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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU DUPA
CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind Semnétura

responsabilii/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Cecilia Barbu Contabil Sef 05.12.2022
(X/%L
— 1/
1.2. Verificat/Avizat loan Dan Tufis Presedinte 05.12.2022 ?} ( M
CSCIM N )
1.3. Aprobat lIoan Dan Tufis Director 05.12.2022 A /
1

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

R Data de la care se
Componenta revizuiti

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 05.12.2022
2.2, Revizia 1
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

Compar-

Nr. Scopul Exem- < . Nume si Data .
e S v timent Functia o i Semnitura
Crt difuzarii plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 7
3.1. Aplicare 1 Sectorul Contabil Sef Cecilia 05.12.2022 (
Fmanmgr Barbu %
Contabil, ™
Personal si O
Administrativ
Economist Mihai
Stelian
Referent
Achizitii Sarbu
Publice Gabriel
Referent Verbier ’ /) \NRT‘/
Resurse Umane Geanina ).
Progr. Ajutor Trufasu Irina k//rﬁl&‘%
cu atrib Casier
Ing. Sistem Miuta
Adrian
I
Cercetare CS I1/Gestionar Mititelu
Verginica
3.2. Informare 2 Conducere Director loan Dan 05.12.2022 /h \ M"
Tufis,
Director Angela
adjunct lonitd
3.3. Arhivare 3 Secretariat Secretar Trufasu Irina | 05.12.2022 /‘§ ey
cscim CSCIM k(ﬁ
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalitati

Procedura vizeazd stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilititi in procesul
de receptie a bunurilor achizitionate de catre ICIA.

Receptia bunurilor achizitionate este activitatea realizatd de cétre comisia de receptie numita
prin decizia Directorului ICIA, activitate care constd in luarea in primire a materialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar gi mijloacelor fixe, pe baza verificarii lor
cantitative si calitative cu documentul de livrare care insoteste transportul (factura fiscald, avizul de
insotire a marfii etc.).

Comisia de receptie intocmeste Nota de receptie si constatare de diferente(Anexa 2)— in cazul
materialelor consumabile si obiectelor de inventar — si Procesul-verbal de receptie(Anexa 3) — in
cazul mijloacelor fixe.

In vederea realizarii receptiei unor bunuri/servicii/lucrari achizitionate de ICIA, Comisia de
receptie primeste din partea responsabilului achizitii publice documentele justificative necesare
realizdrii receptiei. cum ar fi:

- Contract. dupé caz,

- comanda. dupa caz

- caietul de sarcini, dupa caz

- oferta furnizorului, dupa caz

- factura fiscala. dupi caz,

- alte documente care au stat la baza achizitiei produselor/serviciilor/lucrarilor, dupa caz;

Activitatea Comisiei de receptie se desfasoara astfel:
- Consultarea contractului, comenzii, a celorlalte documente in scopul verificarii corecte a
cerintelor de calitate;
- Verificarea documentelor insotitoare a bunurilor/serviciilor/lucrérilor. Comisia de receptie
verifica dacd bunurile/serviciile/lucrarile sunt insotite de urmatoarele documente:
- facturi fiscali;
- aviz de expeditie, dupa caz;
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7.2. Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat
0 1 2
1. | ICIA Institutul de Cercetdri pentru Inteigentd Artificiald ,,Mihai
Drégénescu”
2. | CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de
Control Intern Managerial
3. |D Director
4. | DA Director Adjunct
5. | SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ
6. | DIASCAI Departamentul  Inteligentd Artificiald, Societatea Cunoasterii si
Ambient Inteligent
7. | DTLN Departamentul Tehnologia Limbajului Natural
8. | DNAC Departamentul Noi Arhitecturi de Calculatoare
9. | GNI Gestiunea Nodului Internet
10. | CNCC Centrul National de Cercetare a Creierului
11. | PO Procedurd operagionala
12. | PS Proceduri de sistem
13. | O.M.EF.P. Ordinul ministrului finantelor publice
14. | Ap Aplica
15. [ Av Avizeaza
16 | Ar Arhivare
17 | E Elaborare
19 |1 Informare
20 |V Verificare
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a) calet de sarcini — contine, in mod obligatoriu, specificatiile tehnice care reprezinta cerinte
prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare si fie
descris, in mod obiectiv, astfel incit sd corespunda necesitatii institutului;

b) contract de achizitie publicd — contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe
autoritdti contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

c) receptia — este operatia de identificare si verificare cantitativa si calitativa a bunurilor, valorilor,
lucrarilor si serviciilor ce se realizeaza de cétre beneficiar in prezenta sau absenta furnizorului;
receptia are caracter tehnic, dar n acelasi timp are caracter economic si juridic;

d) verificarea cantitativa — se face prin numarare, masurare sau cantarire, in functie de felul
marfurilor, pe baza specificatiilor din contract;

e) verificarea calitatii — reprezinta procesul de masurare, examinare, etalonare, incercare sau orice
modalitate de comparare a unitatii verificate cu specificatiile care ii sunt aplicabile;

f)mijloacele fixe sunt : obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si indeplineste
cumulativ urmétoarele conditii:

- are o0 valoare de intrare mai mare decat limita stabilitd prin hotdrare a Guvernului. Aceasta valoare
poate fi actualizata anual, in functie de indicele de inflatie;

-are 0 duratd normald de utilizare mai mare de un an.Pentru obiectele care sunt folosite in loturi,
seturi sau care formeaza un singur corp, la incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea
intregului corp, lot sau set;

g) obiectele de inventar reprezintd bunuri cu o valoare mai mica decat limita previzuta de lege
pentru a fi considerate active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosinta, sau cu o durata
mai mica de un an, indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora (echipamentul
de protectie, echipamentul de lucru, imbracamintea speciald, mecanismele, scule, dispozitive,
verificatoare, aparatele de masura si control, etc.);

h) materialele consumabile (materiale auxiliare,rechizite,combustibili, piese de schimb, alte
materiale consumabile) care asigurd desfasurarea activitatii curente a institutiei;
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

.....

4.1. De a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilita{i in procesul de receptie
cantitativa si calitativa a bunurilor (materiale consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe)
achizitionate de citre 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 Procedura se aplica in cadrul Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ din ICIA.
5.2 Procedura se utilizeaza de citre toate compartimentele din cadrul ICIA, in vederea respectdrii

prevederilor legale privind executia cheltuielilor care se efectueaza din bugetul de stat si din
veniturile proprii.

5.3 Actuala procedurd va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementdrilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfdgoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completdrile ulterioare;
6.2. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia. cu modificdrile si completarile ulterioare;
6.3. OMEF nr. 2634/2015 privind documentele financiar — contabile cu modificarile i completérile

ulterioare;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii
In intelesul prezentei proceduri pot fi definiti/subliniati urmatorii termeni specifici:
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- certificat de calitate/declaratia de conformitate. dupa caz
- alte documente de insotire a bunurilor/serviciilor/lucrarilor, dupi caz

Comisia de receptie verifica dacd performantele prevdzute in certificate sunt la nivelul
parametrilor inscrisi in contractul/comanda incheiata/transmisd, si face identificarea si
verificarea vizuala a bunurilor,

Comisia de receptie participa la operatiunea de cantérire, masurare, numarare, verifica
vizual starea de ambalare, pastrare si protectie a acestora.

Comisia de receptie efectueaza verificarea calitativad a bunurilor/serviciilor/lucrarilor
aprovizionate.

Dupa efectuarea receptiei, Comisia de receptie intocmeste si semneaza NIR-ul, in cazul
bunurilor de natura obiectelor de inventar/materiale consumabile, diverse materiale si Procesul
Verbal de receptie calitativa si cantitativa in cazul mijloacelor fixe.

Comisia de receptie intocmeste si semneaza Procesul verbal de punere in functiune numai in
cazul mijloacelor fixe puse in functiune care necesita montaj.

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

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

Pe baza documentelor de receptie, gestionarul efectueaza intrarea in gestiune a materialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe receptionate.

Persoana desemnata din cadrul SFCPA inregistreazd in contabilitatea sinteticd si fin
contabilitatea analitica bunurile furnizate si obligatia fatd de furnizor, pe baza facturii si a
documentelor de receptie.
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9. RESPONSABILITATI

Director
e prin act administrativ, constituie comisia de receptie a bunurilor achizitionate.
e aproba documentele justificative si da viza ,,Bun de plata”.

Comisia de receptie
e executd receptia cantitativa si calitativd in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
prezenta procedurd;

e verificd dacd bunurile achizitionate corespund criteriilor stabilite prin clauzele contractuale
din punctul de vedere al cantitatii, specificatiilor tehnice, termenului de livrare etc., precum
si cu factura fiscala sau avizul de insotire a marfii.

e intocmeste in doud exemplare:
Nota de receptie si constatare de diferente in cazul materialelor consumabile si a
materialelor de natura obiectelor de inventar;
Procesul-verbal de receptie in cazul mijloacelor fixe;
e participa la rezolvarea reclamatiilor facute catre furnizor/prestator/executant;
e semneazd documentele de receptie sau le respinge, in cazul bunurilor care nu corespund;
e intocmeste in trei exemplare Nota de receptie si constatare de diferente in cazul in care se
constata diferente la receptia materialelor consumabile si a materialelor de natura obiectelor
de inventar;
e in cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, intocmeste cate un formular al Notei de
receptie si constatare de diferente pentru fiecare transd, pe care il anexeaza la factura;
e completeazd Nota de receptie si constatare de diferente pe verso numai atunci cand constata
diferente la receptie;
e transmite factura fiscald si un exemplar al documentului de receptie conducatorului
institutiei publice pentru viza ,,Bun de Platd”;
e transmite gestionarului un exemplar al documentului de receptie;
o transmite SFCPA documentele aferente receptiei, in vederea inregistrérilor contabile;
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Responsabil achizitii publice:

urmdreste derularea contractelor, comenzilor in concordanta cu legislatia in vigoare si

procedurile interne;

anuntd imediat Comisia de receptie la sosirea/finalizarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor

achizitionate;

pune la dispozitia Comisiei de receptie, pentru toate bunurile/serviciile/lucrarile
achizitionate documentele primite de la furnizor/prestator/executant: factura, aviz de
expeditie, declaratie de conformitate, alte documente, dupa caz, contracte, comenzi;

are responsabilitatea de a nu achizitiona bunurile neinsotite de documente care sa ateste

calitatea;

participd la receptia bunurilor/seriviilor/lucrérilor aprovizionate;

Gestionarul ICIA

participd la realizarea receptiei cantitative si calitative, in conformitate cu prezenta

procedurd;

confirma de primire in gestiune documentele insotitoare ale bunurilor

aprovizionate; semneazad NIR-ul si Procesul verbal de receptie;

urmdreste pdstrarea bunurilor aprovizionate;
verificd starea de depozitare si informeaza conducerea ICIA daca constatd nereguli;

Persoana responsabila din cadrul SFCPA

inregistreaza in contabilitatea sintetica si analiticd bunurile furnizate si obligatia fata de
furnizor, pe baza facturii si a documentelor de receptie;

intocmeste formele privind reglementarea diferentelor constatate;

arhiveaza documentele de receptie;

FORMULARE care se intocmesc

e Anexa | — Decizie de constituire a comisiei de receptie

e Anexa 2 - Nota de receptie si constatare de diferente

e Anexa 3 - Proces-verbal de receptie
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10.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI Anexa 1
DECIZIA nr. ... din ..iennienvennnn.

Directorul Institutului de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala “Mihai Dragénescu” (ICIA),
............... numit prin Decizia nr. .........c........ avind in vedere Hotdrarea Biroului Prezidiului Academiei
ROMANE AF cossmommmmmmsmmonsoxs din sedinta sustinutd in .......ccccevveininencan si in baza Deciziei nr. ............... si in
temeiul art. 16 alin. (5) din Legea nr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Romane,

In baza art. 17 din Regulamentul de Ordine si Functioare al ICIA aprobat de citre Prezidiul
Academiei Roméne in sedinta din 18.11.2020,

in conformitate cu prevederile Legii 82/1991-Legea contabilitatii republicata; Legii 500/2002
privind finantele publice, art. 43" (2), art. 52 al.(5); Ordin 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarca angajamentelor bugetare si legale, pet. 2 par.5; Ordin 2634/2015 privind
documentele financiar contabile, Anexa 2;

DECIDE

Art.1 Incepand cu data prezentei, pentru efectuarea receptiei 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:

PreSEAINGE: o s vvse s cvmi s cons savas s 550 55 s s nms s da
Presedinte inlocuitor de drept: ...................
Membru: ...............

Membru inlocuitor de drept: ........covvvvinnnnn.
Membru.......c.oooevieininn

Membru inlocuitor de drept: ..............ooeenee

Art.2 Persoanele nominalizate raspund de ducerea la indeplinire a prezentei decizii.
Art.3 Referentul resurse umane va comunica prezenta decizie celor in drept.
Art.4 Incepand cu data prezentei isi inceteaza aplicabilitatea orice altd prevedere contrard acesteia.
Art.5S Prezenta decizie poate fi contestata de salariati la instantele competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta.
DIRECTOR ICIA

9000000000000 sssssons

Avizat,

Consilier juridic,
10
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Anexa 2

Entitatea ......ooovvvviviiiiiiiiiiniinnn

NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE

Numar Data Factura
document Nr.
Ziua Luna Anul | Aviz de insotire a marfii

Subsemnatii, membrii comisiei de receptie, am procedat la receptionarea valorilor materiale

fUrnizate de ...viviiviie i din .o
cu vagonul/auto nr. .......ooevviiiiiiiiiiie documente TNSOLItOAre ......ovvvvivevineiiieinnnnns
delegat .....oovvviiiiiiiiiiii constatdndu-se urmétoarele:
Nr. Denumirea U/M | Cantitatea Receptionat
crt. bunurilor conform
receptionate documente Cantitate | Pret unitar Valoare
Comisia de receptie Primit in gestiune
Numele si prenumele Semnitura Data Semniétura

11
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Verso
Determinarea cantitatii pe cantarul nr. Determinarea cantitatii s-a facut prin
s-a facut prin: Proba ...iviiiiiii
.................................................... 1| T
13940 <10 {10} FRUEE_— ALAUS vevvererereerrereneereesesnreseniens INSOLItOr wovvvereeiciiireiieinnen
Statia de expeditie Statia.de destinafie v
Data eliberarii .......ccovevererennene Data expedierii ....ccevvevrreniiniennenn Data S0Sirii «oovevververrerreririnnens
Delegatii furnizorului (cdrdus neutru) care au participat la receptie:
Participanti la receptie Alte
mentiuni
Reprezentant Numele si Cantitatea | Carte Semnétura
al: prenumele de identitate
Diferente (+/-)

*) | Denumirea Cod UM Cantitate | Pref unitar | Valoare

bunurilor

receptionate
Concluziile COMISIEI A8 FECEPLIE 1. .vvrttietitii it ettt e e e a e e e e e aens
Punctul de vedere al delegatului furnizorului/carausului (delegatul neutru) ..........ooovvvviviinninn.n.

*) Tip document (operatie)

12
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Anexa 3

PROCES - VERBAL DE RECEPTIE
nr. din

I. DATE GENERALE
1.Comisia de receptie a bunurilor achizitionate de Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala”Mihai

Draganescu”, a fost convocatd la data de pentru a proceda la receptia cantitativd si calitativd a
produselor livrate de , in data de , conform
contractului de furnizare si anexele la acesta nr. din /comenzii nr. din

2.Comisia de receptie si-a desfasurat activitatea in data de .

3.Valoarea produselor/echipamentelor livrate este de lei, conform facturii fiscale
nr. din

II. CONSTATARI
A.Cu privire la documentatia tehnico-economicid necesard la receptia cantitativa i calitativd a

produselor/echipamentelor livrate la sediul in data de , comisia de receptie a studiat
contractul de furnizare si anexele la acesta nr. din /comanda nr., din , respectiv
caietul de sarcini (anexa nr.___ ) si propunerea tehnica (anexa nr. ), dupd caz.

Comisia de receptie considera cé actele prezentate sunt suficiente pentru aprecierea cantitatii si calitétii produselor
livrate la sediul din Calea 13 Septembrie nr, 13, Sector 5, Bucuresti
B.Verificéri cantitative

in data de , Comisia de receptie constatd ci s-a furnizat cantitatea de , conform avizului de
insotire a mérfii nr. /
C.Verificari calitative

Conform art. din contractul de furnizare nr. / /comanda nr. / ce are ca

obiect furnizarea de produse/echipamente, furnizorul a livrat produsele la standardele si performantele prezentate in
propunerea tehnicd i s-au produs/nu s-au produs incidente de furnizare in data de
ITI. CONCLUZII GENERALE

Pe baza constatdrilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de receptie cu unanimitate de pareri hotaraste:

Admite receptia cantitativa si calitativa a produselor livrate in data de , care
corespund cu prevederile contractului de furnizare nr. din /comenzii nr. din , caietul
de sarcini (Anexa nr. __ ) si propunerea tehnica (Anexanr. ).

Observatii ale delegatului furnizorului:

Prezentul proces-verbal, contindnd file, a fost incheiat in 2 exemplare originale.

Comisia de receptie,
Presedinte, nume si prenume
Membru, nume si prenume
Membru, nume si prenume
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Nr. SFCAP/Departament I 1T 111 v \%
crt. ul (postul)/actiunea
(operatiunea)
1 2 3 4 5 6 7
2 Contabil Sef E
Director/Director A%
adj
4 Director A
5 Departamentele Ap.
ICIA
6 Secretariat CSICM Ah.
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11.CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1.
dupd,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3.
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3-5.
8. Descrierea procedurii operationale 6-7.
9, Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8-9.
10. Anexe, inregistrari, arhiva 10-14.
11. Cuprins 15.
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