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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

1.1. Elaborat Alina Munteanu CS 23.06.2015

1.2. Verificat Elena Papadatu Contabil sef 24.06.2015

1.3 Aprobat Ion Dan Tufis Director

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

Data de la care se

Editia/ revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
2.1, Editia 1 X X 23.06.2015
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
3.1 Aplicare 1 Contabil Contabil sef Elena
itate Papadatu
3.2. Aplicare 2 Adminis Secretara Irina
trativ Stanescu
3.3. Evidenta 1 Contabil | Contabil sef Elena
itate Papadatu
3.6. Arhivare 1 Contabil Contabil sef Elena
itate Papadatu
3.7. Alte - - - - -
scopuri
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Prin intermediul acestei proceduri operationale, Directorul/Directorul Adjunct/stiintific:

stabileste prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la resursele materiale,
financiare si informationale ale ICIA si numeste persoanele responsabile pentru protejarea si folosirea
corectd a acestor resurse.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii acestei activitati;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Prezenta procedura precizeaza etapele necesare care trebuie parcurse Tn vederea realizarii obiectivelor
procedurii.

5.1.1. Restrangerea accesului la resurse restrange riscul utilizarii lor neadecvate;

5.1.2. Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resurse existente si de riscul pirderilor
potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitatii bunurilor si valorilor se au n
vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare neadecvata.

5.1.3. Intre resurse si sumele inregistrate Tn evidente se fac comparatii periodice (inventare). Vulnerabilitatea
bunurilor si valorilor determind frecventa acestor verificari. Restrangerea accesului la resurse reduce riscul
utilizarii lor neadecvate.

5.2. Directorul impreuna cu Contabilul sef trebuie sa asigure verificarea si evaluarea Tn mod continuu a
functionarii sistemului de control intern si a elementelor sale; disfunctionalititile sau alte probleme
identificate trebuie rezolvate operativ, prin masuri corective.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
6.1. Legea nr. 500/ 2002

6.2. OMFP 1718/2011

6.3. OMFP 2861/2009

6.4. OUG 146/2002

6.5. Legea 213/1998

6.6. OUG 117/2006 aprobata prin Legea 137/2007

6.7. OMFP 1661 bis/2003

6.8. Legea 15/1994 consolidata la zi

6.9. Legea 22/1969 consolidata la zi

6.10. Decretul 209/1976

6.11. OMFP 1235/2003 privind aplicarea OUG 146/2006 aprobata cu modificari prin Legea 201/2003
6.12. Statutul Academiei Romane si Regulamentul lui de aplicare;
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6.13. ROF si ROI ICIA aprobate in septembrie 2009

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 decembirie;

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;
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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);

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 pana 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 comunicatda 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 inregistreazd 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 - faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determina 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);
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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;

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 realizati;

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 fata 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. Generalitaati

8.1.1. Conducerea emite acte administrative de reglementare a accesului salariatilor din ICIA la resursele
materiale, financiare si informationale necesare Tndeplinirii sarcinilor si responsabilitatilor si identifica
structurile care gestioneaza aceste resurse.

8.1.2. Accesul la resurse are Tn vedere nivelurile de management/decizie pe baza listei persoanelor autorizate
pentru gestionarea acestora.

8.1.3. periodic se stabilesc reconcilieri intre nivelul resurselor si cantitatile aflate in evidentd pe baza unor
reguli de acces.

8.1.4. Se stabilesc controale interne care sd reducd riscul de pierdere sau utilizarea neadecvatd pentru
resursele avand o valoare deosebita sau vulnerabilitate crescuta.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista personalului cu atributii Tn gestionarea resurselor.
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8.2.2. Lista structurilor care gestioneaza resursele materiale, financiare, informatice ale ICIA si lista

drepturilor lor de acces si gestionare.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Director/Director Adjunct/ Stiintific al ICIA

9.1.1. Aproba lista structurilor care gestioneaza resursele materiale, financiare, informatice ale ICIA si lista

drepturilor lor de acces si gestionare.

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 Lista Contabil | Director/ 1 Contabilitate
structurilor sef, Sef Director Administrativ
care departa Adjunct/ Secretariat
gestioneaza ment Stiintific
resursele gestiona
materiale, re
financiare, Internet/
informatice ale | inginer de
ICIA sistem
2 Lista Sef Director/ Contabilitate
drepturilor lor departa Director Administrativ
de acces si ment Adjunct/ Secretariat
gestionare gestiona | Stiintific
re
Internet/
inginer de
sistem
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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 6.
10. Anexe, inregistrari, arhivari 6.
11. Cuprins 1.




