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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Actualizat Angela Ionita Director Adjunct 5 iulie
2021
1.2. Verificat Cecilia Barbu Contabil Sef 7 iulie
2021
1.3. Aprobat Ioan Dan Tufis Presedinte CSCIM | 19 iulie
2021
1.4. Aprobat Ioan Dan Tufis Director 19 iulie
2021
1.5. Actualizat Angela Ionita Director Adjunct 19 oct
2020
1.6. Aprobat Ioan Dan Tufis Presedinte CSCIM 20 oct
2020
1.7. Aprobat Ioan Dan Tufig Director 20 oct
2020
1.8. Actualizat Angela Ionita Director adj. 5 mai
2020
1.9. Aprobat Ioan Dan Tufig Director 5 mai
2020
1.10. Elaborat Ing. Ec. Alina CS 6 iulie
Chihaia 2015
1.11. Verificat Angela Ionita Director 7 iulie
adj/stiintific 2015
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Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.12. Aprobat Ioan Dan Tufis Director 8 iulie
2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem/

operationale
. - Componenta revizuita . I Data de la care se
Editia/ revizia n Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4

2.1, Editia 1 X X 6 iulie 2015

2.2. Revizia 1 X X 5 mai 2020

2.3 Revizia 2 X X 20 oct 2020

2.4. Revizia 3 X X 5 iulie 2021

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

Exem- .
Nr. Scopul Compartiment .
Crt | difuzarii | PR&f Functia
nr.
1 2 3 4
3.1. | Aplicare 1 CSCIM, Toate compartimentele Toti angajatii
3.3. | Informare 2 Conducerea Director si Director
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Exem- .
Nr. Scopul Compartiment .
crt | difuzarii | P2 Functia
nr.
1 2 3 4
Adj., Contabil Sef
3.3. | Arhivare 3 SFCAP Responsabil arhivare

4. SCOPUL Procedurii de sistem/operationale

4.1. Procedura stabileste un mod unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al
oricarei proceduri formalizate pe activitati utilizate in cadrul ICIA.

5. DOMENIUL DE APLICARE A Procedurii de sistem/operationale

Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul ICIA in vederea
elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor operationale precum si de toate
comisiile numite prin decizia directorului ICIA.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- ROI si al ICIA aprobat in 18 noiembrie 2020

- ROF al ICIA aprobat in 18 noiembrie 2020

- Regulamentul Comisiei de monitorizare a sistemul de control intern managerial in cadrul
ICIA.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
DE SISTEM/OPERATIONALA

7.1. Definitii
Nr. | Termenul Definitie si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
2. | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
3. | Editie a wunei proceduri| Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
operationale proceduri operationale, aprobata si difuzata
4. | 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
n.
7.2. Abrevieri
Nr. Abrevieri Termenul abreviat
crt.
1 ICIA Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala
,,Mihai Draganescu”
2 CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de
Control Intern Managerial
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Nr. Abrevieri Termenul abreviat
crt.

3 SFCAP Sectorul Financiar Contabil, Administrativ si Personal
4 PS Procedura de Sistem
5 PO Procedura Operationala
6 A Aprobare

7 Ac Actualizare(revizie)

8 Ap Aplicare

9 Ar Arhivare

10 E Elaborare

11 | Informare

12 V Verificare

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM/OPERATIONALE

Aceasta procedura operationala este un model pentru elaborarea PS/PO. Modelul
prezentat completeazda segmentul instrumentelor de lucru referitoare la activitatile
entitatilor publice in domeniul dezvoltarii sistemelor de management si control,
procedurile operationale fiind cunoscute in practica si sub alte denumiri: proceduri de
proces, proceduri formalizate etc.

8.1. Etapele elaborarii unei proceduri de sistem/operationale

Etapele necesare elaborarii unei proceduri formalizate sunt:

(1) Initierea

a) Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea CSCIM, cu scopul de a gestiona
riscurile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor

generale ale entititii publice. In acest sens CSCIM identificd, evalueazi si prioritizeaza
5
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riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a
entitatii publice avand in vedere si reglementarile aplicabile (legi, hotarari de guvern,
ordine, regulamente, standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem necesare,
departamentele/sectorul responsabile si termenele la care acestea vor finaliza realizarea
lor;

b) Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre directorul ICIA impreuna cu
CSCIM /conducatorul oricarui department (daca exista) sau de catre responsabilul
activitatilor din cadrul ICIA pentru a descrie activititile sau procesele, in vederea
eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce
pot pune 1in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducatorul
compartimentului/responsabilul activitatilor din cadrul ICIA preia Lista obiectivelor
specifice, a activitatilor si a riscurilor, elaborate in cadrul sistemului de control
intern/managerial; prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile; stabileste
Lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru
elaborarea PO si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

(2) Elaborare

1 Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1.1.; (1); 1; a); (a)

b)fiecare procedura formalizata se redacteaza in conformitate cu urmatoarele reguli:

(a) formatul hartiei: A4;

(b) continutul antetului: sigla ordonatorului principal de credite si a ICIA, tipul procedurii
formalizate, denumirea procedurii formalizate, codul procedurii formalizate, editia, revizia
— se folosesc cifre arabe;
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ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA
INFORMATIEI
Institutul de Cercetdiri pentru Inteligenta Artificiala
“Mihai Draganescu” (ICI1A)

ICIA PROCEDURA OPERATIONALA Editia:
PRIVIND ... Nr.de ex.:
SFCAP/ Cod: P.O. XX Revizia:
Departamente/ Nr.de ex. :
Conducere Pag. X diny
Exemplar nr.::

(c) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate,
(d) continutul notei de subsol: pagina curenta a procedurii formalizate, scrise cu corp de 10
(se lucreaza cu Word, Insert Footnote de la References),
(e) procedura formalizata contine obligatoriu:
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 cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
4. Codul unei PS/PO este format din P.O. XX unde XX este numarul de ordine al
procedurii finalizate alocat de secretarul CSCIM

(3) Avizarea

1 Dupa elaborarea PS, conducdtorul compartimentului responsabil transmite PS
secretarului CSCIM, care o inregistreaza in Registrul procedurilor.
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2 Secretarul CSCIM verifica daca PS elaborata respecta prevederile P.O. 24. Daca nu sunt
respectate prevederile P.O. 24, secretarul CSCIM transmite observatiile sale
depapartamentului/responsabilului care a elaborat PS/PO, in termen de maxim 5 zile
lucratoare.
3 Conducatorul depapartamentului responsabil, dupd ce a efectuat modificarile
corespunzatoare, retransmite secretarului CSCIM PS modificata, in 3 zile lucratoare, de la
primirea observatiilor. Secretarul CSCIM transmite PS/PO tuturor membrilor CSCIM, in
vederea formularii de observatii. Membrii CSCIM au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare
pentru formularea observatiilor. Daca se depdseste acest termen si un membru al CSCIM
nu a transmis nicio observatie, se considera ca acesta nu are observatii si va vota pentru
avizarea PS/PO. Daca exista observatii asupra unor aspecte prezentate in PS/PO, acestea
sunt transmise secretarului CSCIM si conducatorului depapartamentului responsabil.
4 Secretarul CSCIM, in termen de 5 zile lucratoare, de la expirarea termenului limita
pentru formularea observatiilor, convoaca membrii CSCIM pentru analiza si discutarea
observatiilor. Daca nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia
privind forma finala a PS/PO apartine presedintelui CSCIM. Dupa ce depapartamentul
responsabil a elaborat varianta finala a PS/PO, secretarul CSCIM convoaca, in termen de
maxim 5 zile lucratoare, CSCIM, care decide prin vot si emite hotararea comisiei pentru
avizarea PS propuse. Secretarul CSCIM transmite presedintelui CSCIM si Directorului
ICIA PS avizata, spre aprobare.
5 Dupa elaborarea PS/PO, conducatorul depapartamentului responsabil transmite PS/PO
secretarului CSCIM pentru a verifica daca aceasta respecta prevederile P.O. 24. Daca nu
sunt respectate prevederile P.O. 24, conducatorul depapartamentului transmite
observatiile sale catre reponsabilii care au elaborat PS/PO, in termen de maxim 5 zile
lucratoare. Dupa ce a efectuat modificarile corespunzatoare, depapartamentul responsabil
retransmite secretarului CSCIM PO modificata, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la
primirea observatiilor.
6 Conducatorul departamentului (daca exista)/responsabilul activitatii transmite PS/PO
departamentelor care utilizeaza procedura respectiva. Fiecare dintre cei care utilizeaza
procedura are la dispozitie 5 zile lucritoare pentru avizarea PS/PO. Daca se depaseste
acest termen si conducatorul de depapartament/responsabilul de activitati nu a avizat
8
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procedura, se considera ca acesta nu are observatii. Daca exista observatii asupra unor
aspecte prezentate in procedura si acestea nu sunt insusite de catre persoana/persoanele
responsabile cu realizarea PS/PO, decizia finald apartine presedintelui CSCIM. Toate
procedurile clarificate si avizate de cétre cei in drept vor fi transmise secretariului CSCIM,
care le va inregistra in Registrul procedurilor si le va prezenta presedintelui CSCIM pentru
avizare.

(4) Aprobarea

Atat PS cat si PO se aproba de catre Directorul ICIA si Presedintele CSCIM.
(5) Difuzarea

Dupa aprobare, originalul PS/PO se pastreaza la secretarul CSCIM, care va efectua copii si
le va distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii. Cand se
distribuie o copie a PS/PO, secretarul CSCIM completeaza corespunzator pe prima pagina
a copiei PS/PO distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa
corespunda cu numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii. Originalul PS/PO se
pastreaza de catre compartimentul care a elaborat PS/PO si se difuzeaza conform Listei de
difuzare a procedurii intocmita de catre persoana/persoanele responsabile din cadrul
depapartamentelor care au initiat PS/PO, acestea inaintand o copie a PS/PO si secretarului
CSCIM. Cand se distribuie copii ale PS/PO, persoana/persoanele responsabile pentru
difuzarea procedurii va/vor completa prima pagina a PS/PO cu numarul exemplarului
distribuit. Acest numar trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din Lista de difuzare a
procedurii.

(6) Revizia

1 Revizia PS: atunci cand un compartiment din cadrul entitatii publice constata ca o PS
necesita imbunatatiri sau ca au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ
care afecteazi intreaga institutie se solicitd revizia unei ei. In acest scop, compartimentul
respectiv inainteaza o solicitare de revizie spre analiza secretarului CSCIM. Solicitarea va
contine codul PS la care se face referire, motivatia solicitarii reviziei si propunerea de

9
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modificare a PS. Secretarul CSCIM include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza
oportunititii reviziei propuse. In conditiile in care CSCIM considerd oportuna propunerea
prezentatd, aceasta solicitd conducatorului compartimentului responsabil cu elaborarea
PS, efectuarea modificarii.

2 Revizia PO: atunci cand o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd sau este
interesata de o PO, constata ca PO necesita imbunatatiri, sau cand se constata ca au avut
loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea
compartimentului respectiv, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana respectivi
inainteazd o solicitare de revizie conducdtorului compartimentului care a elaborat PO.
Revizia unei PS sau a unei PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri
din punct de vedere al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii.

3 Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii
initiale:

a) selucreaza cu Word (Track Change, All Markup din Review);

b) daca volumul modificarilor depaseste 60% din continutul procedurii formalizate sau
diferenta dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia
procedurii formalizate.

4 In antetul primei pagini se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si
aprobarea noii revizii de catre persoanele responsabile.

5 Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detindtorilor de catre secretarul
CSCIM in cazul PS si de catre persoana responsabila din cadrul departamentelor in cazul
PO, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul
distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedura, completandu-se
corespunzator lista de difuzare a procedurii

6 Secretarul CSCIM, respectiv persoanele responsabile din cadrul departamentelor ICIA
amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii formalizate.

7 Fiecare detinator al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea procedura cu
cea modificata.

10
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(7) Arhivarea

Originalele PS/PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza de catre secretarul CSCIM
atata timp cat a hotarat Comisia de Arhivare din ICIA. Dupa aceastd perioada, atat PS cat
si PO sunt transmise la arhiva ICIA cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

(8) Responsabilitati

1 Conducatorul de departament (daca exista)/Responsabilul desemnat: al
activitatilor:

(1) preia Lista obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor care poate afecta atingerea
obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial;

(2) prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul departamentului pe
care 1l conduce;

(3) stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriul
department;

(4) desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care
acestea le vor finaliza;

(5) formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul
stability;

(6) semneaza la elaborat PO primite si le transmite presedintelui CSCIM spre avizare;

(7) transmite PS, realizate de departamentul propriu, secretarului CSCIM;

(8) transmite PO, realizate de departamentul propriu spre avizare altor departamente care
utilizeaza PO;

(9) analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;

(10) coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de CSCIM pentru departamentul pe
care 1l conduce;

1 Prin Decizia Directorului ICTA
11
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(11) contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale entitatii publice si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale
ICIA;

(12) contribuie la stabilirea de catre CSCIM a Listei procedurilor de sistem necesare a fi
realizate in cadrul ICIA;

(13) participa la consultarile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte
departamente, in cazul PS.

2 Persoana desemnata pentru realizarea unei proceduri:

(1) realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile P.O. 24 la termenele stabilite;

(2) prezinta procedura finalizata conducatorului departamentului si secretarului CSCIM;
(3) formuleaza observatii in legatura cu PS sau PO primite in cadrul depapartamentului
pentru avizare;

(4) transmite PO elaborate altor compartimente care utilizeaza PO, pentru formulare de
observatii si analizeaza observatiile formulate de acestea;

(5) participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinta
conducatorul compartimentului la consultarile privind analizarea observatiilor formulate
de alte compartimente in vederea avizarii PS, in baza imputernicirii primite

(6) stabileste in cazul PO, impreuna cu conducdtorul departamentului respectiv/persoana
desemnata, departamentele care trebuie sa avizeze PO;

(7) urmareste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informand in cazul unor intarzieri
secretarul CSCIM;

(8) pastreaza (claseaza) originalele PO emise;

(9) completeaza Lista de difuzare a procedurii si distribuie copii ale PO tuturor celor
afectati de PO respective.

3 Membrii CSCIM:

(1) identifica si prioritizeaza obiectivele generale ale entitatii publice si identifica, evalueaza
si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu a entitatii publice;
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(2) stabilesc Lista PS necesare, compartimentele responsabile si termenele la care acestea
vor finaliza elaborarea;

(3) avizeaza PS si/sau PO realizate, in termenul prevazut;

(4) solicita efectuarea modificarii PS din prezenta procedura.

4 Secretarul CSCIM:

(1) verifica modul de respectare a prevederilor P.O. 24; la realizarea PS si PO si formuleaza
observatii daca este cazul

(2) distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii;

(3) transmite la arhiva editiile PS retrase;

(4) primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO
cu avizele favorabile ale conducatorilor departamentelor responsabile;

(5) supune PS spre avizare membrilor CSCIM si redacteazia hotirarea CSCIM privind
avizarea PS;

(6) aloca codul unei PS (daca si atunci cand este cazul);

(7) analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

(8) inainteaza PS si PO elaborate spre avizare Presedintelui CSCI;

(9) analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei CSCIM solicitarile de revizie a PS si/sau
PO;

(10) retrage din circulatie vechile variante ale PS/PO si distribuie PS/PO cu paginile
modificate ale reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor;

(11) pastreaza originale PS si copiile PO.

5 Presedintele CSCIM:

(1) avizeaza PS si PO elaborate;

(2) conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finala in cazul
lipsei consensului dintre realizator — avizatori.

6 Directorul ICIA:
(1) aproba procedurile de sistem (PS);
13
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(2) aproba procedurile operationale (PO).
8.2. Continutul unei proceduri formalizate

Capitolele procedurii formalizate sunt urmatoarele:

a) Scopul identifica si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat in vederea formalizarii procedurii, tinand cont de rolul,

locul, importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata

b) Domeniul de aplicare defineste activititile in care se va aplica procedura,

delimiteaza explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitati si

precizeaza compartimentele care vor implementa aceasta procedura

c¢) Documente de referinta evidentiaza: documentele care au stat la baza elaborarii

procedurii formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor

documentelor, a codurilor de identificare. In listd, pe 1ang# actele normative se vor regasi si
documentele interne de aceastd naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentelor

d) Defintii (daca este cazul) si Abrevieri dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea

mai mare frecventa in textul procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din

standarde, documentatii tehnice) sunt necesari pentru intelegerea continutului procedurii
formalizate precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate

e) Descrierea procedurii descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in

succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate, respectiv

termenele de realizare (dupa caz, daca nu sunt precizate la “Responsabilitati”), indicandu-
se in paranteza codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire.

Aceasta componenta reprezinta esenta procedurii.

e 1in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executa, elaboreaza,
efectueaza, verifica, certifica etc. o se anexeaza procedurii modele de documente
standard, incluzand liste de verificare;

e descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii,
care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice.
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e se utilizeaza si se prezinta in anexa reprezentarea grafica a procesului de realizare a
procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru
intelegerea mai usoara a procesului descris.

f) Responsabilitati - se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor

prezentate; se precizeaza activititile pentru care raspund; se specifica termenele limita

pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitdtilor (in conditiile in care acestea nu au
fost precizate in descrierea procedurii).

g) Formulare — ori de cate ori se considera necesar in clarificarea activitatilor/proceselor

dar nu obligatoriu, se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate.

h) Anexe (acolo unde si daca este cazul) — tabele, scheme logice, diagrame de proces

(acolo unde sunt necesare dar nu obligatoriu, pentru o mai buna intelegere si descriere a

procesului).

8.3. Documente utilizate

ICIA, in functie de marimea, de politica adoptata cu privire la sistemul propriu de
management si control, de gradul de dotare, de tipurile de activitati si complexitatea
acestora etc., poate utiliza modelul de procedura de sistem/operationalda in forma
prezentata, in forme completate si imbunatatite cu noi componente, sau poate elabora
proceduri de proces, dupa modelul altor ghiduri intalnite in practica domeniului, cu
precizarea ca, indiferent de forma adoptatd, trebuie avute in vedere prevederile
Standardului de control intern nr. 9 "Proceduri".

Pentru o buna gestionare a elaborarii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale,
conducerea ICIA trebuie sa asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemelor de management si control.

Procedurile trebuie elaborate, aprobate si aplicate in conditiile cunoasterii si respectarii
regulilor de management constituite in cele 15 de standarde de control.

Indiferent de activitatea la care se referd, o procedura operationala poarta amprenta
fiecarui standard de control, din mediul de control, performanta si managementul riscului,
informarea si comunicarea, activitatile de control, auditarea si evaluarea.

15



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA Sl TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiald “Mihai Dragdnescu” (ICIA)

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

ICIA PRIVIND ELABORAREA Nr.de ex.: 3
PROCEDURILOR DE Revizia: 3
SFCAP, Departamente, SISTEM/OPERATIONALE Nr.de ex. : -
Conducere (DIRECTOR, Cod: P.O. 24
DIRECTOR ADJUNCT, Pag. 16 din 23

CONTABIL SEF)

Exemplar nr.: 1

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie
sa fie scrise si formalizate pe suport hartie si/sau electronic, simple si specifice pentru
fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si
celorlalti factori interesati.

In masura in care dotarea tehnicd si pregatirea personalului permit, operatiunile de
elaborare, avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operationale, se pot
derula si prin utilizarea mijloacelor oferite de TIC.

9. DESCRIEREA MODULUI DE LUCRU

9.1. Precizari privind componentele modelului de procedura de sistem/
operationala

9.1.1. Precizari comune componentelor

Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe fiecare pagina (antet, header),
cu modificarile cerute de rubrici, acolo unde este cazul.

Denumirea procedurii operationale si codul acesteia se stabilesc in cadrul CSCIM
din ICIA si trebuie sa reflecte activitatea procedurata si locul acesteia in sistemul de
codificare utilizat.

Editiile si reviziile din cadrul acestora se numeroteaza cu cifre arabe.

Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta natura, cu efect asupra
activitatii procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru
procedura operationala respectiva.

In masura in care este posibil, se asigura pagina distincta pentru fiecare
componenta a procedurii operationale.
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9.1.2. Precizari specifice componentelor

Componenta 1: Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de
sistem/operationale:

- responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare, aprobare), prin act de
decizie interna a directorului ICIA; cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza, conform
deciziei, de catre un grup sau o comisie, in lista se cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat

1.2. Verificat

1.3. Aprobat

Componenta 2: Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de
sistem/operationale:
- se cuprind, in ordine cronologica, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;
- cand se realizeaza o noua editie a procedurii operationale, coloanele nr. 2 si 3, privind componenta
revizuita, precum si modalitatea reviziei, nu se completeaza;
- coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii operationale
- la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 4) se are in
vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori:

17



ACADEMIA ROMANA

SECTIA DE STIINTA Sl TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiald “Mihai Dragdnescu” (ICIA)

SFCAP, Departamente,
Conducere (DIRECTOR,
DIRECTOR ADJUNCT,

CONTABIL SEF)

ICIA

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ELABORAREA
PROCEDURILOR DE
SISTEM/OPERATIONALE

Editia: 1
Nr.de ex.: 3

Cod: P.O. 24

Revizia: 3
Nr.deex. : -

Pag. 18 din 23

Exemplar nr.: 1

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

revizia din cadrul editiei proceduriide sistem/ operationale:

Componenta 3: Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

- coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul ca oricare departament/ persoana a
carui/carei activitate intra sub incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau este
in alte scopuri in legdturd cu procedura respectiva trebuie sa aiba la dispozitie acest
instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii prin noi editii sau revizii

Nr

.crt.

Scopul Exemplar
difuzarii nr.

Compartiment | Functia

Nume

si | Data

prenume | primirii

Semnatura

1 2

3 4

5

6

7

Aplicare

Aplicare

Aplicare

Informare

Evidenta

Arhivare

No g WIN e

Alte
scopuri
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Componenta 4: Scopul procedurii de sistem/operationale:
- ICIA, spre deosebire de scopurile considerate generale si prezentate ca exemple in modelul
procedurii operationale la aceasta componenta, identifica si inscrie scopurile specifice in cazul
fiecarei proceduri operationale elaborate, tinand cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte
elemente privind activitatea procedurata.

Scopul procedurii de sistem/operationale:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, departamentele si persoanele implicate;
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4. Spijina auditul, iar conducerea ICIA in luarea deciziei;

5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Componenta 5: Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale:
- aceasta componenta se bazeaza pe colaborarea dintre departamentele ICIA, astfel incat la fixarea
si definirea activitatii, la delimitarea acesteia de alte activitati sau la precizarea
departamentelor/rsponsabililor cu atributii legate de activitatea respectiva sa fie eliminata orice
situatie de suprapunere de activitati, de activitati necuprinse in procesul de analiza si elaborare a
procedurilor, de suprapunere de atributii intre departamente, de atributii pentru care nu au fost fixate
responsabilitati etc.

Domeniul de aplicare:

1. Procedura se aplica de catre Sectorul/Departamentul
2. La procedura participa toate departamentele interesate

Componenta 6: Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
- aceasta componenta priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare
fata de activitatea procedurata;
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- este necesar sa fie cunoscute si respectate toate reglementarile care guvemeaza fiecare
activitate;

- eventuala grupare pe categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde:
reglementdrile internationale in legatura cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania
este parte; legislatia primara se refera la legi si la ordonante ale Guvernului; legislatia
secundara are in vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului; alte
documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice (legislatie tertiara), se
refera la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra
activitatii procedurate.

Componenta 7: Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de
sistem/operationala:
- se va urmari definirea acelor termeni care: reprezintd element de noutate; sunt mai putin
cunoscuti;
- prezinta sensuri diferite; prin neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;
- se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in
cauza;
- se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.) utilizati cu
mai mare frecventa in textul procedurii operationale si/sau care, in urma acestei actiuni, permit o
intelegere si utilizare mai usoara a procedurii;
- se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile termenilor, cat si abrevierile termenilor,
sa fie aceea data de prima aparitie in textul procedurii operationale a termenului definit sau abreviat,
dupa caz.

Componenta 8: Descrierea procedurii de sistem/operationale:
Aceasta componenta reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale. In acelasi timp este Si acea
componenta care nu este generalizabila prin model de procedura decat in termeni foarte largi.
Componenta este dependenta, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfasoara activitatea
respectiva in cadrul entitatii publice, de modul de organizare, de gradul de subordonare, de gradul
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de dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si pregatirea profesionala a
salariatilor si, nu in ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor de management si control.
Cele cateva puncte si subpuncte, enumerate la aceasta componenta in prezentul model de procedura
operationala, recomanda una din multitudinea de posibilitati de descriere a acestei componente. De
asemenea, se recomanda utilizarea celei mai scurte dintre posibilitatile de descriere a acestei
componente.

Componenta 9: Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activititii:
- se va urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legaturd cu activitatea procedurata,
precum si fixarea acestora pe departamentele (posturile)/rsponsabilii carora le revin
responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea;
- se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a desfasurarii lor, iar
a departamentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

Componenta 10: Anexe, inregistrari, arhivari:
Ori de cate ori este cazul, in anexe este necesar ca procedura de sistem/operationala sa cuprinda
toate instrumentele relevante, prezentate in cadrul celorlalte componente ale acesteia si care sunt
aplicabile in desfasurarea proceslui si/sau realizarea activitatii.

9.2. Resurse necesare

9.2.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
acees la baza de date, imprimanta, internet.

9.2.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea
procedurilor operationale sunt:

- director Acad. Ioan Dan Tufis

- director adj. dr. Angela Ionita

- contabil sef ec. Cecilia Barbu

- secretariat inf. Irina Trufasu
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- membrii CSCIM

- alti angajati de specialitate: Cons Juridic cu atributii de Referent Resurse
Umane, Referent Achizitii Publice, Economist cu atributii de Control
Financiar Preventiv Intern, Inginer de Sistem s.a.

9.2.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

10. ANEXE

Anexele apar acolo unde sunt absolut necesare dar nu obligatoriu, pentru o mai buna
intelegere si descriere a procesului (tabele, scheme logice, diagrame de proces).

11. RESPONSABILITATI

Nr. | SFCAP/Departamentul I 1 i v \Y/
crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)

1 2 3 4 5 6 7

2 SFCAP/Cercetare E

3 Contabil Sef/ \/

Director/Director adj

4 Director A

5 Departamentele ICIA Ap.

6 Secretariat Ah.
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12, CUPRINS

- este necesar ca procedura de sistem/operationala s aiba un cuprins pentru a se gasi mai
usor componentele acesteia de catre utilizatori;

- acest cuprins va fi executat cu facilitatile oferite de Word (Table of Contents de la
References).

Cuprinsul
procedurii privind elaborarea procedurilor de sistem/operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem/operationale.......... 1
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem/
(0] 0123 o210 103 1 T2 1 U 2
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii de sistem/operationale .......ccccceeeececececacacacacannes 2
4. SCOPUL Procedurii de sistem/operationale......cccccccceieiccincecaiecececcrcacacenes 3
5. DOMENIUL DE APLICARE A Procedurii de sistem/operationale ................ 3
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
....................................................................................................................... 3
7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
DE SISTEM/OPERATIONALA ......ccevvuueeeeeerereeeeseeeesssssssessssssssssssssssssssssssssssssnns 4
8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM/OPERATIONALE.....ccccccetettetececene 5
9. DESCRIEREA MODULUI DE LUCRU ...ccccctectuctecrecsecscsssessessessssssssssessesssces 16
10. ANNEXE oucitiiieininiiiiieietetettitiecetetececceececesesesessscssesessssssssssasessssssssssssasssssnne 22
11. RESPONSABILITAT......cccceetttturuureeeneeeeeeeeeessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssses 22
12, CUPRINS L1 iittitietietcescescescescessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessens 23
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