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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
Stiintific
1.2. Verificat Elena Papadatu Director Adj.
economic
1.3 Aprobat Ion Dan Tufis Director

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

. . Componenta revizuita . - DaFa de la care se

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
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- Cqmpar . Nume si Data
- . -timent Functia L Semnatura
Crt | difuzarii | plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Contabil Dir Adj. Ec. Elena
itate Papadatu
3.2. Aplicare 2 Adminis Secretara Irina
trativ Stanescu
3.3. Evidenta 1 Contabil Dir Adj. Ec. Elena
itate Papadatu
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3.6. Arhivare 1 Contabil Dir. Adj. Ec. Elena
itate Papadatu
3.7. Alte - - - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Prezenta procedura documenteaza activitatile privind Evidenta contabila a deplasarilor
4.2. In procedura sunt cuprinse atat deplasarile externe cat si cele interne efectuate in interesul ICIA

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplica de catre Serviciul Contabilitate

5.2. La Procedura participa toate Serviciile si Compartimentele interesate

5.3. In procedura sunt incluse deplasarile tuturor persoanelor care au raporturi de munca cu
ICIA.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea nr. 500/ 2002

6.2. OUG 45/2003

6.3. L 108/ 2004 de aprobare a OUG 45/2003

6.4. HG 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar

6.5. HG 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, In cadrul localitatii, in interesul
serviciului

6.6. OG 61/ 2002 privind colectarea creantelor bugetare

6.7. L 79/2003 privind aprobarea OG 61/2002

6.8. OG 119/1999

6.9. OMFP 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv

6.10. OMFP 912/2004 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv aprobat prin OMF. 522/200

6.11. Statutul Academiei Romane si Regulamentul lui de aplicare;

6.12. ROF si ROI ICIA aprobate in septembrie 2009
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7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII

7.1.1. An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic care
incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie;

7.1.2. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza fonduri
publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

7.1.3. Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care rezulta
sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

7.1.4. Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de caracterul
economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazd si care desemneaza natura unei cheltuieli,
indiferent de actiunea la care se refera;

7.1.5. Balanta de verificare - procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori este
nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se respectarea dublei inregistrari
(Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor);

7.1.6. Bilant - document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu al unei
Organizatii la incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege;

7.1.7. Balanta - Tabel statistico-economic folosit in analiza si planificare, prin care se compara si se
raporteazd indicatorii care urmeaza a fi corelati, echilibrati, pe o anumita perioada;

7.1.8. Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau, dupa
caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

7.1.9. Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa
criterii unitare;

7.1.10. Cereri de tragere - document pe care debitorul il prezinta bancii creditoare si prin care se solicita
virarea unor sume din creditul contractat;

7.1.11. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora;

7.1.12. Cont - procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-0 forma speciala, in expresie
valorica si uneori cantitativa, existenta si migcarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si procesele
economice si rezultatele acestora;

7.1.13. Creante - valori avansate temporar de o organizatie tertilor (persoane fizice sau juridice) pentru care
urmeaza sa primeasca un echivalent (o suma de bani sau un serviciu);
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7.1.14. Credit - partea dreapta a oricarui cont - relatic baneasca aparuta in legdtura cu acordarea de
imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice ) sau in legitura cu amdinarea platii pentru
marfurile/serviciile prestate;

7.1.15. Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima péana la care se pot ordonanta
si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau
din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din
buget pentru celelalte actiuni;

7.1.16. Deschidere de credite bugetare - aprobare comunicatd Trezoreriei Statului de catre Ordonantatorul
principal de credite in limita careia se pot efectua repartizari de credite bugetare si plati de casa din bugetele
locale;

7.1.17. Evidenta contabila = inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniala si a
rezultatelor obtinute de citre un agent economico-social, atat pentru necesitatile acestuia cat si pentru
relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau
fizice ;

7.1.18. Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii cheltuielilor
aprobate prin buget;

7.1.19. Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se executa si
se raporteaza bugetul;

7.1.21. Fise de cont - document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate operatiile
economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile;

7.1.22. Furnizor - datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor primite de la
terti;

7.1.23. Jurnal - un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile - miscarile patrimoniului
(economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica;

7.1.24. Lege bugetard anuald - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar;

7.1.25. Lege de rectificare - lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuala;

7.1.26. Lichidarea cheltuielilor - fazd in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de exigibilitate
ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care s ateste operatiunile respective;

7.1.27. Nota contabila - document justificativ de Tnregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de regula
pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative (stornari, virari, etc);

7.1.28. Obligatie de plata - raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fatd de creditor la a da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii;
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7.1.29. Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de
bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata;

7.1.30. Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fatd de terti;

7.1.31. Plata - faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publica achita
obligatiile sale fatd de tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale fatd de tertii creditori);

7.1.32. Registru Jurnal - documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea cronologica a tuturor
tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentdnd sumele conturilor implicate debitoare sau creditoare
si alte informatii legate de acestea

7.1.33. Scadentar - document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueaza in perioada curenta si privesc
perioadele viitoare si care urmeaza a se repartiza lunar asupra cheltuielilor;

7.2. PRESCURTARI

7.2.1. ICIA — Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala
7.2.2. L - Lege

7.2.3. OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice

7.2.4. DGFP - Directia Generala a Finantelor Publice

7.2.5.0P - Ordinde plata

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Angajatii ICIA, efectueaza deplasari, in tara si/sau straindtate, in interesul §i pe cheltuiala totala sau
partiala a ICIA. Deplasarile sunt efectuate ca urmare a aparitiei necesitatii rezolvarii unor probleme ale
ICIA, desemndrii unor angajati in calitate de reprezentanti nationali in diverse institutii ale Comisiei
Europene; in scopul perfectionarii, instruirii, schimbului de experientd, diseminarii rezultatelor cercetarii
avand in vedere cresterea gradului de profesionalizare a angajatilor ICIA cit i ca urmare a unor invitatii de
a tine conferinte invitate, prelegeri, comunicari stiintifice; de a organiza si participa la workshop-uri de
specialitate; de a participa la sedinte de proiect. Deplasarile au loc atat la initiativa ICIA cat si ca urmare a
unor invitatii din partea unor parteneri, asociati, colaboratori din fara sau strdindtate care pot suporta partial
sau in totalitate cheltuielile de necesare in cursul deplasarii in speta. Pentru toate deplasarile in care ICIA
suporta total sau partial cheltuieli, este nevoie de o evidenta contabila riguroasa a acestora.

Evidenta contabila are in vedere:
* Eliberarea in avans a platilor, in lei sau valuta, doar pe baza de Deviz estimativ si/sau Facturi proforma, cu
incadrarea cheltuielilor in baremurile normate;
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* Decontarea cheltuielilor doar pe bazd de documente justificative sau, in cazuri justificate conform legilor
in vigoare, pe baza de Declaratie pe propria raspundere, in termenul stabilit, verificate si confirmate privind
legalitatea si realitatea;

» Efectuarea platilor pentru cheltuielile de deplasare cu respectarea baremurile stabilite conform legilor in
vigoare, a incadrarii in limitele bugetare stabilite si a procedurilor de angajare si plata a cheltuielilor
Responsabil de proces: Sef Serviciu Contabilitate/Director Adjunct Economic.

8.2. Date de intrare ale procesului:

* Cerere de efectuare deplasare bazatd pe invitatii de participare la diferite sedinte, manifestari, cursuri,
schimburi de experienta venite de la parteneri, asociati, colaboratori;

* Solicitarile de efectuare a anumitor deplasari, interne sau externe, in interesul rezolvarii unor probleme
decurgand din activitatea ICIA ;

* Bugetul aprobat al ICIA (pe venituri bugetare si/sau extrabugetare);

* Facturi proforma Oe lafurnizori

8.3. Date de iesire ale procesului:
e Devize estimative;

* Dispozitii de plata/incasare;

* Decont Oe cheltuieli (lei/valuta)

* Declaratie pe propria raspundere
* Decont Ge cheltuieli (valuta)

* Facturi de la furnizori

* Extrase Oe cont

* Contract OP

* Ordine de schimb valutar

* Note contabile

* Fise de cont pe conturile specifice
* Balante de verificari

* Jurnale

* Registru Jurnal

* Executie Bugetara

* Diverse situatii contabile de Balantd, Bilant, Plati, Creante, etc. cerute de cei interesati

8.4. Procesul de evidenta contabila a deplasarilor externe si interne ale angajatilor ICIA se desfasoara
conform celor descrise mai jos.
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8.4.1. Analiza elementelor de intrare:

Directorul/Directorul Adjunct Stiintific al ICIA analizeazd invitatiile de participare la diferite
evenimente externe sau interne sau solicitdrile/cererile de efectuare a anumitor deplasiri, interne sau
externe, in interesul rezolvarii unor probleme decurgind din activitatea ICIA. Deplasarile externe, se fac
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar reprezentind:

» vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri si alte asemenea intelegeri;
* participari la targuri si expozitii; prospectarea pietei; actiuni de cooperare economica si tehnico-stiintifica;
contractari §i alte actiuni care decurg din executarea contractelor de comert exterior;

» documentare, schimb de experienta;

* cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare;

* participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezintad interes
pentru activitatea specifica a organizatiei, precum si la manifestari stiintifice;

* primiri de titluri, grade profesionale, distinctii sau premii conferite pentru realizari stiintifice;

* desfasurarea unei activitati stiintifice, temporare, fara dobandirea calitatii de salariat a partenerului extern.
In functie de natura evenimentului, sfera de interes a acestuia ca si de modalitatea de suportare a
cheltuielilor, Directorul/Directorul adj. Stiintific al ICIA aproba efectuarea deplasarii, traseul, obiectivele,
durata acesteia, precum si participarea celor nominalizati (in cazul invitatiilor sau solicitarilor interne
nominale) sau nominalizeaza participantii care sa reprezinte ICIA precum si durata de deplasare in raport
strict cu necesitatile concrete de realizare a misiunii sau sarcinii in cauza.

Responsabilitate: Director?Director Adj. Stiintific al ICIA

8.4.2. Calculul devizului

Fiecare angajat din ICIA intocmeste un Deviz estimativ al deplasarii externe preconizate pe baza baremurilor
prevazute de legislatia sau normele interne ale ICIA in vigoare.

Pe langa diurna, alte cheltuieli care pot fi luate in calcul pentru o deplasare externa sunt:

* 0 suma zilnicd 1n valuta, denumita in continuare plafon de cazare, in limita céreia personalul trebuie sa-si
acopere cheltuielile de cazare;

* costul transportului in trafic international, cel intre localitatile din tara in care personalul isi desfasoara
activitatea, precum si pe distanta dus-intors dintre aeroport sau gara si locul de cazare;

* costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare indeplinirii
misiunii;

* cheltuielile privind asigurarea medicala a persoanelor care fac parte din delegatiile oficiale;

* comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare in tarile respective, de
rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a camerelor de
hotel si altele asemenea;
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» taxele de nscriere si/sau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau la alte
reuniuni, precum si la manifestari stiintifice, in conditiile stabilite de organizatori.

In cazul deplasarilor interne, pe langd diurna, de reguld sunt prinse cheltuieli de cazare, transport si,
eventual, anumite taxe.

Baremele prevazute de legislatia in vigoare pot fi depdsite doar in cazuri bine fundamentate doar cu
aprobarea directorului ICIA. Devizul estimativ trebuie cuprins in Cererea de Deplasare si aprobat de
Directorul/Directorul Adj. Stiintific al ICIA.

Responsabilitate: angajati/semnare;

Director /Director Adj. Stiintific al ICIA /aprobare

8.4.3. Declansarea operatiunilor bancare

Pe baza Devizului estimativ participantii la deplasarea in cauza pot incasa in avans, in totalitate sau partial,
sumele cuvenite pentru diurna si alte cheltuieli ce se preconizeaza a fi achitate cu numerar cum ar fi anumite
taxe de participare (in cazul deplasarilor interne pot intra in avans si cheltuielile de transport si cazare care
se preconizeaza a fi achitate in numerar). In anumite situatii pot fi facute plati in avans si prin virament, atat
in lei cat si in valutd, pentru achitarea anticipata a unor servicii cum ar fi transportul, cazarea sau taxa de
participare.

Pentru plata avansului este necesara Propunerea si Angajamentul de plata plus Ordonantarea de plata
semnate de contabil sef/director adj ec. si aprobate de directorul/directorul adj stiintific al ICIA.

In situatia in care exista obiectii in faza de semnare sau aprobare, se reia procedura, tindndu-se cont de
obiectiile formulate.

Responsabilitate: Director Adjunct Economic /semnare;

Director/Director Adjunct Stiintific al [CIA/aprobare

8.4.4. Verificare contabila

Documentele privind efectuarea de operatiuni bancare aprobate mai sus, ajunse la Seviciul Contabilitate, se
verifica astfel:

- se verifica valabilitatea Contractuluicare este sursa de finantare a deplasarii — ori de cate ori este cazul,
daca are toate semnaturile, avizele si aprobarile legale precum si sumele solicitate mentionate la articolele
de calculatie respective;

- se verifica Bugetul in vigoare al ICIA pentru a vedea daca exista pozitia bugetara corespunzatoare;

- se verifica Facturile proforma de la furnizori privind serviciile efectuate, a termenelor scadente de plata si
a necesitatii/legalitatii platii in speta;

- se verifica Devizul estimativ privind legalitatea si incadrarea in baremurile normate in vigoare.

In cazul in care se constata nereguli in documentatiile verificate se declanseaza actiunile de corectare a
neregulilor, functie de natura lor.
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Responsabilitate: Serviciul Contabilitate

8.4.5. Intocmirea OP

Daca documentatiile sunt in reguld se completeazd OP dupa cum urmeaza:

- daca este o deplasare in tard, se intocmeste OP cétre Trezorerie sau cétre banca din contul careia se face
plata, pentru transferul sumelor necesare In ICIA ;

- daca este deplasare externa, se intocmeste OP catre Trezorerie sau catre banca din contul careia se face
plata pentru transferul sumelor necesare la o Banca de schimb valutar pe adresa careia se emite un Ordin de
schimb valutar, schimb facut prin licitatie de Banca in cauza in numele ICIA si apoi se emite inca un OP
catre Banca intermediara pentru schimb valutar, pentru transferul sumelor corespunzitoare in valutd in
Casieria ICIA;

- daca este o platd in lei pentru achitarea in avans, prin virament, a unor servicii, se intocmeste OP cétre
Trezorerie sau cétre banca din contul céreia se face plata, pentru transferul sumelor necesare intr-un cont si
la 0 Banca agreata tacit sau explicit;

- dacd este necesara plata in valuta, in avans, prin virament, pentru anumite servicii, se intocmeste OP cétre
Trezorerie pentru transferul sumelor necesare la o Banca de schimb valutar pe adresa careia se emite un
Ordin de schimb valutar (OSV), schimb facut prin licitatie de Banca in cauza, in numele ICIA si apoi a inca
unui OP cétre Banca intermediara pentru schimb valutar, pentru transferul sumelor corespunzitoare in
valuta intr-un cont pe numele furnizorului, la o Banca agreata explicit de acesta din urma.

Responsabilitate: Serviciul Contabilitate/Director Adjunct Economic/intocmire, transmitere OP, OSV;
Director/Director Adjunct Stiintific si Director Adjunct Economic /semnare OP, OSV

8.4.6. Incasare avans

Pe baza OP emise, sumele in cauza sunt preluate de catre Casieria ICIA , din Trezorerie sau catre banca din
contul careia se face plata pentru lei, respectiv din Banca intermediara pentru schimb valutar, pentru valuta.
Titularii avansurilor in cauza ridica banii cuveniti pentru avans de la casierie pe baza de Dispozitie de
platd/incasare intocmita de Serviciul Contabilitate si semnata de contabil sef/director adj economic .
Responsabilitate: Serviciul Contabilitate/intocmire Dispozitii de plata/incasare;

Contabil sef/Director adj economic /semnare Dispozitii de plata/incasare

8.4.7. Decontarea cheltuielilor de deplasare

La intoarcerea din delegatie se face decontarea cheltuielilor de deplasare de catre fiecare dintre persoanele
care au efectuat deplasarea, in termenul stabilit comform normativelor legale sau interne ale ICIA.
Decontarea se face pe formulare tipizate la nivel national speciale in functie de caracterul deplasarii, interna
sau externa.
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Toate deconturile se fac pe baza documentelor justificative care trebuie sa fie conforme cu scopul, locul si
perioada deplasarii fiind necesar sd se incadreze in baremurile legale in vigoare. Pentru diurna, pe baza
baremurilor in vigoare, se calculeazd numarul de zile in functie de orele de plecare si sosire ale mijloacelor
de transport (tren, avion, automobil) si a intarzierilor evidentiate. In cazul deplasarii cu autoturismul,
calculul numarului de zile se face pe baza Declaratiei pe propria raspundere privind plecarea respectiv
sosirea din deplasare. In cazul deplasarilor externe se tine cont si de data si ora trecerii frontierei de stat la
parasirea respectiv reintoarcerea in tard. Depasirea acestor baremuri nu este posibild decat in cazuri bine
fundamentate cu aprobarea directorului ICIA. In situatia in care decontul in cauza nu a fost facut in termenul
de decontare stabilit, se aplica penalititi pentru intarziere. Penalititile se calculeazd conform normelor
(coeficent de penalitate/zi de depasire din sumele incasate in avans si nejustificate in termen).

Decontul este certificat pentru legalitate si realitate de catre angajat si verificat de catre Serviciul
Contabilitate si se aproba de catre contabilul sef/directorul adj economic si director . In urma decontului,
titularul acestuia restituie sumele necuvenite sau incaseazd sumele care au depdsit avansul, de la Casieria
ICIA .

In cazul depasirii sumelor repartizate pentru deplasarea in cauzd, pe baza aprobarii Directorului ICIA, se
reia procedura cu Propunerea si Angajamentul de platd plus Ordonantarea de platd si restul activitatilor
ulterioare.

Responsabilitate: angajat;

Serviciul Contabilitate: verificare

Director/Director adj stiintific al ICIA /aprobare

8.4.8. Evidenta contabila

Extrasele de cont provenite de la Bancile in cauza in urma transferurilor de fonduri, se inregistreaza in
Evidenta contabild informatizata, respectandu-se Instructiunile de utilizare ale Programului de
Contabilitate CIEL.

In urma procesarii datelor introduse se obtin lunar, trimestrial, anual si ori de caate ori sunt solicitate de cei
interesati si in drept, urmatoarele documente:

* Note contabile

* Fise de cont pe conturile specifice

* Balante de verificari

* Jurnale

Pe baza jurnalelor se intocmeste Registrul Jurnal ce se pastreaza la Serviciul Contabilitate.

Pe langa Documentele de mai sus, se intocmeste si Executia Bugetard, document care std la baza Analizei
executiei bugetare efectuata de Compartimentul Contabilitate. In Buget cheltuielile cu personalul, in speta
diurna este prinsa separat de restul cheltuielilor. Deasemenea pot fi Intocmite la cererea celor interesati si in
drept Diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc.

10



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

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind efectuarea si evidenta contabila | Nr.de ex.: 3
a deplasﬁrilor Revizia: -
Compartiment Nr.de ex. : -
Financiar - Contabil Cod: P.O. 06
Pag. 11 din 18
Exemplar nr.: 2

In functie de sursa de finantare a deplasirii efectuate, sunt ficute toate demersurile prealabile efectudrii
deplasarii in timp util (anuntarea autoritatii contractante) si de decontare (mentionarea corectad a sumelor
corespunzatoare transportului, cazarii, diurnei, asigurarii de sdnatate si taxei de participare in rapoartele
mentionate in ghidurile autoritatii contractante nationale si/sau internationale).

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveaza conform normelor in vigoare.
Responsabilitate: Serviciul Contabilitate

8.4.9. INREGISTRARI

7.1. Contract

7.2. Devize estimative

7.3. Dispozitii de plata/incasare

7.4. Decont de cheltuieli (lei)

7.5. Decont de cheltuieli (valuta)

7.6. Declaratie pe propria raspundere
7.7. Facturi de la furnizori

7.8. Extrase de cont

7.9.OP

7.10. Ordine de schimb valutar

7.11. Note contabile

7.12. Fise de cont pe conturile specifice
7.13. Balante Oe verificari

7.14. Jurnale

7.15. Registru Jurnal

7.16. Executie Bugetara

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Director/Director Adj Stiintific al ICIA

9.1.1. Aproba efectuarea deplasarii, traseul, obiectivele precum si durata acesteia

9.1.2. Nominalizeazd persoanele sau aproba nominalizarea persoanelor solicitate prin invitatii personalizate
in vederea efectudrii deplasarii, anexate cererii de depalsare;

9.1.3. Aproba Propunerea si Angajamentul de plata plus Ordonantarea de plata corespunzatoare;

9.2. Contabilul sef /director Adj Economic
9.2.1. Pentru deplasarile externe coordoneaza intocmirea si semneaza Devizul estimativ precum si Decontul
de cheltuieli pentru avansurile luate in valuta;

11
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9.2.2. Pentru deplasarile externe declanseaza operatiunilor bancare in vederea achitarii Obligatiilor de plata,
in avans sau nu, prin supervizarea intocmirii Propunerii si Angajamentului de plata plus Ordonantarea de
plata corespunzatoare

9.2.3. Certifica privind realitatea si legalitatea Documentelor justificative ale cheltuielilor pentru deplasarile
externe, inclusiv Declaratiile pe proprie raspundere

9.3. Angajatii ICIA

9.3.1. Pentru deplasarile interne din sfera lor de interes, coordoneazd intocmirea si semneaza Devizul
estimativ, precum si Decontul de cheltuielei pentru avansurile luate in lei

9.3.2. Pentru deplasdrile interne din sfera lor de interes, declanseazd operatiunilor bancare in vederea
achitdrii Obligatiilor de plata, in avans sau nu, prin supervizarea intocmirii Propunerii si Angajamentului de
plata plus Ordonantarea de plata corespunzatoare

9.3.3. Certifica privind realitatea si legalitatea Documentelor justificative ale cheltuielilor pentru deplasarile
interne din sfera lor de interes, inclusiv Declaratiile pe proprie raspundere

9.4. Contabilul sef/Director Adj Economic

9.4.1. Coordoneaza desfasurarea activitatilor procedurii din compartimentele subordonate.

9.4.2. Verifica si semneaza OP, OSV, Dispozitiile de plata/incasare si toate celelalte documente contabile
rezultate in urma acestei proceduri

9.5. Serviciul Contabilitate

9.5.1. Urmadreste realitatea, conformarea cu clauzele contractuale si legalitatea Devizelor, Deconturilor si
platilor.

9.5.2. Executa procedura de evidenta contabila propriu-zisa;

9.5.3. Arhiveaza inregistrarile rezultate

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 Cerere angajat | Director/D 1 Contabilitate
efectuare irector Adj Administrativ
deplasare st si Secretariat
externd Director
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Adj.
Economic

Decizie Director/ | Director/D Contabilitate

efectuare Director | irector Adj Administrativ

deplasare Adj stiintific Secretariat

externa stiintific
Ordin de tipizat 3 Contabilitate
deplasare Administrativ
(delegatie) Secretariat
Ordin de tipizat 3 Contabilitate
deplasare Administrativ
(delegatie) in Secretariat
strainatate
Ordin de tipizat 3 Contabilitate
deplasare Administrativ
(delegatie) in Secretariat
strainatate —
transporturi
internationale
Decont de | tipizat 3 Contabilitate
cheltuieli Administrativ
pentru Secretariat
deplasari
externe
Decont de | tipizat 3 Contabilitate
cheltuieli Administrativ
valutare pentru Secretariat
transporturi
internationale
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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.
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1.
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3.
8. Descrierea procedurii operationale 5.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11.
10. Anexe, inregistrari, arhivari 12.
11. Cuprins 14.
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Anexa 1
Unitatea v.ovev ittt i ie e e Depus decontul (numarul si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
N e e e e e e
| 5l o =
avand fUNCLia e i ittt ittt et ettt et e e ettt e e e e e e e
este delegat PeNLIU .ttt ittt i ettt ettt e et e et
I ORI
Durata deplasarii de la ......ccciiiiiininnnn.. L
Se 1egitimMeaZa CU vttt ittt ittt eee ettt e o e et eaeeeeeeeeesenneeeseeeeseenaneess
Stampila unitatii si semnatura
Data wi vttt ittt
SOS I ) i e e e e e e e 1T 7= e o T
Plecat™) it e e e e Plecat™®) ittt e e e e
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
SOS I ) i e e e e e e 1T 7= e o T
Plecat™) ittt e e e e e Plecat™) it e e e e
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
*) Se va completa ziua, luna, anul si ora. 14-5-4 t2
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(verso)
Ziua si ora plecari ...ieeeeeeeeeeeaann Avans spre decontare:
Ziua si ora sosirii ....iiiiiiiiiiiiean. - Primit la plecare .............. lei
Data depunerii decontului ............. - Primit in timpul
Penalizari calculate .......ceeeeieenn. deplasarii «.eeeeienieeiiieeen.. lei
N lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul

Nr.

si data actului

Suma

TOTAL CHELTUIELI

Diferenta de restituit s—-a depus cu primit
dispozitie incasare catre casierie Diferenta de lei oo,
Nr. tieieeeenn. din ......o .. restituit

Aprobat Control Verificat Sef Titular avans,
conducatorul financiar- decont, compartiment,

unitatii, preventiv,
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Anexa 2
Domnule Director,
Domnul/Doamna cercetator stiintific la ICIA, se deplaseaza
in perioada la , In , pentru a
participa la , In calitate de (cf.

invitatiei anexate).
Va rugam sa aprobati toate demersurile necesare pentru realizarea acestei deplasari in perioada

Mentionam ca cheltuielile (transport, cazare, taxa de participare, asigurare medicala si diurna) sunt suportate

din dup3d cum urmeazi’™:
e transport
e cazare
e diurna

e  asigurare medicala
e taxa de participare

NU?/SE aproba,

Director de proiect,

NU'/SE aproba, NU"/SE aproba,
DIRECTORICIA, Director Adjunct Economic ICIA,

' In cazul in care cheltuielile de deplasare se suporti in intregime sau partial dintr-un contract, este necesar acordul
directorului/responsabilului de contract.

2 Se specifica 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 3

DECIZIA nr.

in temeiul Deciziei nr. 658/20.07.2007 a Presedintelui Academiei Romane si conform H.G. nr. 518/1995,
coroborata 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 viza, etc.) de catre din

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

4. Decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii se va face de catre compartimentul financiar-
contabil al institutului, conform documentelor 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 in tara, sa

depuna raportul privind activitatea stiintifica in timpul misiunii sale.

Localitatea Data

DIRECTOR ICIA,

18



