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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. Revizuit Angela lonita Dir. Adj 20.01.2020
1.2. Verificat loan Dan Tufig Director 20.01.2020
1.3. Aprobat loan Dan Tufis Presedinte 20.01.2020
CSCIM
1.4. Aprobat loan Dan Tufig Director 20.01.2020
1.5. Elaborat Angela lonita, Dir. Adj. 17.05.2010
Elena Papadatu Stiintific,
Director Adj.
Economic
1.6. Verificat loan Dan Tufis Director 17.05.2010
1.7. Aprobat loan Dan Tufis Director 17.05.2010

2. Situatia editiilor si a

reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ reviziain

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
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 X X 20.01.2020
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul | Compar-timent . Nume si Data
. - Functia S Semnatura
Crt difuzarii prenume primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. Aplicare Departamente | Director/Re | loan Dan Tufis
cercetare sponsabil
de proiect
3.2. Aplicare SFCAP Contabil
Sef
3.3. Evidenta SFCAP, Contabil loana Poponete,
Departamente Sef, loan Dan Tufis
cercetare Director/Re
sponsabil
de proiect
3.4. Arhivare SFCAP Responsabi | loana Poponete,
| arhivare, Maria Carp,
Administrat Elena Irimia,
. arhive Irina Trufasu
3.5. Alte - - - - -
scopuri
3.6. Aplicare Compar Director/Re | loan Dan Tufis,
timente sponsabil Angela lonita,
cercetare ICIA | de proiect | Stefan Trausan-
Matu,
Cristina
Niculescu
CNAE
3.7. Aplicare Administrativ Secretara Irina Stanescu
3.8. Evidenta Director Dir Adj. Angela lonita,
Adjunct St., Dir. Elena Papadatu
Stiintific, Adj. Ec.
Director Adunct
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Nr. Scopul__ Compar-timent Functia Nume si [_)at_a__ Semnatura
Crt difuzarii prenume primirii
1 2 3 4 5 6
Econo
mic
3.9. Arhivare
3.10. Alte - - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii de cercetare care se desfasoara pe contracte de
cercetare incheiate de ICIA cu autoritati contractante de la nivel national si international si
persoanele implicate;

4.2. da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;

4.3. asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Aceasta procedura se refera la activitatile de cercetare desfiasurate in ICIA in cadrul
contractelor de cercetare incheiate de catre ICIA cu institutii/autoritati contractante din Romania
si de la nivel international.

5.2. Aceastad procedura nu se refera la activitatile de cercetare desfiasurate in baza Planului
anual de cercetare al ICIA.

5.3. Activitatile se desfasoara in baza contractului incheiat cu autoritati contractante din
Romania si de la nivel international, in care ICIA are calitate de coordonator sau de partener.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Statutul Academiei Roméne si Regulamentul lui de aplicare;
6.2. ROF si ROI ICIA aprobate in 2019
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6.3. Planul de activitati specific contractului;

6.4. Devizul ante- si post-calcul al contractului;

6.5. Documentatia tehnica si economica ceruta de autoritatea contractanta in baza contractului si a ghidului
autoritatii contractante, in vigoare la data efectuarii predarii rezultatelor cercetarii desfagurate pe etapele si
fazele prevazute in contract;

6.6. Fisa de sarcini si atributiuni;

6.7. Referat de necesitate;

6.8. Cerere efectuare deplasare;

6.9. Decizie efectuare deplasare;

6.10. Documentatia necesara departamentului de achizitii din ICIA

6.11. Ordinul SGG 600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

6.12. Legislatia specifica desfasurarii activitatilor de cercetare finantate de catre contractori din
Romania.

6.13. Legislatia specifica desfasurarii activitatilor de cercetare finantate de Comisia Europeana.

7. PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

ICIA — Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala
SFCAP — Sectorul Financiar Contabil, Administrativ si Personal
CSCIM — Comisia de implementare a Standardelor de Control Intern Managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Directorul/Responsabilul contractului:

e stabileste concret activitatile care vor fi desfasurate de fiecare membru al echipei de cercetare din
lista de personal a fiecarui contract, in conformitate cu nivelul de pregatire, cu fisa postului si gradul
de implicare;

e stabileste sarcinile si atributiunile concrete pentru fiecare membru al echipei de cercetare din lista de
personal a fiecdrui contract;

e transmite sarcinile si atributiunile concrete stabilite pentru fiecare membru al echipei de cercetare din
lista de personal a fiecarui contract catre Directorul/Directorul Stiintific al ICIA si catre
Compartimentul Financiar — Contabil si Resurse Umane al ICIA, in vederea completarii Figelor de
sarcini si atributiuni si a incheierii contractului individual;
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e urmareste executia sarcinilor pe durata de desfasurare a contractului, pe faze si etape;

e urmareste efectuarea platilor catre/de la partenerii contractuali;

e comunica autoritatii contractante si redistribuie sarcinile si atributiunile membrilor sau completeaza
echipa de cercetare din lista de personal a contractului respective, in baza unui Act aditional in
termenii stabiliti de autoritatea contractanta si la datele stabilite de aceasta, in caz de:

* Concediu Medical al unuia dintre membrii echipei de cercetare;

* Concediu pentru ingrijirea copilului mic al unuia dintre membrii echipei de
cercetare;

» Concediu fara plata al unuia dintre membrii echipei de cercetare;

» Jesirea la pensie a unuia dintre membrii echipei de cercetare;

* Concedirea unuia dintre membrii echipei de cercetare;

* Demisia unuia dintre membrii echipei de cercetare;

= [ncetarea contractului de muncd al unuia dintre membrii echipei de
cercetare;

* Renuntarea unuia dintre membrii echipei de cercetare din lista de personal a
contractului respectiv, din motive de realocare pe alte activititi si/sau
reducerea normei de lucru in ICIA;

= Sa.

e raporteazd neregulile/neindeplinirea sarcinilor si atributiunilor aparute cétre
Directorul/Directorul Stiintific al ICIA si, dupa caz, citre Compartimentul Financiar —
Contabil si Resurse Umane al ICIA in vederea remedierii tuturor aspectelor care pot
periclita indeplinirea contractului respectiv;

o formuleazd cereri de achizitii de material si materii prime, servicii, echipamente s.a
specifice contractului, pe baza de Referate de necesitate;

o formuleaza/aproba cererea de efectuare deplasare in vederea diseminarii rezultatelor
activitatii de cercetare desfasurate in baza contractului respective precum si in vederea
participarii la intalniri de lucru ale consortiului international;

e formuleaza lista de achizitii anuale si caracteristicile tehnice (caiet/caiete de sarcini)
corespunzatoare intocmirii Planului Anual de achizitii publice al ICIA si o pune la dispozitia
compartimentului de achizitii publice, in primul trimestru al anului sau imediat ce a fost
semnat contractul;

e efectueaza pontaje lunare ale membrilor echipei de cercetare din lista personalului de
executie a contractului in limita sumelor prevazute in contract, pe etape/faze de executie;

e colecteaza si evalueaza rezultatele cercetarii in raport cu scopul si obiectivele contractului,
pe etape si faze;
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e intocmeste documentatia de raportare adecvata (conform ghidurilor autoritatii
contractante) etapei/fazei propuse spre executie;

¢ intocmeste documentele de predare conform ghidurilor autoritatii contractante;
prezinta rezultatele cercetérii Comisiei de Avizare/Receptie a lucrarilor;

e intocmeste documentele de contractare anuala in conformitate cu ghidurile autoritatii
contractante.

8.2. Managerul de proiect

e asistd Directorul de proiect la elaborarea de: rapoarte tehnice, rapoarte financiare, procese
verbale de avizare si receptie, rapoarte de cercetare, studii, sinteze in conformitate cu Planul de
Activitate specific fiecarui Contract de Cercetare in a carui listd de personal se afld, in functie
de exigentele impuse de ICIA si/sau de institutia coordonatoare/finantatoare a Contractului de
Cercetare;

e de comun acord cu Directorul de proiect, asigurd resursele necesare bunei desfasurari a
Contractului pe a carui lista de personal se afld, organizeaza activititile suport (ateliere de
lucru, seminarii, conferinte s.a.) in functie de prevederile Contractuale si de sumele alocate prin
Contract.

e nu angajeaza nici o cheltuiald fara aprobarea directorului de proiect, a directorului adjunct
economic si directorului/directorului adjunct stiintific al ICIA;

e are acces la resursele comune ale ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul in a carui lista
de personal se afla (provenite din achizitii).

e raporteaza realizarea/nerealizarea obiectivelor contractuale precum si neregulile aparute in
derularea contractului, dupa cum urmeaza:

» directorului de proiect;

» compartimentului financiar contabil cu care are sarcina sa colaboreze permanent in
vederea respectarii tuturor normelor in vigoare aferente intocmirii documentelor
necesare bunei desfasurarii a activitatii si platii resurselor aferente Contractului al carui
manager este;

e respectd regulile de confidentialitate impuse de ICIA si/sau de institutia
coordonatoare/finantatoare a Contractului de Cercetare pe care il coordoneaza.



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

Departamente de ICIA conform procedurilor Nr.de ex. : -
Cercetare, Sectorul autoritatilor contractante de la nivel
Financiar — Contabil, national si international
Administrativ si Personal Cod: P.O.02
Pag. 7 din 11

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind desfasurarea activititii de Nr.de ex.: 3
cercetare in baza contractelor incheiate | Revizia: -

Exemplarnr.: 1

8.3. Executant

Functia de Executant in cadrul unui Contract poate fi ocupatid de orice cercetator stiintific,
asistent de cercetare sau debutant, Cercetator stiintific gradul I, Cercetator stiintific gradul II,
Cercetator stiintific gradul III, potrivit competentelor sale si sarcinilor asumate de el insusi in
cadrul echipei de realizarea a obiectivelor Contractului din lista caruia face parte.

Executantul:

are acces la resursele comune ale ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul in a carui
lista de personal se afla (provenite din achizitii).
raporteaza realizarea/nerealizarea obiectivelor contractuale precum si neregulile aparute in
derularea contractului, dupa cum urmeaza:

» directorului de proiect;

* managerului de proiect.
nu angajeazad nici o cheltuiala fira aprobarea Directorului de proiect/managerului de
proiect si Contabilului sef si directorului/directorului adjunct/ stiintific al ICIA;
respectd regulile de confidentialitate impuse de ICIA si/sau de institutia
coordonatoare/finantatoare a Contractului de Cercetare in a cdrui lista de personal se afla.

8.4. Tehnicianul/Secretarul

se ocupa de redactarea documentelor elaborate in cadrul echipei de realizare a Contractului,
de efectuarea corespondentei si de asigurarea altor activitati suport, potrivit profilului sau
profesional si a sarcinilor asumate in cadrul echipei de realizare a obiectivelor Contractului.
are acces la resursele comune ale ICIA si a celor puse la dispozitie de contractul in a carui
lista de personal se afla (provenite din achizitii).

nu angajeaza nici o cheltuiala fara aprobarea Directorului de proiect/managerului de
proiect si directorului adjunct economic si directorului/directorului adjunct stiintific al
ICIA.

8.2. Date de intrare ale procesului

Strategia de cercetare-dezvoltarea a ICIA;
Planul de cercetare-dezvoltare al ICIA;
Contractul de cercetare;
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8.3.

Lista de personal alocat pe fiecare contract din Planul de cercetare-dezvoltare;

Fisa de sarcini si atributiuni a fiecarui anagajat din lista de personal alocat pe fiecare
contract din Planul de cercetare-dezvoltare;

Planului de activititi specific contractului;

Devizul ante- si post-calcul al contractului;

Documentatia cerutd de autoritatea contractanta in baza contractului si a ghidului
autoritatii contractante, in vigoare la data efectuirii predarii rezultatelor cercetarii
desfasurate pe etapele si fazele prevazute in contract;

Fisa de sarcini si atributiuni;

Referat de necesitate;

Cerere efectuare deplasare;

Decizie efectuare deplasare;

Regulamentul de Ordine si Functionare (ROF) al ICIA;

Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) al ICIA.

Date de iesire ale procesului

Documentatia tehnica a rezultatelor cercetirii ceruta de autoritatea contractanta in baza
contractului si a ghidului autoritatii contractante, in vigoare la data efectuarii predarii
rezultatelor cercetirii desfasurate pe etapele si fazele prevazute in contract;

Documentatia finaciar-contabila ceruta de autoritatea contractanta in baza contractului si a
ghidului autoritatii contractante, in vigoare la data efectuarii predarii rezultatelor cercetarii
desfasurate pe etapele si fazele prevazute in contract;

Devize;

Pontaje;

Procese Verbale de Avizare/Receptie;

Documente financiar — contabile pe fiecare contract in parte;

Documentatie specifica activitatii de achizitii.

8.4. Procesul de evidenta a lucririlor de cercetare

Fiecare fazd/etapa/pachet de lucru din contractul in care este implicat ICIA se desfasoara

conform planului
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de activitati specific contractului respectiv, in intervalele de timp stabilite initial in contract si cu
costurile aferente.
Evidenta lucrarilor se tine la nivelul fiecarui contract astfel:
¢ Directorul/responsabilul de contract tine evidenta documentatiei tehnice a fiecarei
faze/etape/pachet de lucru contractul in care este implicat ICIA conform planului de
activitati specific contractului respectiv, in intervalele de timp stabilite initial in contract
precum si a tuturor evenimentelor care au intervenit (modificari ale planului de activitate,
acte aditionale, modificari ale listei de personal, ajustari ale obiectivelor contractului etc.);
¢ Responsabilul economic al contractului tine evidenta documentatiei financiar-
economice specifice fiecarui contract, pe faze/etape/pachete de lucru.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
9.1. Director

9.1.1. Defineste strategia de cercetare si dezvoltare a ICIA pe care o propune spre discutie i aprobare
Consiliului Stiintific, Tmpreund cu Planul de management in baza caruia se incheiei Contractul de
Management care sunt trimise spre aprobare Sectiei de Stiinta si Tehnologia Informatiei din Academia
Romana.

9.1.2. Impreuni cu Directorul Adjunct defineste Planul de Cercetare-Dezvoltare al ICIA care include toate
contractele nationale si internationale in care este implicat ICTA in calitate de coordonator sau partener.

9.1.4. Aproba toate Procesele Verbale de Avizare/Receptie corespunzatoare fazelor din cadrul contractelor
din Planul de cercetare - dezvolatrea al ICIA, discutate in Consiliul Stiintific al ICIA.

9.1.3. Definitiveaza in colaborare cu directorul adjunct si cu sefii programe/subprograme sau proiecte de
cercetare, planurile de actiune, programele/contractele de cercetare si de relatii cu strainatatea ale ICIA si le
supune dezbaterii Consiliului Stiintific, in vederea naintérii lor Sectiei de Stiinta si Tehnologia Informatiei
din cadrul Academiei Romane.

9.1.4. Coordoneaza, cu sprijinul directorului adjunct, directorilor/responsabililor de proiecte programele de
cercetare - dezvoltare aprobate.

9.15. Asigurd individualizarea cercetarilor in cadrul ICIA, promovand initiativa, angajarea si
responsabilitatea fiecarui cercetdtor in activitatea proprie de cercetare pentru realizarea unor proiecte
intersectoriale, prin flexibilizarea participarii interdisciplinare a cercetatorilor la realizarea proiectelor si
motivarii lor.

9.1.6. Sprijina cercetdtorii pentru publicarea si valorificarea, prin toate formele convenabile, a rezultatelor
cercetdrii stiintifice realizate in interesul ICIA si al Academiei Romane.
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9.1.7. Prezinta dari de seamd/rapoarte anuale Sectiei de Stiinta si Tehnologia Informatiei din cadrul
Academiei Romane.

9.2. Directorul Adjunct al ICIA

9.2.1. Coordoneaza din punct de vedere stiintific activitatea contractelor nationale si internationale in care
este implicat ICIA..

9.2.2. Sprijina Directorul ICIA in indeplinirea tuturor atributiilor sale, inlocuindu-1 ori de cate ori lipseste
si/sau in baza imputernicirilor oficiale pe care le primeste.

9.2.3. Coordoneaza elaborarea proiectelor si programelor de cercetare, urmarind modul de realizare a
acestora.

9.2.4. Indrumd si supravegheazi realizarea manifestirilor stiintifice ale ICIA, in baza planurilor de
diseminare specifice fiecarui contract in parte, sprijinindu-1 pe Director in asigurarea relatiilor ICIA cu alte
institutii din tara si strainatate.

9.2.5. Urmareste colaborarile ICIA cu alte institute de la nivel national si international.

9.3. Contabil Sef

9.31. Coordoneaza activitatea economico-financiara pe fiecare contract in parte, conform ghidurilor si
reglementarilor autoritatii contractante de la nivel national si/sau international cu care s-a semnat fiecare
contract.

9.3.2. Tine evidenta financiara pe fiecare contract in parte, pe conturi deschise separat (analitice) pentru
fiecare contract in parte pentru a putea evidentia toate operatiunile si efectuarea lor.

9.3.3. Intocmeste si semneaza alaturi de directorul/responsabilul de proiect toate documentele economice
cerute de autoritatea contractanta de la nivel national si/sau international.

9.3.4. Coordoneaza alaturi de referentul de achizitii publice din ICIA, toate achizitiile care se fac pe fiecare
contract in parte si per total ICIA, in conformitate cu legislatia in vigoare.

9.3.5. Pune la dispozitia Academiei Romane si a autoritatii contractante toate informatiile cerute in legatura
cu contractele.

9.3.6. Pastreaza toate documentele specifice contractelor nationale si/sau internationale pe durata stabilita de
autoritatea contractanta.

10



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

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind desfasurarea activititii de Nr.de ex.: 3
cercetare in baza contractelor incheiate | Revizia: -
Departamente de ICIA conform procedurilor Nr.de ex. : -
Cercetare, Sectorul autoritatilor contractante de la nivel
Financiar — Contabil, national si international
Administrativ si Personal Cod: P.O.02
Pag. 11 din 11
Exemplar nr.: 1

CUPRINS

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale......................... 1

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

editiei procedurii OPErationale ..........cccveeeiieeeiiiieiiieecee et eereeeeee e e eee e e ae e e s e e e e raeeenns 2
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE........ i 3
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.......cccceeeeieirirnnnneee 3
6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE .......... 3

7. PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIONALA .4

8.  DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE .......oocuieeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeseseseessee. 4
9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII ................... 9

11



