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1. Scop:

o Stabileste modul de inregistrare a tuturor documentelor economice si financiare care
reflectd activitatea desfasuratd in cadrul institutului;

e daasigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activittii;

° asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager, in luarea deciziei;

e claboreaza situatiile financiare - documentele oficiale de prezentare a situatiei
patrimoniului aflat in administrarea statului si a executiei bugetului de venituri si
cheltuieli

2. Obiectul procedurii:

Aceastd procedura se referd la activititile economico-financiare desfasurate in ICIA in
cadrul Programuluil/Subprogramelor/Temelor de cercetare din Planul anual cercetare stiintifica
al ICIA.

Activitatile se desfisoard pe baza bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de
Academia Romaénd si a bugetului de venituri si cheltuieli extrabugetare aprobat de Academia
Romand si care cuprinde toate contractele de cercetare pe care institutul le are incheiate cu
Autoritatea Nationald de Cercetare Stiintifica, cu Centru National de Management Programe si
Unitatea Executivd pentru Finantarea Invatimantului Superior si a Cercetirii Stiintifice
Universitare.

3. Descrierea procedurii/circuitul documentelor

Responsabilul economic are sarcini si atributiuni in urmatoarele domenii:
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e Financiar:

e (Contabilitate:

e Personal:

e Statistica:

documentatiile privind necesarul de fonduri bugetare pentru
desfdsurarea activitatii institutiei

evidenta cheltuielilor pe capitole de cheltuieli

statele de plata a salariilor si ordinele de platd pentru cheltuieli
materiale, a celor pentru salarii, impozite si asigurari sociale
documentatiile schimburilor valutare si a cheltuielilor in lei si in
valuta

registrul de control financiar preventiv

registrul de inventar si al numerelor de inventar

urmdrirea extraselor de cont

intocmirea notelor contabile si inregistrarea acestora in fisele de
cont

intocmirea balantelor lunare si pe baza acestora intocmirea
bilanturilor trimestriale

registrul jurnal

Contracte de munca pentru angajatii institutului

Decizii de incadrare i decizii privind modificarile de salariu pe
baza actelor normative in vigoare

State de functii

State de plata

Actualizarea cértilor de munca

Fise fiscale

lunar, intocmeste dari de seama privind monitorizarea cheltuielilor
de personal, necesarul de fonduri, pensii, somaj, sinitate, fondul
national unic de sdndtate si obligatii catre bugetul de stat si
obligatii catre bugetul asigurarilor sociale
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- trimestrial, intocmeste dari de seama privind dotarile, structura
personalului si a cheltuielilor de personal

- semestrial, Intocmeste dari de seama privind structura personalului
si fondurile necesare pentru plata acestuia

e Administrativ:

- gestionarea dotarilor de la administratia Casei Oamenilor de

Stiinta

- situatii si adrese pentru desfagurarea activitatii institutiei
e Juridic:

- contracte de cercetare stiintifica

- acte aditionale aferente contractelor de cercetare stiintifica

- incadrarea In normele juridice in vigoare a fintregii activitati a
institutului
contracte de munca ale angajatilor
acte aditionale aferente contractelor de munca ale angajatilor
incadrarea in normele juridice in vigoare activititii de resurse
umane a institutului

4. Documente de referinti:

e Balanta de verificare, lunara

e Bilant contabil trimestrial

e Situatie privind monitorizarea veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, lunar

e Situatie privind platile restante, lunar

° Situaie privind monitorizarea cheltuielilor de personal buget si extrabuget, lunara

e Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat si la bugetul asigurérilor sociale si
fondurilor speciale, lunari

e Bugetul de venituri si cheltuieli anual



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

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
INSTITUTUL DE Economico-financiara Nisdlen: 2
CERCETARI PENTRU Revizia: -
INTELEGENTA Nr.de ex. : -
ARTIFICIALA Cod: P.O. 8 Pagina 4 din 9
C_ompar.t‘ r—— PO - @&3:5;}& 1( %ﬁ(me‘«;ﬁiﬁi} 10) Exemplar nr.: 2
Financiar Contabil Actualizare/revizuire 00

e Contracte de munca pentru angajatii institutului

e Decizii de incadrare si decizii privind modificarile de salariu pe baza actelor normative in
vigoare

e State de functii

e State de plata

e Fise fiscale

° Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal buget si extrabuget, lunar

e Dari de seama statistice lunare

e Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat si la bugetul asiguririlor sociale si
fondurilor speciale, lunara

e Declaratie privind evidente nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plati citre bugetul
asigurarilor sociale de stat, lunara

e Lista nominald si centralizatorul cuprinzand persoanele asigurate pentru care se platesc
asigurari sociale de sanatate, lunara

e Declaratie privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de platd la bugetul
asigurdrilor de somaj, lunara

e Declaratie privind evidenta obligatiilor de platd catre bugetul fondului national unic de
asigurari sociale de sanatate pentru concedii i indemnizatii, lunar

e Ddri de seama statistice : S1 lunar, S2 trimestrial, S3 trimestrial

e Date informative privind numarul de personal, semestrial

e Contracte nationale si internationale

e Ordine de plata, facturi

Documentele intocmite in compartimentul financiar contabil sunt documente tip conform
Legii contabilitatii 82/1991 republicata , Legii finantelor publice nr.500/2002, Codului muncii si
a tuturor actelor normative in vigoare.
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5. Responsabilitati:

Elemente

p rzvma’. .., | Nume si prenume Functia Data Semndatura
responsabilii/

operatiunea
Elaborat Elena Papadatu Director adjunct 9 mai 2010
economic ICIA

Verificat loan Dan Tufis Director 9 mai 2010
Avizat Director General
Aprobat Director General

6. Anexe si formulare

Anexa |: Balanta de verificare, lunara

Anexa 2: Bilant contabil trimestrial

Anexa 3: Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal buget si extrabuget, lunara

Anexa 4: Situatie privind monitorizarea veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, lunar

Anexa 5: Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat si la bugetul asigurarilor sociale
si fondurilor speciale, lunara

Anexa 6: Situatie privind plétile restante, lunar:

Anexa 7: Bugetul de venituri si cheltuieli anual

Anexa 8: Contractul de muncd

Anexa 9.Stat de functii

Anexa 10 :Stat de plata

Anexa 11 :Fise fiscale

Anexa 12: Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal buget si extrabuget, lunara

Anexa 13: Dari de seama statistice lunare

Anexa 14: Declaratie privind obligatiile de platd la bugetul de stat si la bugetul asigurarilor

sociale si fondurilor speciale, lunara
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Anexa 15: Declaratie privind evidente nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plata catre
bugetul asigurdrilor sociale de stat, lunara

Anexa 16: Lista nominald si centralizatorul cuprinzand persoanele asigurate pentru care se
platesc asigurari sociale de sdnatate, lunara

Anexa 17: Declaratie privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de plata la bugetul
asigurarilor de somaj, lunara

Anexa 18: Declaratie privind evidenta obligatiilor de plata cétre bugetul fondului nacional unic
de asigurari sociale de sdndtate pentru concedii si indemnizatii, lunar

Anexa 19: Dari de seama statistice : S| lunar, S2 trimestrial, S3 trimestrial

Anexa 20: Date informative privind numarul de personal, semestrial

Anexa 21: Referat de necesitate

7. Domeniul de aplicare:

Procedura PO 08 se aplica la nivelul Institutului de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala cu
ramificatii in departamentul financiar-contabil si departamentul cercetare stiintifica.

8. Responsabilitati
Procedura PO 08 se bazeaza pe un set de ordine, regulamente, metodologii (precizate in
documentele de referintd), persoana responsabild fiind:
- Directorul/responsabilul de proiect
- Directorul adjunct economic
- Directorul institutului
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ANEXA 21
NU'/SE APROBA,
Director/Director adjunct/stiintific ICIA
NU''/SE APROBA,
Contabil sef ICIA
NU''/SE APROBA,
Director de proiect/Manager de proiect
REFERAT

Va rugam sd aprobati efectuarea platii urmatoarelor cheltuieli din ... (de ex. Contractul nr.
incheiat la data cu ).
Mentionam ca aceste cheltuieli sunt prevazute in Devizul de antecalcul al ... (de ex. contractului mentionat,

la capitolul/capitolele: ).

MATERIALE, MATERII PRIME:

Document
Nr Denumire justificativ Malpare Valoare
; J . UM Cant totala decontata de la
crt Denumire/ nr./ . :
data (lei) buget (lei)

TOTAL MATERIALE CONSUMABILE, MATERII PRIME:

' 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 decontarea s.a.
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OBIECTE DE INVENTAR :

Nr. Crt. Denumire

Document justificativ
Denumire/ nr./ data

Valoare totala

(lei)

Valoare decontata

de la buget (lei)

1

2.

TOTAL OBIECTE DE INVENTAR :

SERVICII EXECUTATE DE TERTI

Denumirea
serviciului

Nr.
Crt.

Factura
Nr./ data

Justiticarea achizitionarii

Valoare totala

(lei)

Valoare decontata de
la buget (lei)

o

TOTAL SERVICII :

DOTARI INDEPENDENTE

Nr.

Denumire
Crt.

Document justificativ
Denumire/ nr./ data

Valoare totala

(lei)

Valoare decontata
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.
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ALTE CHELTUIELI SPECIFICE PROIECTULUI
Nr. Factura JuEGcares Valoare totala Valaine
Denumirea achizitionarii . decontata de la
Crt. Nr./ data (lei) g
buget (lei)

|

TOTAL ALTE CHELTUIELI SPECIFICE :

Data:

Semnatura:




