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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 loana Poponete Contabil Sef
1.2. | Verificat Monica Geanina Verbier | Consilier
Juridic
1.3 | Aprobat lon Dan Tufis Presedinte
CSCIM
1.4. | Aprobat lon Dan Tufis Director

2. Situatia editiilor si a

reviziilor in cadrul editi

ilor procedurii operationale

Componenta revizuita

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 17.05.2010
2.2. | Revizial 01.06.2020
2.3 | Revizia?2 19.01.2021

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

Nr. | Scopul Compartiment : Nume  si | Data
) . Functia ’ . ... | Semnatura
Crt | difuzarii prenume primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare |Compartimente cercetatori/an | toti
Cercetare gajati
3.2. | Aplicare | SFCAP Contabil Sef | loana
Poponete

Data de la care se
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Nr. | Scopul Compartiment . Nume i | Data
. . Functia ’ . ... | Semnatura
Crt | difuzarii prenume primirii
1 3 4 5 6 7
3.2. | Aplicare |SFCAP Secretariat Irina
Trufasu
3.3. | Evidenta | SFCAP Contabil Sef | loana
Poponete
3.6. | Arhivare | SFCAP Responsabil | loana
arhivare Poponete

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura documenteaza activitatile privind Evidenta contabila a deplasarilor.

4.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.6 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati

4.3. 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 SFCAP. Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurala sunt:

- Planificarea actiunilor;

- Deschiderea creditelor bugetare;

- Plata si ordonantarea/deschiderea cheltuielilor;

- Elaborarea planului de achizitii publice si realizarea achizitiilor publice;

- Mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu partenerii din proiecte.;

5.2. La Procedura participa SFCAP si Compartimentele de cercetare. Procedura se refera la
activitatea de organizare a deplasarilor la actiunile partenerilor externi la care participa cercetatorii
ICIA si reglementeaza actiunile/operatiunile ce se efectueaza pentru realizarea activitatii
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procedurale, documentele care se intocmesc, functiile si compartimentele implicate, precum si
responsabilitatile acestora.
5.3. In procedura sunt incluse deplasarile tuturor persoanelor care au raporturi de munca cu ICIA.

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

Hotararea Guvernului nr. 518/1995, publicatda in Monitorul Oficial nr. 154/19.07.1995, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 1.860/2006, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.046/29.12.2006,
cu modificarile ulterioare.

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata in Monitorul Oficial nr. 345/18.05.2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, publicata in Monitorul Oficial nr. 688/10.09.2015,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 16/2017, publicata in Monitorul Oficial nr. 196/21.03.2017.

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.802/2014, publicat in Monitorul Oficial nr.
963/30.12.2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARARE nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum
si in cazul deplasarii in interesul serviciului

LEGE nr. 165 din 10 iulie 2018 privind acordarea biletelor de valoare

HOTARARE nr. 1.045 din 28 decembrie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare

Statutul Academiei Romane si Regulamentul lui de aplicare;

ROF si ROI ICIA aprobate de Prezidiul Academiei Roméane in sedinta din 18 noiembrie
2020

OMFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia;

OMFP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului numarul 600/2018 (OSGG 400/2015, OMFP
946/2005), avand in vedere angajamentele asumate de Romania
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7. Abrevieri
ICIA Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala ,,Mihai Draganescu”
SFCAP Sectorul Financiar Contabil, administrativ, personal
A Aproba
Ap. Aplica
Ah Arhiveaza
8. Descrierea procedurii operationale

Delegarea si detasareca personalului se dispune in scris de catre Directorul ICIA. Executarea
sarcinilor pe perioada delegarii/detasarii se considera munca prestatd in realizarea obligatiilor ce
revin persoanei delegate la locul ei de munca. Salariatii au dreptul la plata cheltuielilor de transport
si cazare, precum si la o indemnizatie de delegare, in conditiile prevazute de lege. Persoana trimisa
in delegare sau detasare are dreptul sa primeascd, in conditiile legii, un avans in numerar, stabilit in
raport cu numarul zilelor de deplasare. Acordarea avansului si justificarea acestuia se fac in
conditiile prevazute de reglementarile legale privind operatiunile de incasari si plati in numerar prin
casierie (Decret nr. 209 din 5 iulie 1976). Cheltuielile cu deplasarile trebuie sa se incadreze in limita
sumelor aprobate cu aceasta destinatie prin bugetul anual.

Angajatii ICIA, efectueaza deplasari, in tara si/sau strainatate, in interesul si pe cheltuiala
totala sau partiala a ICIA. Deplasarile sunt efectuate ca urmare a aparitiei necesitatii rezolvarii unor
probleme decurgand din activarea ICIA, desemnarii unor angajati in calitate de reprezentanti
nationali in diverse institutii ale Comisiei Europene; in scopul perfectionarii, instruirii, schimbului
de experienta, diseminarii rezultatelor cercetarii avand 1in vedere cresterea gradului de
profesionalizare a angajatilor ICIA cat si 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 tara sau strainatate 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 evidentd contabila riguroasa a
acestora.

Procesul de evidenta contabila a deplasarilor externe si interne ale angajatilor in ICIA se desfasoara
conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in anexa.
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Analiza elementelor de intrare:

(1) Directorul ICIA analizeaza invitatiile de participare la diferite evenimente externe sau
interne sau solicitarile de efectuare a anumitor deplasari, interne sau externe, in interesul rezolvarii
unor probleme decurgand din activitatea ICIA. Deplasarile externe se fac pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar reprezentand:

1. Vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri si alte
asemenea

2. Documentare, schimb de experienta.

3. Cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare.

4. Participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care
prezinta interes pentru activitatea specifica a organizatiei precum si la manifestari stiintifice,
culturale si alte asemenea.

5. Primiri de titluri, grade profesionale, distinctii sau premii conferite pentru realizari
stiintifice, culturale.

6 Desfasurarea unei activitati stiintifice, temporare, fara dobandirea calitatii de salariat a
partenerului extern.

(2) In functie de natura evenimentului, sfera de interes a acestuia ca si modalitatea de
suportare a cheltuielilor, Directorul ICIA aproba efectuarea deplasarii, traseul, obiectivele, durata
acesteia precum si participarea celor nominalizati (in cazul invitatiilor sau solicitarilor nominale)
sau nominalizeaza participantii care sa reprezinte ICIA precum si durata de deplasare in raport strict
Cu necesitatile concrete de realizare a obligatiilor de servici/sarcinilor in cauza.

8.1. Deplasari in tara

Drepturile si obligatiile personalului institutiilor publice, indiferent de modul de finantare si
subordonare, pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului, se stabilesc potrivit hotararii 714/2018 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu exceptia cazurilor cand prin lege se prevede
altfel.

Decontarea cheltuielilor pentru transportul efectuat in conditiile prezentului articol este
permisa numai pentru transportul in interesul serviciului, nu si pentru deplasarile personalului de la
domiciliu la locul de munca si de la locul de munca la domiciliu.
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Persoana delegata sau detasatd are dreptul sd primeascd un avans, stabilit in raport cu
numarul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare sau de detasare
aferente unei perioade de 30 de zile calendaristice.

Acordarea si justificarea avansului se fac in conditiile prevazute de reglementarile legale in
vigoare.

Persoanele delegate sau detasate, cu exceptia demnitarilor publici, au obligatia de a obtine
pe ordinul de deplasare viza conducatorului autoritatii sau institutiei publice la care se deplaseaza
sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

8.2. Deplasari in strainitate

Deplasarea unor delegati in straindtate, pe baza de invitatie primitd din partea unor
organizatii sau a altor parteneri externi, cu suportarea integrald sau partiala de catre acestia a
cheltuielilor, poate avea loc numai cu aprobarea prealabila a unitatii trimitatoare.

Institutiile publice pot trimite in strainatate, in cadrul delegatiilor proprii, si salariati ai altor
institutii publice, cu aprobarea conducerii unitatilor de la care provin, precum si alti specialisti cu
care s-au incheiat conventii civile de prestari de servicii in conditiile legii, in masura in care prin
conventiile civile respective s-a prevazut acest lucru; cheltuielile de deplasare aferente, cu exceptia
drepturilor prevazute la art. 5 alin. (1) lit. B, din HG 518/1995 se suportd de catre unitatea
trimitatoare.

Personalului trimis in Strainatate in conditiile hotararii nr. 518/1995 1 se acorda:
Indemnizatia de deplasare

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

—Nota de fundamentare a deplasdrii in strdinatate - document intocmit de catre cercetatorul
stiintific / persoana desemnata sa efectueze deplasarea in strainatate

— Cercetatorul stiintific / persoana desemnata, care efectueaza deplasarea intocmeste cu cel putin
20 zile inainte de deplasare Nota de fundamentare a deplasarii in strainatate (anexa nr.1), in care
justifica oportunitatea participarii la activitatile externe, la care anexeaza: devizul estimativ de
cheltuieli, invitatia, comunicari, alte documente de la partenerul extern, oferte pentru cazare si/sau
transport, programul evenimentului extern al conferintei, acceptul organizatorilor de participare la
conferinta. Nota de fundamentare a deplasarii in strainatate se inregistreaza la registratura ICIA si
toate anexele se depun la Secretariat.
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—Actul intern de decizie privind deplasarea in strainatate — document emis de Directorul ICIA, prin
care este desemnata persoana (cercetatorul stiintific) a reprezenta interesele institutiei in afara
Romaniei;
-Angajament bugetar individual/global — document intocmit de Contabilul Sef;
- Raport de activitate — document intocmit de persoana/persoanele (cercetdtori stiintifici) in urma
efectuarii unei deplasari in strainatate;
- Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe) — document intocmit de catre persoana
(cercetatorul stiintific) care se deplaseaza in strdinatate;
- Ordonantare de plata — document intocmit de catre SFCAP;
- Dispozitia de plata/incasare catre casierie — document intocmit de catre casieria ICIA respectiv
Programatorul Ajutor cu atributii de casier din SFCAP.

Evidenra 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;
» Decontarea cheltuielilor doar pe baza 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 baremurilor stabilite conform
legilor in vigoare, a incadrarii in limitele bugetare stabilite si a procedurilor de angajare si plata a
cheltuielilor

8.3.2.Continutul si rolul documentelor utilizate

Nota de fundamentare a deplasirii in striainatate
Continut:
d) Descrierea oportunitatii participarii cercetatorului stiintific la activitatile de reprezentare a ICIA
la institutia, organismul sau organizatia internationald sau la grupul ad-hoc international la care
ICIA participa/este parte:
Nota privind deplasarea
Continut:
a) Numele cercetatorului stiintific / persoana desemnata care efectueaza deplasarea;
b) Numarul de inregistrare la registratura ICIA a Notei de fundamentare a deplasarii in strainatate;
c) Descrierea actiunii;
d) Mandatul de participare cu descrierea actiunilor specifice;
e) Bugetul estimativ al actiunii;
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f) Anexe (deviz estimativ de cheltuieli, invitatii, comunicari, alte documente de la partenerul extern,
oferte pentru cazare si/sau transport)

Actul intern de decizie privind deplasarea in straindtate

Continutul Deciziei este redat in anexa nr. 3 la prezenta procedura Propunere de angajare a unei
cheltuieli in limita creditelor de angajament/Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor bugetare

Documentele au rolul in calcularea disponibilului de credite de angajament, respectiv de credite
bugetare in momentul in care se initiaza proiecte de angajamente legale. Forma si continutul
documentelor este redatd in anexele la) si 1b) la Normele metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 1.792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

Raport de activitate
Continut:
a) Numele cercetatorul stiintific / persoana desemnata care a efectuat deplasarea;
b) Numarul ICIA de inregistrare a Notei de fundamentare;
d) Descrierea actiunii;
e) Modul in care a fost indeplinit mandatul;
f) Recomandari privind actiuni viitoare;
g) Se vor anexa, daca este cazul, materiale informative de interes pentru ICIA.

Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe)

Forma si continutul ordinului de deplasare (Cod 14-5-5) este redatd in O.M.E.P. nr. 2634/2015
privind documentele financiar-contabile.

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de Chitanta
pentru operatiuni in valuta (cod 14-4-1/a) sau Dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-4),
dupa caz.

Aceste documente sunt prevazute in O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile.

Ordonantare de plata
Ordonantarea de plata este documentul intern prin care Directorul ICIA da dispozitie Contabilului
Sef sa intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor cu deplasarea externa.



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA S| TEHNOLOGIA INFORMATIEI
Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala ""Mihai Dragdnescu"’

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

ICIA privind aprobarea, verificarea, Nr.de ex.: 3
: inregistrarea, evidenta si urmédrirea | Revizia: -
~Compartiment cheltuielilor cu deplasarile in Nr.deex. : -
Financiar - Contabil tara/striingtate
Cod: P.O. 06

Pag. 9 din 23
Exemplarnr.: 1

Forma si continutul documentului este redata in anexa nr.3 la Normele metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

Dispozitia de plati/incasare citre casierie
Forma si continutul dispozitiei de plata/incasare catre casierie este redatd in O.M.F.P. nr. 2634/2015
privind documentele financiar-contabile. Dispozitia de platd/incasare catre casierie serveste ca:
-dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor legale,
inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de
catre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit, pentru
procurare de materiale etc.;
- dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu reprezinta venituri
din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;
- document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in
numerar efectuate fara alt document justificativ.

8.4. 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 de la furnizori

8.5. Date de iesire ale procesului:
* Devize estimative;

» Dispozitii de plata/incasare;

« Decont de cheltuieli (lei/valuta)

» Declaratie pe propria raspundere
* Decont de cheltuieli (valuta)

» Facturi de la furnizori

» Extrase de cont

« Contract OP



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA S| TEHNOLOGIA INFORMATIEI
Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala ""Mihai Dragdnescu"’

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

ICIA privind aprobarea, verificarea, Nr.de ex.: 3
: inregistrarea, evidenta si urmédrirea | Revizia: -
~Compartiment cheltuielilor cu deplasarile in Nr.deex. : -
Financiar - Contabil tara/striingtate
Cod: P.O. 06

Pag. 10 din 23
Exemplarnr.: 1

» Ordine de schimb valutar

* Note contabile

» Fise de cont pe conturile specifice

» Balante de verificari

* Jurnale

* Registru Jurnal

* Executie Bugetara

» Diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc. cerute de cei interesati.

7.5.1. Calculul devizului

In vederea aprobarii deplasirii in striinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar,

ICIA. va lua masuri pentru:

a) stabilirea numarului de persoane si a duratei de deplasare in raport Strict cu necesitatile concrete

de realizare a misiunii;

b) selectionarea si pregatirea personalului tindnd seama de specificul activitatii pentru care are loc

deplasarea, precum si organizarea temeinica a acesteia;

c) analiza concluziilor si a propunerilor prezentate de catre personalul in cauza la intoarcerea din

deplasare, pe baza de raport scris, inaintat conducerii ICIA si valorificarea optima a acestora.
Deplasarea unor delegati in strdindtate, pe baza de invitatie primita din partea unor

organizatii sau a altor parteneri externi, cu suportarea integrald sau partiala de catre acestia a

cheltuielilor, poate avea loc numai cu aprobarea prealabila a directorului ICIA. Daci invitatia nu se

referd la o anumitd persoand si existd mai multi candidati care indeplinesc conditiile necesare,

selectia si trimiterea lor in strainatate se vor face pe bazd de concurs sau prin numirea de catre

conducerea ICIA, a unor salariati care pot reprezenta corespunzator interesele acesteia. Personalului

trimis in strainatate i se acorda:

a) In strainatate, o indemnizatie zilnica de deplasare in valuti compusa din diurna si indemnizatie de

cazare, acordatd in conformitate cu prevederile H.G. 518/1995 cu modificarile si completarile

ulterioare;

b) In tara, salariul stabilit potrivit reglementirilor in vigoare, pe toatd durata deplasarii, in cazul

personalului care, pe timpul deplasdrii in strdindtate, isi mentine calitatea de salariat si o

indemnizatie lunara in lei calculata in raport cu salariul de baza si sporul de vechime, corespunzator

functiei si gradului profesional. ICIA, in calitate de unitate trimitatoare, mai suporta in valuta si in

lei, dupd caz, pe langa drepturile prevazute mai sus, si urmatoarele alte cheltuieli:

a) 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;
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b) costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare
indeplinirii misiunii;

c) cheltuielile medicale pentru vaccinuri si medicamente specifice unor tari sau localitati cu clima
greu de suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgenta, precum si
cheltuielile privind asigurarea medicala, in cazul in care asistenta medicald pentru aceste persoane
nu este prevazutd de regulamentele europene sau de un acord bilateral in vigoare incheiat de
Romaénia;

d) cheltuielile in legatura cu decesul in strainatate si transportul in tara al celor decedati;

e) 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.

f) taxele de inscriere si/sau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii
sau la alte reuniuni, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele
asemenea, in conditiile stabilite de organizatori.

Personalul trimis in strdinatate are dreptul sa calatoreasca cu avionul sau cu trenul. De asemenea,
personalul poate sa calatoreasca si cu mijloace auto in situatia in care cheltuielile totale ce trebuie
suportate de catre ICIA. sunt inferioare tarifelor practicate in cazul calatoriei cu avionul.

Conditiile si modalitatile de transport cu avionul, respectiv cu trenul sunt stabilite de H.G. nr.
518/1995 cu modificarile si completirile ulterioare. In cazul personalului care se deplaseazi cu
mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personala, ICIA. va avansa sumele necesare pentru plata
carburantilor si a lubrifiantilor, tinand seama de consumul specific al acestora, precum si pentru
plata taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru
raspunderea civila, respectiv cartea verde. De asemenea, ICIA, va avansa sumele necesare
acoperirii cheltuielilor de cazare, dupad parcurgerea unei distante zilnice de minimum 500 km.
Sumele necesare se vor acorda in lei sau in valutd, conform prevederilor H.G. nr. 518/1995 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Deplasarea unor delegati in strainatate, pe baza de invitatie primita din partea unor organizatii Sau a
altor parteneri externi, cu suportarea integrala sau partiala de catre acestia a cheltuielilor, poate avea
loc numai cu aprobarea prealabili a ICIA. In astfel de cazuri, cu aprobarea conducerii ICIA.,
personalul care efectueaza deplasarea poate sa beneficieze si de:

a) indemnizatie de delegare pe timpul necesar calatoriei pana la localitatea de destinatie, respectiv
pana la data preluarii personalului de catre organizatiile sau partenerii externi, precum si pe timpul
revenirii in tard, in functie de orarele mijloacelor de transport;
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b) diferenta de diurna in valuta, daca sumele acordate de catre organizatiile sau partenerii externi
respectivi sunt sub nivelul baremurilor la care are dreptul personalul, potrivit categoriei in care se
incadreaza.

Fiecare angajat din ICIA, care previzioneaza deplasarea sa externa intocmeste un Deviz
estimativ al deplasarii externe preconizate pe baza baremurilor prevazute de legislatia sau normele
interne ale ICIA 1in vigoare.

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

* 0 suma zilnica in valuta, denumita in continuare plafon de cazare, in limita careia 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 documentatiilorsi 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;

» taxele de inscriere 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 langa diurna, de regula sunt prinse cheltuieli de cazare, transport si,
eventual, anumite taxe.

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

8.5.2. 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 preconizeazi a fi achitate in numerar). In anumite situatii pot fi facute
plati in avans si prin virament, atat in lei cat si in valuta, pentru achitarea anticipatd a unor servicii
cum ar fi transportul, cazarea sau taxa de participare.

Pentru plata avansului este necesara:

Propunerea si Angajamentul de plata si Ordonantarea de plata semnate de contabil sef. si aprobate
de directorul/directorul adj al ICIA.
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In situatia in care exista obiectii in faza de semnare sau aprobare, se reia procedura, tinandu-se cont
de obiectiile formulate.

Responsabilitate:

Director/Responsabil Proiect: confirmare a faptului ca deplasarea se face in interesul (tematica)
proiectului si exista suport financiar in bugetul proiectului

Contabil Sef /semnare;

Director/Director Adjunct al ICIA/aprobare

8.5.3. Verificare contabila

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

— verifica valabilitatea Contractului care este sursa de finanzare 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;

— SFCAP verificdin principal: existenta creditelor bugetare sau de angajament, rezervarea
creditelor prin angajament bugetar la nivelul obligatiilor financiare decurgand din angajamentul
legal, s.a. Se intocmesc si se avizeaza formularele Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament/Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare, dupa
caz, respectiv Angajament bugetar individual/global si se transmit impreuna cu toate documentele
care justifica efectuarea deplasarii externe, pentru viza, C.F.P.P. Persoana responsabila cu C.F.P.P.1
verifica in conformitate cu O.M.F.P nr. 923/2014 republicat, conditiile de legalitate si regularitate a
documentelor prezentate, incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare sau de angajament.
Dupa viza CFPPI, documentele sunt transmise Contabilului sef. Acesta semneaza nota — mandat,
care impreuna cu toate documentele sus mentionate, este inaintata spre aprobare directorului ICIA
— Directorul ICIA, dupa aprobarea notei — mandatului, emite decizia privind deplasarea in
strainatate (anexa nr.3) si da dispozitie Contabilului sef, sd intocmeasca ordonantarea de plata,
document prin care se confirma ca au fost verificate creantele si plata poate fi efectuata.

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

— SFCAP 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.

Responsabilitate: Contabilul Sef
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8.5.4. Intocmirea OP

Daca documentatiile sunt in regula se completeaza OP dupa cum urmeaza:

- daca este o deplasare in tara, se intocmeste OP catre Trezorerie sau catre 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
corespunzatoare in valuta in Casieria ICIA;

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

- daca este necesara plata in valuta, in avans, prin virament, pentru anumite servicii, se intocmeste
OP catre 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 catre Banca intermediara pentru schimb valutar, pentru
transferul sumelor corespunzatoare in valuta intr-un cont pe numele furnizorului, la 0 Banca agreata
explicit de acesta din urma.

Responsabilitate: SFCAP - intocmire, transmitere OP, OSV;

Director/Director Adjunct, Contabil Sef /semnare OP, OSV

8.5.5. incasare avans

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.

— Sumele in valuta cuvenite cercetatorul stiintific / persoana desemnata care efectueaza deplasarea
se acorda sub forma de avans. In situatii temeinic motivate, sumele se pot acorda si in lei, caz in
care personalul delegat are obligatia de a achizitiona, anterior plecarii in strainatate, valuta de la
unitatile specializate care nu percep comision. Avansurile pentru cheltuieli de deplasare in interes
de serviciu pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare sau inceperea actiunilor,
Cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu
locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecarii.

Responsabilitate: SFCAP:intocmire Dispozitii de plata/incasare;
Contabil sef - semnare Dispozitii de plata/incasare

14



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA S| TEHNOLOGIA INFORMATIEI
Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala ""Mihai Dragdnescu"’

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

ICIA privind aprobarea, verificarea, Nr.de ex.: 3
: inregistrarea, evidenta si urmédrirea | Revizia: -
~Compartiment cheltuielilor cu deplasarile in Nr.deex. : -
Financiar - Contabil tara/striingtate
Cod: P.O. 06

Pag. 15 din 23
Exemplarnr.: 1

8.5.6. Decontarea cheltuielilor de deplasare

La intoarcerea din delegatie se face decontarea cheltuielilor de deplasare de catre fiecare dintre
persoanele care au efectuat deplasarea :

— Conform Deciziei directorului ICIA, in termen de 3 zile de la intoarcerea din strdinitate,
cercetatorul stiintific / persoana desemnata intocmeste Raport de activitate (anexa nr.4), referitor la
modul de indeplinire a mandatului, impreund cu decontul pentru deplasari externe. Justificarea
sumelor cheltuite in valuta, cu exceptia celor reprezentand indemnizatia de deplasare, se face pe
baza de documente (facturi, chitante, bonuri, extras cont bancar card s.a.) si se aproba de
directorul/directorul adj al ICIA. In situatia in care in unele tari, potrivit practicii existente pe plan
local, nu se elibereaza documente sau acestea sunt retinute de catre autoritati, sumele cheltuite, cu
exceptia celor reprezentand indemnizatia de deplasare, se justifica pe baza de declaratie data pe
propria raspundere. In tarile in care Romania are reprezentante, declaratia se confirma de citre
aceste reprezentante, daca pentru obtinerea acestei confirmari nu sunt necesare cheltuicli de
deplasare. In situatia in care partenerii externi ramburseazi delegatilor, partial sau integral,
cheltuielile privind costul transportului intre localitatile din tara in care personalul isi desfasoara
activitatea, costul transportului documentatiilor, cheltuieli medicale, taxe de participare la
conferinte, activitati culturale s.a., acestia au obligatia ca la intoarcerea din deplasare sd depuna in
contul ICIA. sumele primite, dar nu mai mult decat nivelul sumelor avansate sau suportate de catre
aceasta.

— Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei
lucratoare urmatoare de la inapoierea din delegatie in baza Dispozitiei incasare catre casierie.

— Avansurile primite, aferente cheltuielilor cu deplasarea externa, se justifica de catre delegat in
termen de ce mult 3 zile de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii. Titularii de avans care nu
depun in termen decontarile pentru justificarea avansurilor, impreuna cu documentele justificative,
sau nu restituie in termen sumele raimase necheltuite, vor plati o penalizare comunicata de BNR,
asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupa caz, pentru fiecare zi de
intarziere. In cazul in care decontarea cu intarziere a avansului se datoreazi unor cauze cum sunt:
suspendarea circulatiei mijlocului de transport, imbolnavirea titularului de avans sau alte asemenea
cazuri, Directorul ICIA, pe baza propunerii facute de catre Contabilul sef, va stabili daca este cazul
sau nu sa se aplice penalizari de intarziere.

In cazul in care, in urma verificarii ulterioare a decontului de citre compartimentele de specialitate,
se constata diferente de recuperat, penalizarea comunicata de BNR pe zi de intarziere se calculeaza
asupra acestor diferente din ziua aducerii la cunostinta celui in cauza si pana in ziua achitarii sumei.
Suma perceputa ca penalizare de intarziere nu va putea depasi debitul datorat. Daca titularul de
avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele ramase necheltuite la termenele stabilite
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ori pana la data intocmirii statului de salarii, acestea, inclusiv penalizarea aferentd, se retin din
retributia titularului de avans, in conditiile stabilite de lege, pe baza dispozitiei Contabilul sef.
Decontul este certificat pentru legalitate si realitate de catre angajat si verificat de catre SFCAP si se
aproba de catre contabilul sef si director. In urma decontului, titularul acestuia restituie sumele
necuvenite sau incaseaza sumele care au depasit avansul, de la Casieria ICIA .

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

Responsabilitate: angajat;

Contabilul Sef: verificare

Director/Director adj al ICIA /aprobare

8.5.7. Evidenta contabila

Extrasele de cont provenite de la Bancile in cauza in urma transferurilor de fonduri, se inregistreaza
in Evidenta contabila informatizata.

— Evidenta contabild a cheltuielilor de deplasare se intocmeste pe surse de finantare in cadrul
contabilitatii financiare, cat si pe zone de cheltuiala in cadrul contabilitatii de gestiune. Evidenta
contabild se tine atat pe conturi sintetice, cat si pe conturi analitice, respectiv pe fiecare persoana
beneficiara a unor drepturi de delegare. Inregistrarea in evidenta contabila a cheltuielilor si a platilor
privind drepturile de deplasare se face conform monografiei contabile, de catre persoanele care au
sarcini de aceasta natura in fisa postului.

Persoana cu atributii de evidenta a cheltuielilor de deplasare trebuie sa urmareasca in permanenta o
serie de corelatii si elemente:

-inregistrarea corecta a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare in baza de date;
-verificarea operativa a situatiei soldurilor, in momentul inregistrarii in fisa de cont, in vederea
identificarii avansurilor nejustificate la termen sau a eventualelor erori de contabilizare;

-instiintarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de existenta unor solduri
debitoare/creditoare nejustificate si notificare in scris a debitorilor care figureaza cu solduri
nejustificate in evidentele contabile, in vederea lichidarii acestora.

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

* Note contabile

« Fise de cont pe conturile specifice

* Balante de verificari

 Jurnale
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Pe baza jurnalelor se intocmeste Registrul Jurnal ce se pastreaza la SFCAP.

Pe langa Documentele de mai sus, se intocmeste si Execusia Bugetard, document care std la baza
Analizei execuriei bugetare efectuatda de SFCAP.

in Buget cheltuielile cu personalul, in speta diurna este inregistrata separat de restul cheltuielilor.

De asemenea pot fi intocmite la cererea celor interesati si in drept Diverse situarii contabile de
Balanya, Bilany, Playi, Creanre, etc.

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveaza conform normelor in vigoare.
Responsabilitate: Contabilul Sef

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. Compa_rtlmentul (postul)/acgluneaSalariat Contabil SECAP Director Arhivi
crt.|(operatiunea) Sef ICIA
0 1 2 3 4 5
1. |Completeaza cererea de deplasare Ap.
2. |Avizeaza cererea de deplasare Ap. Ap.
3. |Aproba cererea de deplasare A
4. |Arhiveaza cererea de deplasare Ah. Ah.

9.1. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

9.1.1. Responsabilititi

Directorul ICIA

(1) Aproba efectuarea deplasarii, obiectivele precum si durata acesteia.

(2) Nominalizeaza persoanele sau aproba nominalizarea persoanelor solicitate prin invitatii
personalizate in vederea efectuarii deplasarii.

(3) Aproba propunerea si angajamentul de plata plus ordonantarea de plata corespunzatoare.

Cercetatorii/Persoana desemnata
Pentru deplasarile interne si externe coordoneaza intocmirea si referatul in vederea efectuarii
deplasarii, precum si decontul de cheltuieli pentru avansurile luate in lei si /sau valuta.

Contabilul sef si SFCAP

(1)Pentru deplasarile interne si externe efectueaza operatiunile bancare in vederea achitarii
obligatiilor de plata, in avans sau nu, prin supervizarea intocmirii propunerii si angajamentului de
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plata si ordonantarea de plata. Pentru deplasarile externe coordoneaza intocmirea si Semneaza
Devizul estimativ precum si Decontul de cheltuieli pentru avansurile luate in valuta;
(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
(3)Certifica privind realitatea si legalitatea Documentelor justificative ale cheltuielilor pentru
deplasarile externe, inclusiv Declarariile pe proprie raspundere
(4) Verifica si semneaza OP, OSV, dispozitiile de plata / incasare si toate celelalte documente
contabile rezultate in urma acestei proceduri.
(5) Executa procedura de evidenta contabila propriu — zisa.
(6) Arhiveaza inregistrarile contabile aferente deplasarilor interne si externe.

9.1.2. Anexe, inregistrari, arhivari

. . Arhivare
Nr. 5 Denur_nlrea Elaborator |Aproba Numar deDifuzare PerioaAlte
anexalanexei exemplare Loc da elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Cerere Director/
efectuare Re_spons Conducere
deplasare abil .
externa Angajat roiect Director/
1. 9a) pr 1 Responsabil ~ |Arhiva
Director/ !
Director proiect,
Adj SFCAP.
ICIA
Decizie Director |Director SFCAP,
9 efectuare /Director  |/Director Director/Resp Arhiva
deplasare Ad] Adj. onsabil
externa proiect,
Ordin deftipizat 3 SFCAP
3 deplasare
(delegatie)
4 Ordin deftipizat 3 SFCAP
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Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Numar de

Difuzare
exemplare

Elaborator |[Aproba

Arhivare

Loc d

Perioa

Alte

elemente

1

2 3 4 5

6 7

8

deplasare
(delegatie) in
strainatate

Ordin
deplasare
(delegatie) in
strainatate —
transporturi
internationale

de

tipizat 3 SFCAP

Decont de
cheltuieli
pentru
deplasari
externe

tipizat 3 SFCAP

Decont de
cheltuieli
valutare
pentru
transporturi

internationale

tipizat 3 SFCAP
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10. Cuprins

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

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

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale..................c.cooo i

4. Scopul procedurii operationale..................cccoooiiiiiiiii
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.................cccoooiiiiiiiiiiiic s
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale.........................cccooiii
T ADTEVIETT ..o
8. Descrierea procedurii operationale .................ccoeiiiiiiiiiiiiiii

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii ..., 17

20



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA S| TEHNOLOGIA INFORMATIEI
Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala ""Mihai Dragdnescu"’

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

ICIA privind aprobarea, verificarea, Nr.de ex.: 3
: inregistrarea, evidenta si urmédrirea | Revizia: -
~Compartiment cheltuielilor cu deplasarile in Nr.deex. : -
Financiar - Contabil tara/striingtate
Cod: P.O. 06

Pag. 21 din 23
Exemplarnr.: 1

Anexa 1
Domnule Director,
Domnul/Doamna cercetator stiintific ... la ICIA,
se deplaseazd 1in 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 medicald si diurnd) sunt

suportate din dupi cum urmeazi®:
e transport
e cazare
e diurna
e asigurare medicala
e taxd de participare

NU?/SE aproba,
Director/Responsabil de proiect,

NUY/SE aproba,

DIRECTOR 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 se incadreaza in tematica proiectului; 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 2

DECIZIA nr. Din

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
I. Se aproba deplasarea in a
domnului/doamnei , cercetator
stiintific la Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala “Mihai Draganescu”
al Academiei Romane pentru a participa la
Durata manifestarii va fi de zile, in perioda , lar 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 Inteligentd Artificialda "Mihai Draganescu", cu respectarea HG nr.
518/1995 consolidata la zi.
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4. Decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii se va face de catre SFCAP al institutului,
conform documentelor prezentate de delegat, cu respecatrea tuturor prevederilor legale si a
normelor 1n 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.

Data

DIRECTOR ICIA,
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