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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

responsabilii/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

1 2 3 4
1.1. Elaborat Alina Munteanu CS 26 iunie 2015
1.2. Verificat Angela Ionita Director adjunct /stiintific 26 iunie 2015
1.3. Aprobat Ioan Dan Tufis Director 26 iunie 2015
1.4. Revizuit Angela Ionita Director adjunct 14 ianuarie 2020
1.5. Verificat Geanina Monica Consilier Juridic 14 ianuarie 2020
Verbier

1.6. Aprobat Ioan Dan Tufis Director 14 ianuarie 2020

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita . ..
p Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
2.1. Editia 1 X X 26 iunie 2015
2.2. Revizia 1 X X 14 ianuarie 2020
2.3 Revizia 2




SECTIA DE STIINTA $I TEHNOLOGIA INFORMATIEI

ACADEMIA ROMANA

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala “Mihai Drdgdnescu”

ICIA

DIRECTOR ADJUNCT,

Toate compartimentele

Sector finaciar, contabil,
administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
PRIVIND INTOCMIREA SI Nr.deex.: 3
POST Nr.de ex. : -
Cod: P.O. nr.28
Pag. 2 din 10
Exemplar nr.: 1

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

Exem- .
Nr. Scopul plar Compartiment Functia Nume §i prenume
Crt | difuzarii | ' P
1 2 3 4 5
3.1. | Aplicare 1 Toate Sefi department
compartimentele
3.2. | Aplicare 2 Sectorul financiar, Consilier Juridic+ Geanina Monica
Contabil, Referent resurse Umane Verbier, loana
administrativ Responsabili Programe/ | Poponete, Verginica
Subprograme/ proiecte | Mititelu, Radu lon,
de cercetare Adriana Vlad, Stefan
Trausan-Matu,
Monica Dascalu
3.2. | Informare 2 Conducere Director si Director loan Dan Tufis,
Adjunct Angela Ionita
3.3. | Informare 3 Contabilitate Contabil sef loana Poponete
3.3. | Arhivare 3 Resurse Umane + Referent Resurse Geanina Monica
Contabilitate Umane + Contabil Sef Verbier + loana
Poponete

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii acivitatii;
4.3. Asigura continuitate activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie de personal;
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4.4. Sprijind auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare si/sau control, iar pe manager

in luarea deciziilor;

4.5. Elaborarea fisei postului pentru toate posturile din cadrul Institutului de Cercetdri pentru

Inteligenta Artificiala "Mihai Draganescu”

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Definirea activitatii la care se refera procedura operationla:

- inocmirea figelor postului de catre director/director adjunct/sef departament pentru toti salariatii

din cadrul institutului.

5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala;

- indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre salariatii din cadrul institutului ;
- contributia la realizarea scopurilor functiilor, atributiilor si obiectivelor institutului;
- limitele de autoritate aferente exercitarii functiei.

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

- toate compatimentele din cadrul institutului

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

SREN ISO 9001:2001

6.2. Legislatie primara

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, consolidat la zi;
- H.G. nr. 611/2008, consolidata la zi;
- Legea 319/2003 consolidata la zi.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
- ultimele versiuni ale ROI si ROF al ICIA; Statutul Academiei Romane
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1. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII

Nr. Termenul Definitie si/sau daca este cazul, actul care

crt. defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris, a tututor pasilor
operationala ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. Editia unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau

altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si

difuzate

4. Fisa postului Cuprinde in detaliu toate elementele necesare unui
angajat pentru a indeplini corect sarcinile postului
ocupat

7.2. ABREVIERI

Nr. Abrevieri Termenul abreviat

crt.

1. E Elaborare

2. V Verificare

3. A Aprobare

4 Ap Aplicare
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Nr. Abrevieri Termenul abreviat

crt.

5. Av Arhivare

6. RU Resurse Umane

7. ICIA Institutului de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala ”Mihai
Draganescu”

8. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Intocmirea fisei postului delimiteazi elementele: contributia la realizarea scopurilor, functiilor,
atributiilor, obiectivelor institutiei; limitele de autoritate; cerintele si conditiile pe care trebuie sa le
indeplineascd ocupantul postului.

8.2. Documente utilizate

Nr. | Denumire intocmit de | Nr. Termen Circula la Se arhiveaza la
crt. | document exem | intocmire
plare
1 Fisa postului Director 2 La Contabil sef, | Dosar profesional,
adjunct aprobarea | sef titular, dosar fise
organigra | departament, | post, referent
mei Referent resurse Umane,
modificari | Resurse Contabilitate
Umane,
Titular
2 Fise de sarcini | Responsabil 2 La Contabil sef, | Dosar profesional,
si atributii Program/ aprobarea | titular, sef | titular, dosar fise
Subprogram/ organigra | departament/ | post, dosar fise de

5
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Nr. | Denumire intocmit de | Nr. Termen Circula la Se arhiveaza la
crt. | document exem | intocmire
plare
Proiect de mei responsabil sarcini ai
cercetare/Sef modificari | proiect, atributiuni,
Departament conducerea responsabil
/Referent ICIA program/
Resurse subprogram/proiect
Umane de cercetare,
contabil sef

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: echipamente specifice exercitarii postului respectiv
8.3.2. Resurse umane: post personal in schema functionala
8.3.3. Resurse financiare: alocare bugetara pentru postul din schema functionala

8.4. Modul de lucru

- Compartimentul financiar-contabil care include si Referentul de Resurse Umane care se
ocupa de activitatea de gestionare a resurselor umane cere sefilor de departament si responsabililor
de programe/subprograme/proiecte de cercetare intocmirea, modificarea, actualizarea sarcinilor si
atributiilor specifice fiecarui angajat in parte ori de cate ori este cazul (schimabrea Incadrarii unui
angajat, finalizare si/sau inceperea unui nou program/subprogram/proiect)

- Responsabilul de Resurse Umane din ICIA intocmeste partea din fisa postului care
cuprinde specificatiile generale ale postului:

a) Denumirea postului
b) Nivelul postului

c) Scopul principal al postului
d) Identificarea functiei publice: denumire,clasa,grad profesional
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9)
h)

Vechimea 1n specialitatea necesara

Conditii specifice privind ocuparea postului: studii de specialitate, perfectionari, cunostinte
de operare PC, limbi straine, abilitati, aptitudini, cerinte specifice,competente manageriala
etc.

Limite de competenta

Sfera relationala:

In cazul
capitolul ”sarcini si atributiuni”

Completarile la sarcinile si atributiile fisei postului se stabilesc de catre responsabilul de
program/subprogram/proiect de cercetare.

intern : cu autoritati publice, relatii functionale, relatii de control, relatii de reprezentare;
extern : cu autoritati publice, cu organizatii inernationale, cu persoane juridice private
atributii cuprinse in fisa postului sunt intocmite de director/ directorul adj./contabil sef
fisa postului este semnata de director/directorul adj./contabil sef si adusa la cunostinta
ocupantului postului prin semnarea acestuia
seful direct va obtine contrasemnatura sefului ierarhic superior (dupa caz) si aprobarea
directorului

actualizarii /completdrii fisei postului, procedura se repeta, dar se completeazd numai

9. Responsabilitati :

Nr. Compartimentul Responsabil | Compartiment Director Director
crt. | (postul)/actiunea Financiar- adjunct/
(operatiunea) Contabil Contabil
sef/Sef
departament/
responsabil
proiect
2 Intocmire nota Contabil sef E,V Ap,V A
interna
3 Intocmire sarcini si | Responsabil \ E, Ap A
atributii program/
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Nr. | Compartimentul Responsabil | Compartiment Director Director
crt. | (postul)/actiunea Financiar- adjunct/
(operatiunea) Contabil Contabil
sef/Sef
departament/
responsabil
proiect
subprogram/
proiect de
cercetare
4 Intocmire fisa Responsabil Vv Ap A
postului program/
subprogram/
proiect
decercetare/
responsabil
resurse umane
E- elaboreaza, V- verificia, Ap- aplica, Ah- arhiveazi, A-aproba
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr | Denumirea | Elaborato | Aprobat | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
. anexei r Exemp loc Peri
an lare -
€X oad
a a
1 | Notainterna | Departame | Director 1 Toate RU 3ani
ntul comparti
Financiar - mentele
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Nr | Denumirea | Elaborato | Aprobat | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
: anexei r Exemp loc Peri
an lare -
20 oad
a a
Contabil
2 Fisa post Director | Director 2 Departame Dosar 5ani
atributii adjunct/ ntul personal
Contabil Financiar - titular
sef/Sef Contabil
departa
ment/
responsabi
| proiect
3 Fisa post RU Director 2 Titular Dosar 5ani
(date RU profesiona
generale) | titular
dosar fise
post
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11. Cuprins
Numairul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, 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, 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 10

10



