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8. DESCRI EREA PROCE,DUIII I OPERATIONA LE

Generalitdfi

Procedura vizeazd stabilirea Lrnui set de reguli, operatiuni Lrnitare, responsabilit6li in procesul
de recep{ie a bunurilor achizilionate de cdtre ICIA.

Recep(ia bunurilor acliizi{iorrate este activitatea realizatd de cdtre comisia de recepfie rrurnitd
prin decizia Directorului ICIA, activitate care const6 in luarea in prirnire a rnaterialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar;i mijloacelor fixe, pebaza verificdrii lor
cantitative gi calitative cu documentul de livrare care inso{egte transportul (factura fiscald, avizul de
insoJire a nrirfii etc.).

Comisia de recep{ie intocrnegte Nota de recep{ie gi constatare de diferenle(Anexa 2)-in cazul
rnaterialelor consunrabile si obiectelor de inventar - gi ProcesLrl-verbal de recep{ie(Anexa 3) - in
cazul rnij loacelor fi xe.

In vederea realizdrii recep(iei unor bunuri/servicii/lLrcrari achizitionate de ICIA, Comisia de
recep{ie prirneqte din partea responsabilLrlui achizitii publice documentele justificative necesare
realizdrii recep[iei. cum ar fi:

- Contract. dupd caz,
- comandd. dupdcaz
- caietul de sarcini, dupa caz
- oferta furnizorului , dupa caz
- facturd fiscald. dupd caz,
- alte documente care au stat labaza achizitiei prodr-rselor/serviciilor/lucrarilor, dupd caz;

Activitatea Comisiei de recep{ie se deslhqoard astfel:
- Consultarea contractului, cor.nenzii, a celorlalte documente in scopul verificarii corecte a

cerin{elor de cal itate;
- Verificarea documentelor insotitoare a bunurilor/serviciilor/lucrdrilor. Cornisia de recepfie

verifica dacd bLrnurile/serviciile/lLrcrdrile sunt insotite de urmltoarele documente:
- facturd llscal5;
- aviz de expedi[ie, dupd caz;

l 
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7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

0 I 2

I ICIA Institutul de Cercetdri pentru Inteigen{d Artificial6 ,,Mihai
Drdsdnescu"

2. CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de

Control Intern Managerial
3. D Director
4. DA Director Adiunct
5. SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ

6. DIASCAI Departamentu
Ambient Intel

I Inteligen{i ArtificialS, Societatea Cunoaqterii qi

gent

7. DTLN Departamentu Tehnoloeia Limbaiului Natural
8. DNAC Departamentu Noi Arhitecturi de Calculatoare
9. GNI Gestiunea Nodului Internet
10. CNCC Centrul National de Cercetare a Creierului

I PO Proceduri operationalA
12. PS Procedurd de sistem
t3. o.M.F.P. Ord nul ministrului finantelor publice

14. Ap Ap ca

5 Av Avizeazd
6 Ar Arhivare
7 E Elaborare
9 I Informare

20 Verificare

la



r\Cr\DENIlA ItON{ANrr

SECJ'IA DE $'tllNTA $l TI'IINOLOCIA INIiORNL\TIEI

Ittstitutul de Cerceturi pentru Inteligentu Artiticiulu "lVlihai Dragattescu"(ICIA)

a)caietdesarcini-contine,inmodobligatoiiu,s.ecifrcatiiI.tehn-cecar@
prescriptii, caracteristici de natura tehnici ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare sI fie
descris, in mod obiectiv, astfel incat sA corespundd necesitilii institutului;
b) contract de achizilie public6 - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mulli operatori economici qi una ori mai multe
autoritAti contractante, care are ca obiect execulia de lucr[ri, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;
c) recepfia - este operafia de identificare qi verificare cantitativd Ei calitativd a bunurilor, valorilor,
lucririlor si serviciilor ce se realizeazd de cdtre beneficiar in prezenfa sau absen{a furnizorului;
receplia are caracter tehnic, dar in acela;i timp are caracter economic Eijuridic;
d) verificarea cantitativa - se face prin numirare, mdsurare sau cdntdrire, in funclie de felul
m[rfuri lor, pe baza specifi cali i lor d in contract;
e) verificarea calit6tii - reprezint[ procesul de mlsurare, examinare, etalonare, incercare sau orice
modalitate de comparare a unit6lii verificate cu specifrcaliile care ii sunt aplicabile;
f)mijloacele fixe sunt: obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeazdca atare qi indeplineqte
cumulativ urmitoarele condili i :

- are o valoare de intrare mai mare decat limita stabilitd prin hotdrAre a Guvernului. Aceasta valoare
poate fi actualizatd anual, in funcfie de indicele de inflatie;
.&ro o duratl normal[ de utilizare mai mare de un an.Pentru obiectele care sunt folosite in loturi,
seturi sau care formeaz[ un singur corp, la incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea
intregului corp, lot sau set;
g) obiectele de inventar reprezintf, bunuri cu o valoare mai mica decdt limita prevdzuta de lege
pentru a fi considerate active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosintS, sau cu o durata
mai mica de un an, indiferent de valoarea lor, precum gi bunurile asimilate acestora (echipamentul
de protectie, echipamentul de lucru, imbrdcdmintea special[, mecanismele, scule, dispozitive,
verificatoare, aparatele de mdsura gi control, etc.);
h) materialele consumabile (materiale auxiliare,rechizite,combustibili, piese de schimb, alte
materiale consumabile) care asigur[ desfdgurarea activitElii curente a instituliei;
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. De a stabili un set de reguli, operatiuni unitare qi responsabilitd{i in procesul de receptie

cantitativa si calitativa a bunurilor (materiale consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe)

achizitionate de c[tre ICIA, in scopul de a verifica daca sunt satisfacute conditiile specificate in

documentele de achizitie a acestora.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 ProcedLrra se aplicd in cadrul Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ din ICIA.
5.2 Procedura se utilizeazd de cdtre toate compartimentele din cadrul ICIA, in vederea respectdrii

prevederilor legale privind execufia cheltuielilor care se efectueazd din bugetul de stat si din

veriiturile proprii.

5.3 Actuala procedurd va fi revizuitd in cazulin care apar modificdri ale reglernentdrilor legale cLr

caracter general gi intern pe baza cdrora se desliqoard activitatea care face obiectul acestei

procedLrri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificdrile gi complet[rile ulterioare;
6.2. Ordinul 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea qi conducerea

contabilitSlii instituliilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice qi instructiunile de

aplicare a acestuia. cu modificirile gi complet[rile ulterioare;
6.3. OMEF nr.263412015 privind documentele financiar - contabile cu modific6rile qi complet6rile
ulterioare;

7, DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definifii
In in{elesul prezentei proceduri pot fi definifi/sublinia{i urmltoriitermeni specifici:

''l
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- certificat de calitate/declarafia de conformitate. dupd caz
- alte documente de insotire a bunurilor/serviciilor/lucr5rilor, dup6 caz

Comisia de recepfie verifica dacd performantele prev[zute in certificate sunt la nivelul
parametrilor inscriqi in contractul/comanda incheiata/transmis6, si face identificarea $i
verificarea vizuald a bunurilor.

Comisia de receptie particip[ la operafiunea de cdntirire, masurare, numarare, verifica
vizual starea de ambalare, pistrare qiprotecfie a acestora.

Comisia de recepfie efectueaza verificarea calitativA a bunurilor/serviciilor/lucr[rilor
aprovizionate.

Dupa efectuarea receptiei, Comisia de receptie intocmeste si semneazl NIR-ul, in cazul
bunurilor de natura obiectelor de inventar/materiale consumabile, diverse materiale si Procesul
Verbal de receptie calitativd qi cantitativdin cazul mijloacelor fixe.

Comisia de recepfie intocmeste si semneaz[ Procesul verbal de punere in functiune numai in
cazul mijloacelor fixe puse in functiune care necesita montaj.

La efectuarea recepfiei pentru bunurile primite in magazia ICIA, particip6 obligatoriu
gestionarul acesteia. Acesta semneazd pentru confirmarea de primire in gestiune, semneazd
NIR-ul si PVR si primeste documentele insolitoare ale bunurilor,

Comisiile de receplie nu au dreptul de a intdrzia nejustificat realizarea activitdtii de receptie.
Termenul de efectuare a receptiei este de maxim 48 de ore de la sosirea bunurilor la sediul
institutului.

Pebaza documentelor de recep{ie, gestionarul efectueazdintrarca in gestiune a materialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar qi mijloacelor fixe receptionate.

Persoana desemnata din cadrul SFCPA inregistreazd in contabilitatea sinteticd qi in
contabilitatea analiticd bunurile furnizate gi obligatia fatl de furnizor, pe baza facturii qi a
documentelor de recepfie.

A
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9. RESPONSABILITATI

Director
o prin act administrativ, constituie comisia de recep{ie a bunurilor achizi{ionate.
. aproba documentele justificative gi da viza ,,Bun de plata".

Comisia de receptie
. executd receptia cantitativa qi calitativd in conformitate cu legisla{ia in vigoare gi cu

prezenta procedura;

. verificA dacl bunurile achizilionate corespund criteriilor stabilite prin clauzele contractuale

din punctul de vedere al cantitilii, specificaliilor tehnice, termenului de livrare etc., precum

gi cu factura fiscald sau avizul de inso(ire a mdrfii.

o intocme$te in dou6 exemplare:
Nota de receptie qi constatare de diferenle in cazul rnaterialelor consumabile $i a

materialelor de natura obiectelor de inventar;
Procesul-verbal de receptie in cazul mij loacelor fixe;

o participd la rezolvarea reclamatiilor fbcute catre furnizor/prestator/executant;
. semneazd docurnentele de receplie sau le respinge, in cazul bunurilor care nu corespund;
o intocmegte in trei exernplare Nota de recepfie gi constatare de diferenle in cazul in care se

constatd diferen{e la recep}ia materialelor consumabile gi a materialelor de natura obiectelor
de inventar;

. in cazul in care bunurile materiale sosesc in tranqe, intocmeqte cdte un formular al Notei de

receplie gi constatare de diferente pentru fiecare trang6, pe care il anexeazd, la factur6;
. completeazd Nota de receplie gi constatare de diferenle pe verso numai atunci cAnd constatl

diferente la recepfie;
transmite factura fiscali qi un exemplar al documentului de receplie conducdtorului
instituliei publice pentru viza ,,Bun de Plat[";
transmite gestionarului un exemplar al documentului de receptie;
transmite SFCPA documentele aferente recepfiei, in vederea inregistrdrilor contabile;

a
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Responsabil achizitii publice:
o urmAre$te derularea contractelor, comenzilor in concordanta cu legislafia in vigoare;i

procedurile interne;
. anunt6 imediat Comisia de recep{ie la sosirea/finalizarea bunurilor/serviciilor/lucririlor

achizilionate;
. pune la dispozilia Comisiei de receplie, pentru toate bunurile/serviciile/lucrdrile

achizitionate documentele primite de la furnizorlprestator/executant: factura, aviz de
expeditie, declarafie de conformitate, alte documente, dupd caz, contracte, comenzi;

. are responsabilitatea de a nu achiziliona bunurile neinsotite de documente care sa ateste
calitatea;

o participi la recep{ia bunurilor/seriviilor/lucririlor aprov izionate:'

Gestionarul ICIA
o participd la realizarea recepliei cantitative Ei calitative, in conformitate cu prezenta

proceduri;
. confirmd de primire in gestiune documentele inso{itoare ale bunurilor

aprovizionate; semneazE NIR-ul si Procesul verbal de receptie;
o urmdre$te pdstrarea bunurilor aprovizionate;
o verificd starea de depozitare qi informeazd conducerea ICIA daca constati nereguli;

Persoana responsabila din cadrul SFCPA
o inregistreazdin contabilitatea sintetic[ gi analiticd bunurile furnizate qi obligalia f4A de

furnizor, pebaza facturii qi a documentelor de receptie;
o intocmeqte formele privind reglementarea diferenfelor constatate;
. arhiveaza documentele de receptie;

FORMULARE care se intocmesc

o Anexa 1 - Decizie de constituire a comisiei de receplie

o Anexa 2 - Nota de receplie gi constatare de diferente

. Anexa 3 - Proces-verbal de receptie

d



ACADEMIA ROMANA

SECTIA DE $TIINTA $I TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artiticiah "Mihai Droganescu"(ICIA)

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind receptia bunurilor

achizitionate

Edifia: I
Nr.de ex,: 3

Revizia: -
Nr,de ex. : -('orl: I'.O..13
Pag. 10 din 15

Exemplar nr.: 1

I 0.aNpxe, INREGISTRARI, ARHIvARI Anexa 1

DECIZIA nr. .... din .............

Directorul Institutului de Cercetf,ri pentru Inteligen!6 ArtificialA "Mihai Drdg[nescu" (ICIA),
nurnit prin Decizia nr. ...............,,.... avAnd in vedere HotbrArea Biroului Prezidiului Academiei

RomAne nr ....................... din gedinla suslinut[ in ................ si in baza Deciziei nr. ................ gi in
temeiul art. 16 alin. (5) din Legea nr.75212001privind organizarca gi funclionareaAcademiei Rom6ne,

ln baza art. 17 din Regulamentul de Ordine ;i Funclioare al ICIA aprobat de cdtre Prezidiul
Academiei RomAne in gedin{a din 18,1 1.2020,

In conlbrrnitatc cu prevcclerile t-egii 82/1991-l.cgca contubilitatii republicata; I-egii 500/2002
privincl finantele pLrblice. art. 43'r (2), art. -52 al.(5); Orclin 119212002 pentru aprobzrrea Nolurelor'
lnetoclologice plivincl anga.jalea, lic.hidarea, ordonan{area gi plala cheltuielilor institLrliilor publice, precum gi

nrganizalca. evide nta ;i llpq1131g;1 ungujarncntelur br,rgetnre ;i legale. pct. 2 par'.5; Ordin 2634120 l-5 privind
clocunrerrtele Il rranciar contabilc. A ncxa 2;

DECIDE
Ar"t. I incepdnd cu data prezentei, pentru efectuarea recepfiei cantitative si calitative a materialelor

consumabile, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe care intrd in dotarea patrimoniului ICIA MD, se

numeste comisia de receptie avdnd urmatoarea componentA:

Presedinte:
Presedinte inlocuitor de drept:
Membru:
Membru inlocuitor de drept:
Membru.
Membru inlocuitor de drept:

Art.2 Persoanele nominalizate rdspund de ducerea la indeplinire a prezentei decizii.
Aft.3 Referentul resurse umane va comunica prezenta decizie celor in drept.
Art.4 incepand cu data prezentei isi inceteaza aplicabilitatea orice altd prevedere contrarf, acesteia.

Art.5 Prezenta decizie poate fi contestata de salariati la instantele competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd.

DIRECTOR ICIA

Avizat,

Consilier j uridic,
10

*
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Anexa 2

Entitatea

NOTA DE RECEPTIE $I CONSTATARE DE DIFERENTE

Numdr
document

Data Facturd
Nr.
Aviz de insolire a rndrfiiZiua Luna Anul

Subsemnalii, mernbrii comisiei de recep{ie, am procedat la recepfionarea valorilor materiale
firrniznte de din
cu vasonul/arrto nr docr rmente insotitoare

Nr.
crt.

Denumirea
bunurilor
recep{ionate

U/M Cantitatea
conform
documente

RecepJionat

Cantitate Pre{ unitar Valoare

Corrisia de recepJie Primit in gestiune

Numele gi prenurnele Semn[tura Data Semn[tura

I 4-3-l A

11
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Deterrninarea cantitdiii pe cantarul nr.

s-a I?cut prin:
Determinarea cantitAtii s-a frcut prin
nrohn

nr

Fvneditn t 2r, Insof ito
Stafia de exnedit Statia de destinatie
Data eliberdrii .......................... Data expedierii .......... Data sosirii ..........
Delegalii furnizorului (c[raug neutru) care au participat la receplie:

Participanli la recepJie Alte
men{iuni

Reprezentant
al:

Nurnele gi

prenumele
Cantitatea Carte

de identitate
Semndtura

Diferente (+/-)
*) Denurnirea

bunuri lor
receDtionate

Cod U/M Cantitate Pre! unitar Valoare

Conclrrziile de recent

Pnncfrrl de vedere nl deleostrrlri firrniznrrrlrri/cirirrqrrlrri t/deleoetrrl nerrtrn\

*) Tip document (operatie)

t2

A

vefso
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Anexa 3

I. DATE, G EN F],R,A, I,E,

LCornisia de receplie a bunurilol achizilionate de

PROCES - VERBAL DE RECEPTIE
nr. din

I nstitutu I

din /comenzii nr.

Dragarrescu", a fbst convocatd la data de pentru
de Ccrcetari pentru lnteligcnta Artilloiala"Mihai
a proceda la receptia cantitativd Ei calitativd a

ploduselor livrate de , in data de , conform
dinconh'actului de furnizare Ei anexele la acesta nr'. _ din /comenzii nr.

2.Cornisia de leceptie ;i-a desfbgurat activitatea in data de
3.Valoarea produselor/echipamentelol livrate este de

nr. din
lei. conlbrm lacturii llsoale

-

II. CONSTATARI
A.Cu privire la documentalia tehnico-economicd necesard la receplia cantitativd qi calitativi a

, comisia de lecep{ie a sludiatproduselor/echipamentelor livrate la sediul in data de
contractul de furnizare qi anexele la acesta nr. din /comanda nr. din _, respectiv
caietul de sarcini (anexa nr._ ) qi propunerea tehnicb (anexa nr._ ), dupd caz.

Comisia de recep(ie considerd cd actele prezentale sunt suficiente pentru aprecierea cantitAtii qi calitdfii produselor
livrate la sediul din Calea 13 Septemblie nr. 13, Sector 5, Bucuresti
B.Veri flcEri cantitative

in data de 

-, 

Comisia de recep{ie constatd cd s-a f'urnizat cantitatea de 

-, 

conform avizului de
inso{ire a mirfli nr. I
C.Verit'icari calitative

Confbrm art, _ din contractul de furnizare nr. I lcomanda nr. / ce are ca
obiect f'urnizarea de produse/echipamente, furnizorul a livrat produsele la standardele qi performanfele prezentate in
propunerea tehnicd gi s-au produs/nu s-au plodus incidente de lurnizare in data dc
III. CONCLUZII GENERALE

Pebaza constatdrilor qi concluziilor consemnate urai sus, comisia de receplie cu unanimitate de pirreri hotirrdEte:
Adrrite leoep{ia cantitativd Ei calitativd a produselor

corespund cu prevedelile contractului de fulnizare nr.
livrate in data de _, c&re

din _, caietul
de sarcini (Anexa nr._ ) 9i propunerea tehnicd 1an"*u n,.- l.

Obselva{ii alc delegatuIui flrnizorului:
Prczentul proces-velbal, conlin6nd _tile, a fbst incheiat in 2 exernplare oliginale.

Comisia de lecep(ie,
Plegedinte. nurne si pronunte
Membru, nurnc si prenunre
Mernbru, nume Ei prenume

13
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Nr.
crt.

SFCAPiDepartamenl
ul (postul)/actiunea

(operatiunea)

I II III Iv V

I 2 3 4 5 6 7
) Contabil Sef B

3 Director/Director
adj

v

4 T)i recfor A
5 Departamentele

ICIA
Ap.

6 lecretariat CSICM Ah.
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I I.CUPRINS

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau,

dupd,caz, areviziei in cadrul editiei procedurii operationale
I

2. Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedLrrii
opera{ionale

I

Lista cuprinzdnd persoanele la care se difi:zeazd edifia sau, dupd, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

2.

4. Scopul proceduri i operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale J.
6. Documentele de referin{a apl icab i le activitdti i procedurale J.
1. Definifii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operationala 3-5.
8. Descrierea procedurii opera(ionale 6-7.
9. Responsabilit[ti si rdspunderi in derularea activitdtii 8-9.
10. Anexe, inregistrlri, arhiva l0-14.
t1 Cuprins 15.
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