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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Angela lonita, Dir. Adj. 17.05.2010
Elena Papadatu Stiintific,
Director Adj.
Economic
1.2. Verificat
1.3 Aprobat Ion Dan Tufis Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

- Data de la care se
Componenta revizuita

Editia/ revizia in

Modalitatea reviziei

aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 17.05.2010
2.2. Revizia 1 20.01.2020
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Exem- | COMPar . Nume si Data
- . -timent Functia L Semnatura
Crt difuzarii | plarnr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Compar Director/ loan Dan
timente | Responsabil de Tufis,
cercetare proiect Angela
ICIA Ionita, Stefan
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Trausan-
Matu,
Verginica
Mititelu,
Radu lon,
Monica
Dascalu
3.2. Aplicare 2 Adminis Secretara Irina Trufasu
trativ
3.3. Evidenta 1 Director Dir Adj., Angela
Adjunct, | Conatabil Sef Tonita,
Contabil loana
Sef Poponete
3.6. Arhivare 1 Contabil Contabil Sef loana
Sef Poponete
3.7. Alte - - - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii de cercetare care se desfasoard pe contracte de cercetare
incheiate de ICIA cu autoritati contractante de la nivel national si international si persoanele implicate;
4.2. da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
directorulresponsabilul/managerul de proiect, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Aceasta procedura se refera la activitatile de cercetare desfasurate in ICIA in cadrul contractelor de
cercetare incheiate de catre ICIA cu institutii/autoritati contractante din Romania si de la nivel international.

5.2. Aceasta procedurd nu se refera la activitatile de cercetare desfasurate in baza Planului anual de
cercetare al ICIA.
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5.3. Activitatile se desfasoara in baza contractului incheiat cu autoritdti contractante din Romania si de
la nivel international, in care ICIA are calitate de coordonator sau de partener.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Statutul Academiei Romane si Regulamentul lui de aplicare;

6.2. ROF si ROI ICIA aprobate in septembrie 2019

6.3. Planul de activitati specific contractului;

6.4. Devizul ante- si post-calcul al contractului;

6.5. Documentatia tehnica si economica cerutd de autoritatea contractantd in baza contractului si a ghidului
autoritatii contractante, in vigoare la data efectudrii predarii rezultatelor cercetarii desfasurate pe etapele si
fazele prevazute in contract;

6.6. Fisa de sarcini si atributiuni;

6.7. Referat de necesitate;

6.8. Cerere efectuare deplasare;

6.9. Decizie efectuare deplasare;

6.10. Documentatia necesara departamentului de achizitii din ICIA.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII

Planul de cercetare-dezvoltare al ICIA — totalitatea contractelor in care este implicat ICIA in calitate de
coordonator sau partener, care se desfasoara in ICIA

7.2. PRESCURTARI

7.2.1. ICIA — Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala ,,Mihai Draganescu”
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DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Directorul/Responsabilul contractului:

stabileste concret activitatile care vor fi desfasurate de fiecare membru al echipei de cercetare din
lista de personal a fiecarui contract, in conformitate cu nivelul de pregatire, cu fisa postului si gradul
de implicare;

stabileste sarcinile si atributiunile concrete pentru fiecare membru al echipei de cercetare din lista de
personal a fiecarui contract;

transmite sarcinile si atributiunile concrete stabilite pentru fiecare membru al echipei de cercetare din
lista de personal a fiecarui contract cétre Directorul/Directorul Adjunct al ICIA si catre
Compartimentul Financiar — Contabil si Referentului de Resurse Umane al ICIA, in vederea
completarii Fiselor de sarcini si atributiuni si a incheierii contractului individual aferent;

urmareste executia sarcinilor pe durata de desfasurare a contractului, pe faze si etape;

urmareste efectuarea platilor catre/de la partenerii contractuali;

comunica autoritatii contractante si redistribuie sarcinile si atributiunile membrilor sau completeaza
echipa de cercetare din lista de personal a contractului respective, in baza unui Act aditional in
termenii stabiliti de autoritatea contractanta si la datele stabilite de aceasta, in caz de:

= Concediu Medical al unuia dintre membrii echipei de cercetare;

= Concediu pentru ingrijirea copilului mic al unuia dintre membrii echipei de
cercetare;

= Concediu fara plata al unuia dintre membrii echipei de cercetare;

= Jesirea la pensie a unuia dintre membrii echipei de cercetare;

= Concedirea unuia dintre membrii echipei de cercetare;

= Demisia unuia dintre membrii echipei de cercetare;

= Incetarea contractului de munci al unuia dintre membrii echipei de cercetare;

» Renuntarea unuia dintre membrii echipei de cercetare din lista de personal a
contractului respectiv, din motive de realocare pe alte activitati si/sau reducerea
normei de lucru in ICIA;

= S.a.

raporteazd neregulile/neindeplinirea sarcinilor si atributiunilor aparute catre Directorul/Directorul
Adjunct al ICIA si, dupa caz, catre Compartimentul Financiar — Contabil si Referentului de Resurse
Umane al ICIA in vederea remedierii tuturor aspectelor care pot periclita indeplinirea contractului
respectiv;
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o formuleazad cereri de achizitii de materiale si materii prime, servicii, echipamente s.a specifice
contractului, pe baza de Referate de necesitate;

o formuleazd/aproba cererea de efectuare deplasare in vederea diseminarii rezultatelor activitatii de
cercetare desfasurate in baza contractului respective precum si in vederea participarii la intalniri de
lucru ale consortiului international;

o formuleaza lista de achizitii anuale si caracteristicile tehnice (caiet/caiete de sarcini) corespunzatoare
intocmirii Planului Anual de achizitii publice al ICIA si o pune la dispozitia Referentului de achizitii
publice, in primul trimestru al anului sau imediat ce a fost semnat contractul;

o cfectucaza pontaje lunare ale membrilor echipei de cercetare din lista personalului de executie a
contractului in limita sumelor prevazute in contract, pe etape/faze de executie;

e colecteaza si evalueaza rezultatele cercetarii in raport cu scopul si obiectivele contractului, pe etape
si faze;

e intocmeste documentatia de raportare adecvatd (conform ghidurilor autoritdtii contractante)
etapei/fazei propuse spre executie;
intocmeste documentele de predare conform ghidurilor autoritatii contractante;

e prezintd rezultatele cercetarii Comisiei de Avizare/Receptie a lucrarilor;
intocmeste documentele de contractare anuald in conformitate cu ghidurile autoritatii contractante.

8.2. Managerul de proiect

o asista Directorul/Responsabilul de proiect la elaborarea de: rapoarte tehnice, rapoarte financiare, procese
verbale de avizare si receptie, rapoarte de cercetare, studii, sinteze in conformitate cu Planul de
Activitate specific fiecarui Contract de Cercetare in a carui listd de personal se afld, in functie de
exigentele impuse de ICIA si/sau de institutia coordonatoare/finantatoare a Contractului de Cercetare;

e de comun acord cu Directorul/Responsabilul de proiect, asigura resursele necesare bunei desfasurari a
Contractului pe a carui listda de personal se afla, organizeazad activitdtile suport (ateliere de lucru,
seminarii, conferinte s.a.) in functie de prevederile Contractuale si de sumele alocate prin Contract.

e nNU angajeazd nici o cheltuiald fara aprobarea directorului de proiect, a contabilului sef si
directorului/directorului adjunct al ICIA;

e are acces la resursele comune ale ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul in a carui listd de
personal se afla (provenite din achizitii).

e raporteazd realizarea/nerealizarea obiectivelor contractuale precum si neregulile aparute in derularea
contractului, dupa cum urmeaza:
= directorului de proiect;
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= compartimentului financiar contabil cu care are sarcina sa colaboreze permanent in vederea
respectdrii tuturor normelor in vigoare aferente intocmirii documentelor necesare bunei
desfasurarii a activitatii si platii resurselor aferente Contractului al carui manager este;

respectd regulile de confidentialitate impuse de ICIA si/sau de institutia coordonatoare/finantatoare a

Contractului de Cercetare pe care 1l coordoneaza.

8.3. Executant

Functia de Executant in cadrul unui Contract poate fi ocupatd de orice cercetdtor stiintific, asistent de
cercetare sau debutant, Cercetator stiintific gradul I, Cercetator stiintific gradul II, Cercetator stiintific gradul
III, potrivit competentelor sale si sarcinilor asumate de el insusi in cadrul echipei de realizarea a obiectivelor
Contractului din lista caruia face parte.

Executantul:

are acces la resursele comune ale ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul in a carui listd de
personal se afla (provenite din achizitii).
raporteaza realizarea/nerealizarea obiectivelor contractuale precum si neregulile aparute In derularea
contractului, dupa cum urmeaza:

= directorului de proiect;

= managerului de proiect.
nu angajeaza nici o cheltuiald fard aprobarea Directorului de proiect/managerului de proiect si
Contabilului sef si directorului/directorului adjunct/ stiintific al ICIA;
respectd regulile de confidentialitate impuse de ICIA si/sau de institutia coordonatoare/finantatoare
a Contractului de Cercetare 1n a carui listd de personal se afla.

8.4. Tehnicianul/Secretarul

se ocupa de redactarea documentelor elaborate in cadrul echipei de realizare a Contractului, de
efectuarea corespondentei si de asigurarea altor activitati suport, potrivit profilului sdu profesional si
a sarcinilor asumate in cadrul echipei de realizare a obiectivelor Contractului;

are acces la resursele comune ale ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul in a carui lista de
personal se afld (provenite din achizitii);

nu angajeaza nici o cheltuiald fara aprobarea Directorului/Responsabilului/managerului de proiect si
contabilul si directorului/directorului adjunct al ICIA.
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8.2. Date de intrare ale procesului

Strategia de cercetare-dezvoltarea a ICIA;

Planul de cercetare-dezvoltare al ICIA;

Contractul de cercetare;

Lista de personal alocat pe fiecare contract din Planul de cercetare-dezvoltare;

Fisa de sarcini si atributiuni a fiecdrui anagajat din lista de personal alocat pe fiecare contract din
Planul de cercetare-dezvoltare;

Planului de activitati specific contractului;

Devizul ante- si post-calcul al contractului;

e Documentatia cerutd de autoritatea contractantd in baza contractului si a ghidului autoritatii
contractante, in vigoare la data efectuarii predarii rezultatelor cercetdrii desfasurate pe etapele si
fazele prevazute in contract;

Fisa de sarcini si atributiuni;

Referat de necesitate;

Cerere efectuare deplasare;

Decizie efectuare deplasare;

Regulamentul de Ordine si Functionare (ROF) al ICIA;

Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) al ICIA.

8.3. Date de iesire ale procesului

o Documentatia tehnica a rezultatelor cercetarii cerutd de autoritatea contractanti in baza contractului
si a ghidului autorititii contractante, in vigoare la data efectudrii predarii rezultatelor cercetarii
desfasurate pe etapele si fazele prevazute in contract;

e Documentatia finaciar-contabila cerutd de autoritatea contractantd in baza contractului si a ghidului

autoritatii contractante, in vigoare la data efectudrii predarii rezultatelor cercetarii desfagurate pe

etapele si fazele prevazute in contract;

Devize;

Pontaje;

Procese Verbale de Avizare/Receptie (daca este cazul);

Documente financiar — contabile pe fiecare contract in parte;

Documentatie specifica activitatii de achizitii.
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8.4. Procesul de evidenta a lucririlor de cercetare

Fiecare fazd/etapa/pachet de lucru din contractul in care este implicat ICIA se desfasoara conform
planului de activitati specific contractului respectiv, in intervalele de timp stabilite initial in contract si cu
costurile aferente.

Evidenta lucrarilor se tine la nivelul fiecarui contract astfel:

o Directorul/responsabilul de contract tine evidenta documentatiei tehnice a fiecarei faze/ etape/
pachet de lucru din contractul in care este implicat ICIA conform planului de activitati specific
contractului respectiv, in intervalele de timp stabilite initial in contract precum si a tuturor
evenimentelor care au intervenit (modificéri ale planului de activitate, acte aditionale, modificari ale
listei de personal, ajustari ale obiectivelor contractului etc.);

e Responsabilul economic al contractului tine evidenta documentatiei financiar-economice specifice
fiecarui contract, pe faze/etape/pachete de lucru.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
9.1. Director

9.1.1. Defineste strategia de cercetare si dezvoltare a ICIA pe care o propune spre discutie §i aprobare
Consiliului Stiintific, impreunda cu Planul de management in baza caruia se incheie Contractul de
Management. Odata aprobate - Strategia de cercetare si dezvoltare a ICIA si Planul de management care sta
la baza Contractului de Management — acestea sunt trimise spre aprobare Sectiei de Stiinta si Tehnologia
Informatiei din Academia Roména.

9.1.2. Impreuni cu Directorul Adjunct defineste Planul de Cercetare-Dezvoltare al ICIA care include toate
contractele nationale si internationale in care este implicat ICIA in calitate de coordonator sau partener.

9.1.4. Aproba toate Procesele Verbale de Avizare/Receptie corespunzitoare fazelor din cadrul contractelor
din Planul de cercetare - dezvolatrea al ICIA (acolo unde este cazul).

9.1.3. Definitiveaza in colaborare cu directorul adjunct si cu sefii de compartimente stiintifice (sectoare,
programe sau proiecte de cercetare), planurile de actiune, programele/contractele de cercetare si de relatii cu
strdindtatea ale ICIA.

9.1.4. Coordoneaza, cu sprijinul directorului adjunct, directorilor/responsabililor de proiecte, programele de
cercetare - dezvoltare aprobate/semnate.

9.15. Asigurd individualizarea cercetdrilor in cadrul ICIA, promovand initiativa, angajarea si
responsabilitatea fiecdrui cercetitor in activitatea proprie de cercetare pentru realizarea unor proiecte
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intersectoriale, prin flexibilizarea participarii interdisciplinare a cercetatorilor la realizarea proiectelor si
motivarii lor.

9.1.6. Sprijina cercetatorii pentru publicarea si valorificarea, prin toate formele convenabile, a rezultatelor
cercetarii stiintifice realizate in interesul ICIA si al Academiei Romane.

9.1.7. Prezinta dari de seama si rapoarte anuale sau ori de céte ori este cazul Sectiei de Stiinta si Tehnologia
Informatiei din cadrul Academiei Romane.

9.2. Directorul Adjunct al ICIA

9.2.1. Coordoneaza din punct de vedere stiintific activitatea contractelor nationale si internationale in care
este implicat ICIA..

9.2.2. Sprijinad Directorul ICIA in indeplinirea tuturor atributiilor sale, inlocuindu-1 ori de cate ori lipseste
si/sau in baza imputernicirilor oficiale pe care le primeste.

9.2.3. Coordoneaza elaborarea proiectelor si programelor de cercetare, urmarind modul de realizare a
acestora.

9.2.4. Indruma si supravegheazd realizarea manifestarilor stiintifice ale ICIA, in baza planurilor de
diseminare specifice fiecarui contract in parte, sprijinindu-l pe Director in asigurarea relatiilor ICIA cu alte
institutii din tara si strainatate.

9.2.5. Urmareste valorificarea efectiva a rezultatelor cercetarii stiintifice, precum si colaborarile ICIA cu alte
institute de la nivel national si international.

9.3. Contabilul Sef

9.31. Coordoneaza activitatea economico-financiard pe fiecare contract in parte, conform ghidurilor si
reglementdrilor autoritatii contractante de la nivel national si/sau international cu care s-a semnat fiecare
contract.
9.3.2. Tine evidenta financiara pe fiecare contract in parte, pe conturi deschise separat pentru fiecare contract
in parte pentru a putea evidentia in orice moment toate operatiunile si efectuarea lor.
9.3.3. Intocmeste si semneaza alaturi de directorul/responsabilul de proiect toate documentele economice
cerute de autoritatea contractantd de la nivel national si/sau international.
9.3.4. Coordoneaza alaturi de Referentul cu achizitii publice din ICIA, toate achizitiile care se fac pe fiecare
contract in parte si per total ICIA in conformitate cu legislatia in vigoare.
9.3.5. Pune la dispozitia Academiei Roméane si a autoritatii contractante toate informatiile cerute in legatura
cu contractele.
9.3.6. Pastreaza toate documentele specifice contractelor nationale si/sau internationale pe durata stabilita de
autoritatea contractanta.

9
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Elabora- | Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anex anexei tor exempl loc | perioa-
a are da

0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Definire Director Consiliu 1 Compartiment
strategie de stiintific, e de cercetare
cercetare si Sectia de
dezvoltare a stiinta si
ICIA Tehnologi
a
Informatie
i
Propunere/ Cerceta | Director/D 1 Compartiment
Planul anual | tori atestati | irector Adj e de cercetare,
de cercetare - st si compartiment
dezvoltare Consiliu economic
tematica stiintific,
Sectia de
Stiinta si
Tehnologi
a Informa
tiei
2 Rezultate ale | Echipa de | Director/R Compartiment
cercetarii realizare a | esponsabil e de cercetare,
contractulu | contract, Compartiment
i de Comisia economic,
cerctare de Conferinte,
Avizare/R simpozioane,
eceptie, workshop-uri
Consiliu
stiintific,
Sectia de

10
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Stiinta i
Tehnologi
a Infor
matiei
3 Proces Verbal | Director/R | Consiliu Director
de Avizare/ esponsabil | stiintific, Adjunct,
Receptie contract, Sectia de Secretariat
Comisia de | Stiinta si
Avizare/ Tehnologi
Receptie a Infor
matiei,
4 Colectivul de | Directorul/ | Director/ 2 Compartimen
elaborare responsabi | Director te de cercetare,
lul/Manag | Adjunct Compartiment
erul de economic
proiect
5 Documentatie | Director/ Director, 2 Autoritatea
tehnica Responsa | Director contractanta
specific bil proiect | Adjunct,
contractului Consiliul
conform stiintific,
ghidurilor  si Sectia de
reglementa Stiinta si
rilor autoritatii Tehnologi
contractante a Infor
matiei
Documentatie | Director/ Director/ 2 Autoritatea
economica Responsa | Director contractanta
specifica bil proiect | Adjunct +
contractului + Director
conform Responsa | Contabil
ghidurilor i | bil Econo | Sef
reglementa mic
rilor autoritatii
contractante
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1.
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operattionale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1.
revizia din cadrul editei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3.
8. Descrierea procedurii operationale 4.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8.
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10.
11. Cuprins 12,
12. Anexa 1 13.
13. Anexa 2 19.
14. Anexa 3 21.
15. Anexa 4 22.
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Anexa 1

NU!/SE APROBA,

PRESEDINTE CONSILIU STIINTIFIC ICIA
NU2/SE APROBA,

DIRECTOR ICIA

NU2/SE APROBA,

DIRECTOR DE PROIECT

FISA DE SARCINI SI ATRIBUTIUNI

Numele:
Prenumele:
Functia’;

Sarcini si atributiuni:
sarcinile si atributiile corespunzitoare anului ... sunt in conformitate cu:

e Fisa postului de® : CS I/CS 11/CS 111/CS/Asistent cercetare stiintifica /
Asistent cercetare debutant
e Continutul Subprogramului de Subprogramul:
cercetare pe care s-a angajat sa
lucreze:
avand calitatea de: Coordonator  program/Coordonator  subprogram/

Director/Responsabil/Manager de proiect/Executant
Continutul sarcinilor si activitatilor

! Se mentioneazi motivul pentru care nu se aprobd prevederile mentionate in Fisa de sarcini si
atributiuni
2 Director, Director Adjunct, Contabil Sef, CS 1, CS I, CS Ill, CS, Asistent cercetare stiintifica
3CS 1, CS I, CS I, CS, Asistent cercetare stiintifica
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prevazute in Planul de Activitate de la
contractele si fazele din contractele in
a caror listd de personal se afla si

functia:
e Legislatia si normele deontologice in vigoare la data semnarii prezentei fise.
Resurse Angajatul are acces la resursele ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul

in a cérui listd de personal se afla (provenite din achizitii)
Activitati / Elaboreza:

Rezultate e rapoarte tehnice
e rapoarte de cercetare
e studii
e sinteze
e comunicari
e articole

e prezentari
e carti/capitole de carte
e programe software

o strategii
o stabilire de parteneriate
e s.a.

in conformitate cu Planul de Activitate specific fiecarui Proiect de Cercetare
din a carui listd de personal face parte, in functie de competenta sa si de
exigentele impuse de ICIA si/sau de institutia coordonatoare/finantatoare a
Proiectului de Cercetare.

In conformitate cu cele mentionate, angajatul va participa la toate activititile de cercetare-
dezvoltare, diseminare etc. in conformitate cu planul de cercetare specific subprogramului de
cercetare propus si aprobat si/sau in conformitate cu Planul de Activitate al fiecaruia dintre
contractele din a caror listd de personal face parte precum si in functie de timpul alocat.

Face propuneri de proiecte pentru competitii de la nivelul national si/sau international
numai cu instiintarea si aprobarea conducerii ICIA si a specialistilor ce vor fi/se estimeaza

ca vor fi implicati.

Reprezinta ICIA numai dupa instiintarea conducerii si numai cu acordul acesteia.
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Efectueaza deplasari in tara si strainatate cu suport financiar asigurat din fondurile ICIA
(bugetare si/sau venituri proprii), numai cu acordul conducerii ICIA si cf. procedurilor AR
(Anexa 1 si Anexa 2).

Angajeaza cheltuieli specifice proiectelor derulate in ICIA numai cu acordul conducerii
ICIA (pe bazi de referat semnat de conducerea ICIA, Anexa 3)

Angajeaza cheltuieli numai cu aprobarea directorului/responsabilului/managerului de
proiect, contabilului sef si directorului/directorului adjunct al ICIA.

Va pune la dispozitia compartimentelor Institutului, in timp util, toate informatiile
necesare desfasurarii activititilor in conformitate cu legislatia in vigoare si sarcinile si
atributiile sale.

In cazul in care functia pe contract este cea de Director de proiect, atunci angajatul:

1. are obligatia de a prezenta spre aprobare, in cel mai scurt timp, conducerii ICIA
(Director, director adjunct si Contabil sef) si Consiliului stiintific, un plan de
management financiar si administrativ pentru buna desfasurare a activitatilor
prevazute in contractul respectiv;

2. in cazul 1n care pe contractul respectiv sunt alocate fonduri pentru achizitii publice
(materiale, servicii, echipamente s.a.), are obligatia de a transmite in ultima parte a trim
IV al anului precedent anului in care se va face achizitia, catre Referentul de achizitii
publice din subordinea Compartimentului financiar-contabil, un referat de necesitate
care cuprinde o listd a acestora, cu valorile asociate (estimate/prevazute in contract), cu
termenele la care trebuie ficutd achizitia, listd pe care o va actualiza in momentul
semnarii contractului/actului aditional. Aceastd lista constituie baza elaborarii Planului
anual de achizitii al ICIA. De asemenea, dupa semnarea contractului si actualizarea listei,
transmite Referentului de achizitii publice caietul/caietele de sarcini cu informatii cat se
poate de detaliate si fard ambiguitati, in timp util, astfel incat sd se poata stabili si derula
procedura/procedurile de achizitie publica conform legislatiei in vigoare;

3. in cazul in care intervin situatii neprevazute, are obligatia de a prezenta imediat
conducerii ICIA un plan de masuri pentru remedierea situatiei aparute.

In cazul in care functia pe contract este cea de Manager de proiect atunci angajatul:
1. va urmari Indeplinirca masurilor prevdazute in Planul de management financiar si
administrativ prezentat de Directorul/Responsabilul de proiect si aprobat de Conducerea
ICIA si/sau Consiliul stiintific;
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2. dacd pe contractul respectiv sunt alocate fonduri pentru achizitii publice (materiale,
servicii, echipamente s.a.), urmdreste ca procedura de achizitii stabilitd de catre
Referentul de achizitii publice sa beneficieze de intregul suport documentar (caiet/caiete
de sarcini suficient de detaliat/detaliate i fard ambiguitati, in timp util) necesar
desfasurarii ei in cele mai bune conditii;

3. in cazul in care intervin situatii neprevazute, are obligatia de a prezenta imediat
directorului/responsabilului de proiect cauzele care au generat situatia si masuri pentru
remedierea ei.

In cazul in care functia pe contract este cea de Executant, se vor face preciziri cu privire la
sarcinile/pachetul/pachetele de lucru in care este implicat anagjatul si durata implicarii, ierarhia
de raportare a indeplinirii/neindeplinirii sarcinilor asumate.

Raportare
Verificare

/ In conformitate cu functia ocupatd in cadrul Proiectului din a carui lista de
personal face parte, angajatul va raporta dupa cum urmeaza:
1. director/responsabil de proiect:

1.
2.

conducerii ICIA (director, director adjunct, contabil sef);
Referentului de achizitii publice, cu care are sarcina sa
colaboreze in vederea intocmirii Planului anual de achizitii
publice si sa-i furnizeze lista de echipamente, materiale,
servicii ce urmeazd a fi achizitionate precum si caietul/
caietele de sarcini aferente si fundamentarile necesare, in
timp util pentru a nu compromite desfisurarea legald a
procedurii/ procedurilor de achizitie publica;

institutiei coordonatoare si/sau finantatoare, respectiv:
Academia Romana, MECI — ANCS/CNMP/ CNCSIS/
UEFISCDI, CE, conform prevederilor contractuale.

* manager de proiect:

1.
2.

= Excutant:

1.
2.

Directorului/responsabilului de proiect;
compartimentului financiar contabil si Referentului de
achizitii publice al ICIA,

Directorului/responsabilului de proiect;
managerului de proiect.
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Confidentiali Vor fi respectate toate regulile de confidentialitate impuse de Institut si/sau de
tate institutia coordonatoare/finantatoare a Proiectului de Cercetare din a carui
lista de personal face parte.

Nereguli In conformitate cu functia ocupata in cadrul Proiectului din a carui lista de
personal face parte, angajatul va raporta prezenta sau iminenta unor nereguli
de orice natura dupa cum urmeaza:

o director/responsabil de proiect: conducerii ICIA si, in cazul nerezolvarii,
insitutiei coordonatoare si/sau finantatoare, respectiv.: MECI — ANCS/
CNCSIS/UEFISCDI, CE etc.

= Manager de proiect: directorului/responsabilului de proiect si
compartimentului financiar contabil si referentului de achizitii publice al

ICIA;
» Excutant: directorului/responsabilului de proiect si managerului de
proiect.
Penalititi Nerespectarea celor mentionate mai sus precum si constatarea altor nereguli

aparute in procesul de cercetare-dezvoltare nereclamate la timp si imputabile
angajatului atrage dupd sine penalizarea angajatului in conformitate cu
prevederile legislative n vigoare la data constatarii.

La prezenta fisd vor fi facute adaugirile/modificarile/stergerile corespunzatoare aparitiei unor noi
Proiecte de cercetare ca urmare a lansarii lor de catre Academia Romana si/sau a participarii la
competitiile de la nivel national si/sau international, finalizérii unor Proiecte de cercetare, dupa
aprobarea si semnarea acestora de citre institutia coordonatoare/finantatoare.

In cazul in care din motive obiective® desi este in lista de personal a unui Proiect de Cercetare
angajatul nu a efectuat activitati pe acestea, angajatul nu va fi penalizat si nu va beneficia de
calitatea de co-autor al lucrarilor executate si situatia va fi reflectata in fisa de pontaj in mod

4 Concediu Medical, Concediu de Odihni, Concediu de nastere, Concediu pentru ingrijirea copilului,
Concediu de maternitate, Concediu de paternitate, Concediu fara Plata, alocarea pe alt
Program/Subprogram/Proiect de Cercetare, limitarea normei de timp
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corespunzator.
Neinsusirea si/sau nerespectarea in totalitate a celor prevazute in prezenta Fisa de sarcini si

atributiuni atrage dupa sine sanctionarea anagajatului in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Ordine Interiora si ale legilor in vigoare.

Data: Semnatura angajat:

19



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA S| TEHNOLOGIA INFORMATIEI
Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind desfasurarea activitatii de Nr.de ex.: 3
cercetare in baza contractelor incheiate | Rovizia: 1
Compartimente de ICIA conform procedurilor Nr.de ex.: 3
Cercetare autoritatilor contractante de la nivel
Financiar - Contabil national si international
Cod: P.O. 02 _
Pag. 20 din 23
Exemplar nr.: 1

Anexa 2

NU5/SE APROBA,
Director/Director adjunct ICIA

NU!1/SE APROBA,
Contabil sef ICIA

NU!1/SE APROBA,
Director/Responsabil/Manager de proiect
REFERAT

Va rugam sa aprobati efectuarea platii urmatoarelor cheltuieli din Contractul nr. incheiat la
data cu .

Mentionam cad aceste cheltuieli sunt prevazute in Devizul de antecalcul al Contractului mentionat, la
capitolul/capitolele:

MATERIALE, MATERII PRIME:

Document Valoare

Nr.c Denumire justificativ Valoare totala

. UM Cant . decontata de la

rt Denumire/ nr./ (lei) buget (lei)
data 8
1.
TOTAL MATERIALE CONSUMABILE, MATERII PRIME:
OBIECTE DE INVENTAR :
Nr. Crt Denumire Document justificativ Valoare totala Valoare decontata
T Denumire/ nr./ data (lei) de la buget (lei)

1.

% Se specificd motivul pentru care nu se aprobd: nu se incadreazd in articolele din Devizul de (ante)calcul al
contractului din care se face decontarea; nu s-a initiat procedura de achizitie; cheltuielile mentionate exced sumele
prevazute in Devizul de (ante)calcul al contractului din care se face decontarea s.a.
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TOTAL OBIECTE DE INVENTAR :

SERVICII EXECUTATE DE TERTI

Nr. i N Factura Justificarea achizitionarii Valoare totala | Valoare decontata de
Denumirea serviciului . .
Crt. Nr./ data (lei) la buget (lei)

TOTAL SERVICII :

DOTARI INDEPENDENTE
Nr. Document justificativ Valoare totala Valoare decontata

Crt. Denumire Denumire/ nr./ data (lei) de la buget (lei)

1. ECHIPAMENTE PENTRU CERCETARE-DEZVOLTARE
TOTAL ECHIPAMENTE DE C-D:
2. MOBILIER, APARATURA, BIROTICA
TOTAL MOBILIER, APARATURA, BIROTICA:
3. CALCULATOARE ELECTRONICE SI ECHIPAMENTE PERIFERICE
TOTAL CALCULATOARE, PERIFERICE :
TOTAL DOTARI INDEPENDENTE (1+2+3):
In cazul in care, in conformitate cu documentul de justificare a cheltuielilor sunt folosite abrevieri, coduri, se va trece
in paranteza denumirea uzuala.

ALTE CHELTUIELI SPECIFICE PROIECTULUI

Justificarea Valoare
Nr. . Factura . .. Valoare totala
Denumirea achizitionarii . decontata de la
Crt. Nr./ data (lei) .
buget (lei)
1
TOTAL ALTE CHELTUIELI SPECIFICE :
Data: Semnatura:
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ANEXA 3

Domnule Director,
Domnul/Doamna cercetator stiintific ... 1a ICIA, se
deplaseaza n perioada la , in
, pentru a participa la , in calitate

de (cf. invitatiei anexate).
Va rugam sa aprobati toate demersurile necesare pentru realizarea acestei deplasari Tn perioada

Mentionam ca cheltuielile (transport, cazare, taxa de participare, asigurare medicala si diurna) sunt
suportate din dupd cum urmeaza®:

e transport
e cazare
e diurna
e asigurare medicala
e taxd de participare

NU’/SE aproba,
Director de proiect,

NU*°/SE aproba, NU/SE aproba,

DIRECTORIICIA, Contabil Sef ICIA,

® fn cazul in care cheltuiclile de deplasare se suporti in intregime sau partial dintr-un contract, este necesar acordul
directorului/responsabilului de contract.

" Se specificd motivul pentru care nu se aproba: nu se incadreaza in articolele din Devizul de (ante)calcul al contractului din care se
face decontarea; nu s-a initiat procedura de achizitie; cheltuielile mentionate exced sumele prevazute in Devizul de (ante)calcul al
contractului din care se face decontare s.a.
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ANEXA 4
DECIZIA nr.

n temeiul Deciziei nr. 658/20.07.2007 a Presedintelui Academiei Romane si conform H.G. nr. 518/1995, coroborati cu
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul art. 16 alin. 5 din Legea nr. 752/2001 privind
organizarea si functionarea Academiei Romane si a art. 34 din Statutul Academiei Romane, se emite urmatoarea

DECIZIE
1. Se aproba deplasarea in a domnului/doamnei
, cercetator stiintific la Institutul de Cercetari pentru

Inteligenta Artificiala al Academiei Romane pentru a participa la

Durata manifestarii va fi de zile, in perioda , iar durata efectiva a deplasarii va fi de

zile, in perioada , pe ruta , cu avion/tren/auto, conform

propunerii institutului.

2. Cheltuielile de deplasare vor fi suportate astfel:

- diurna pe durata deplasarii de catre din

- cazare pe durata deplasarii de catre din

- transportul international de catre din

- alte cheltuieli (asigurare medicala, taxa de viz3, etc.) de catre din

3. Prezenta decizie va fi adusa la indeplinire de catre serviciile de specialitate din aparatul propriu al Institutului de
Cercetéri pentru Inteligenta Artificiala, cu respectarea HG nr. 518/1995 consolidata la zi.

4. Decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasdrii se va face de catre compartimentul financiar-contabil al
institutului si/sau cdtre coordonator/autoritatea contractantd (in cazul contractelor incheiate in cadrul programelor finantate de
Comisia Europeand), conform documentelor cerute de lege/autoritatea contractanta prezentate de delegat, cu respecatrea tuturor
prevederilor legale si a normelor in vigoare.

5. Persoana care efectueaza deplasarea este obligata ca, in termen de 5 zile de la intoarcerea n tara, sa depuna raportul
privind activitatea stiintifica in timpul misiunii sale.

Localitatea Data

DIRECTORICIA,
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