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Elemente privind
responsabilii/
operaliunea

Numele qi

prenumele
Functia Data

Semndtura

I 2 3 4 5
Ll Elaborat Cecilia Barbu Contabil Sef I l.l 4.2023

1,2. VerificatlAvizat Ioan Dan Tufiq Presedinte
CSCIM

I l.l 0.2023

1.3. Aprobat Ioan Dan TufiE Director I l.l a.2023
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Edifia/ revizia in
cadrul edifiei

Componenta revizuitl
Modalitatea reviziei

Data de Ia care se

aplicl prevederile
edifiei sau reviziei

ed if iei
I 2 3 4

2.1 Editia 2 X X l l .l 0.2023
2.2, Reviz al
2,3 Reviz a2
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Nr.
Crt

Scopul
d ifuzl rii

Exem-
plar nr,

Compar-
timent Funcfia Nume gi

prenume
Data

prim irii Sem n Itu ra

I

1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare I Sectorul

Financiar
Contabil,
Personal si
Adrninistrativ

Cercetare

Contabil Sef

Econornist

Referent
Achizitii
Publice

Referent
Resurse Umane

Progr. Aiutor
cu atrib Casier

Ing. Sistem

CS Il/Gestionar

Cecilia
Barbu

Mihai
Stelian

Sdrbu
Gabriel

Verbier
Geanina

Trufasu lrina

Tache Sorin

Mititelu
Verginica

I 1.14.2023

3,2, Informare 2 Conducere Director

Director
ad i unct

Ioan Dan
TufiE,

Angela
Ionitd

I I .l 0.2023

3.3. Arhivare 3 Secretariat
CSCIM

Secretar
CSCIM

Trufasu Irina 1 l.l 0.2023

*)
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4, SCOPUL PROCEDURTI OPERATTONALB

4.l.Stabilirea unui set unitar de reguli privind difuzarea, intocmirea gi transmiterea documentelor
in/din ICIA.
4.2' Stabilirea responsabilitEfilor prind difuzarea, intocmiiea gi transmiterea documentelor in/din
ICIA
4'3. Prin Procedura se urm[regte asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul compartimentelor ICIA, conform cu atribufiile care
primirea sau emiterea de documente.
5.2. Procedura este intocmitS in scopul prezent[rii circuitului documentelor, atdt pentru

le revin ?n

cele intrate

din exterior, cdt pi pentru cele interne.

5,3. Prin procedura este documentat si modul cum sunt tratate documentele care implica plafi din
bugetul ICIA.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

g'1. lol "t 
ICIA aprobat de cdtre Prezidiul Academiei Romdne in gedinta din l8 noiembrie 2020;

6.2 ROF al ICIA aprobat de cf,tre Prezidiul Academiei Romdne in qedinta din l8 noiembrie 2020;
6.3 Regularnente ale Academiei Rom6ne;
6.4 Ordinul SCG 600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entit5lilor publice;
6.5. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi conducerea
contabilitifii instituliilor publice, Planul de conturi pentru institufiile publice gi insirucliunile de
aplicare a acestuia. cu modific[rile qi completdrile ulterioar.e;
6.6. OMFP nr.2634/2015 privind documentele financiar - contabile cu modificarile gi completarile
ulterioare;
6.7. Legea L6/1996 privind arhivele nationale;
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definifii
In infelesul prezentei proceduri pot fi definifi/subliniali urrn[torii termeni specifici:
Denumirea ,,Compartimentul economic-financiar" face referire la persoanele cu atributii
economico-financiare din cadrul Sectorului Financiar Contabil, Personal siAdminishativ.

7 .2, Abrevieri ale ter-menilor
Nr.
crt. Abrevierea Termenul abreviat

0 1 )a
1 ICIA Institutul de Cercet6ri

Drdgdn.escu"
pentru Inteligenfd 

-- artif,.iun ,,Vf if*i

2.

3.

CSCIM Comisia pentru implernentarea Standardelor de
Contro I Intern..Manageri al

D Director
4, DA Director Ad.iunct
5. SFCPA Sectorul Financiar a

6, DIASCAI Departamentul Inteligenf[ Artific ial6,, Soiiei"t." Cr,r"ar. t** rj
Ambient Inteligent

7. DTLN Departarnentul Tehnolggia Lirnba.iului
8:

9.

DNAC Departarnerrlul Noi Alritecturi @
GNI Gestiunea Nodul-ui Intemet

10. CNCC C"rt.rl Natiorrrl d"
l1 PO Proced urd operation?l d
12. PS Procedurd de sistem

oia13.

t4.
o.M.F.P.
Ap r{plica

15. Av Avizgazd,
t6 Ar Alhiyare-
t7 E El.aborare
19 I Informare
20 V Verificare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalittrfi

8.1. In
diverse acte gi

a

O

o

cadrul Registraturii ICIA (Secretariat) se primesc, se emit, se adoptd sau se transmit
documente:
Documentele care constituie corespondenta externa a ICIA;
Documentele emise de compaftimente de specialitate av6nd destinatia cu exteriorul;
Documentele cu circuit intern in cadrul compartimentelor de specialitate: Facturi si
documentele anexate acestora;

. Propunere de plata

. Angajament de plata

. Ordonantare de plata
Documente de tip personal;

8.2. Responsabil de proces: persoana desemnata cu inregistrarea documentelor, conform
fisei postului.

8.3. Procesul care descrie activitfiile desfdgurate in cadrul procesului de circuit al
documentelor in cadrul ICIA se desfdgoard conform celor descrise rnai jos, parcursul actiunilor fiind
prezentat in diagrarna circuitul documentelor din Anexa nr.I .

8.3.1. Primirea gi inregistrarea documentelor

q3.l '1. Corespondenfa adresati ICIA, prin pogt6, curieri, toate actele intocmite de compartimentele
de activitate proprii precum si corespondenta 

'care 
vizeaza problernele personale, se iniegistrazl la

registratura IClA(Secretariat) in Registrul de intrare si iesiri a corespondentei(Atrexarr.i).
8'3.1.2. Toate actele care privesc aceeaqi problem5, se conexeazd la primul aci inregistrat, numdrul
prirnului act fiind numlrul debaz6, care determind locul de arhivare ai intregii lucr6rf.
8.3.1'3. Documentele se inregistreazl cronologic, ?ncepand cu I ianuaiie si terrnin6nd cu 3l
decernbrie al fiecdrui an.
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8.3 ' I .4' Documentele intocmite in vederea soluf ionirii unei lucrdri se inregistre azd cu num6r separat
9i se conexeazd, la lucrarea de bazd,, Adresa de inaintare a unui docunr-ent primegte numerul de
inregistrare al documentului pe care ?l inso{egte.
8.3.1'5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform nomenclatorului
arhivistic si se arhiveazaitt al doilea an dupa constituiie
8.3'1.6. Documentele adresate greqit se inregistreazd gi se expediazd, irnediat, spre rezolvare
instituliei competente, comun ic6,du-se aceasta ern itentultii.
8.3.1 .7. Este interzis[ circulafia actelor neinregistrate.
8.3.1.8. Documentele care provin direct de la persoane fizice din afara ICIA, se primesc, se
inregistreaz[ 9i li se aplic[, in coltul din drepta sus, num[rul de inregistrare (jtampitu; gl tl ,.
comunic6 pe loc, acestora, numdrul de inregistrare.
8'3.1.9' Documentele care vin prin pogt[sau curieri seinregistrazdin ordineasosirii lor. in cazulin
care in document nu se menfioneazd, adresa emitentului, se anexeaze plicul, dac[ acesta copfine
adresa respectiv[. Dacd lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana din compartiment care
l-a prirnit, inscrie menliunea,'lipsti anexe".
8.3.1.10. Dupd tnregistrare in Registr"ul de intrare si iesire a corespondentei al ICIA, documentele
intrate sunt scanate si inregistrate in arhiva electronicd a ICIA (inregistrare trimestrial[ pe
CD/DVD) de cdtre persoana responsabil4 apoi actele se predau fizic (in mapa) sau electronic (e-
mail), spre a fi aplicata o rezolufie de cdtre Directorul ICIA in vederea indicarii rnodalitatii de
solutionare, stabilirii termenelor de rezolvare , dupd caz.
8.3-1.11. Dupi dispunerea de mdsuri de cdtre conducerea institutiei, persoana responsabild dincadrul Secretariatului preia corespondent4 consemneazd rezolulia cbnducerii in Registtul de
intrare si iesire a corespondentei si o distribuie persoanelor 

"a.e 
u, atributii legate de continutul

acestorq pebazd, de semndturd. Distribuirea corespondentei catre destinatari se pJate face si prin e-
mail.
8'3.1.12' originalul documentului impreuna cu toate documentele aferente se arhiveaza la
compartimentul caruia i s-a repartizat.
8.l.1.l3.Pentru operativitate corespondenta rezolutionata poate fi trimisa prin e-mail direct de catre
Directorul ICIA catre persoana responsabi la cu rezolvarea-documentelor.
8'3.1'14. Itr cazul documentelor financiar contabile care nu necesita in mod evident rezolutia
Directorului ICIA (raportari lunare catre ordonatorul principal de credite, Academia n"rr*, .rir.
institutiile statului, raportari lunare in sistemul i'orexibugl, acestea se repartizeaza direct
contabilului sef al ICIA, care va dispune rezolvarcaacestora.
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8.3.2.1. Persoanele din cadrul ICIA care intocmesc documentele poartl intreaga rdspundere asupra
datelor gi confinutului acestora.

8.3.2.2. Toate documentele intocmite de personalul ICIA
institutiei, vor avea antetul institutiei si vor'fi semnate de, c6tre
institutiei. In cazul in care vor fi transmise fizic documentelor
de primire de la destin atar.

pentru a fi transmise in exteriorul
cei desemnati si de cltre Directorul
li se va lua un numar de inregistrare

8.3.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazd financiar ICIA

8.3.3'1. Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr.2634/2015 privind documentele
financiar - contabile cu modificirile gi completdrile ulterioare, conform clruia "inregistrlrile in
contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dup6 data di intocmire
sau de intrare a acestora in institutie gi sistematic, in conturi sintetice gi analitici".
8-3.3.2. La inregistrarea facturilor se vor respecta urmdtoarele prevediri:
- toate facturile intrate in institufie vor avea notat pe ele numdrul de inregistrare alocat In Registrul
de intrare si iesire a corespondentei.

n - in cazul existenlei unei adrese de inaintare se va specifica cI factura este anex6. la ..... (respectiva
adresa) gi se va trece pe ea numlrul de inregistrare respectiv.
- este interzis[ existenfa in institufie a facturilor neinregistrate.
8.3.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar ICIA vor fi predate catre
Contabilul Sef care va dispune urmarea fazelor de angajare, lichidare, ordonantare si inregistrare a
obligafiei de plat6 fala de terfii creditori in evidentu 

"ontubila.8.3.3.4. Facturile vor fi trattsmise, impreuna cu toate documentele justificative in anex6,
Compartimentului de specialitate/persoanei desemnate pentru a pune viza privind realitatea,
regularitatea si exactitatea datelor.
8.3'3'5' Compartimentul de'specialitate/persoana desemnata va aplica pe toate toate facturile
trimise spre plata vizade confirmare a realitalii si legalitdfii.
8.3.3.6. Toate documentele care implica financiar-obligatii de plata, inainte de a fi trirnise spre
plata, se supun Controlului financiar preventiv propriu in urma c6ruia vor purta viza CFpp.
8.3.3.7. Facturile trimise spre a fi vizate de catre CFPP vor avea aiexate toate documentele
justificative necesare - PV de receplie, N{R, Referate de necesitate, precum si Anexele ALOp
(Propunere, Angajament, Ordonantare de plata), cu toate semnaturile .In cazcontrar, se inapoiazi

7



ACADEMIA ROIVIANA

SECTIA DB $TIINTA $I TEHNOLOGIA INFORN,IATIEI

Institutttl de cercetori pentru Inteligettto Artijicisla ,,Mihoi Droganescu,'(ICIA)

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Admin istrativ

PROCEDT'R

privind circuitul documentelor
Edifia: 2
Nr.de ex.: 3
Revizia; -
Nt'.de ex. :Corl: P.C).21

Pag. 8 din 14

Exenrplar nt'.: I

Compartimentului de specialitate/persoanei responsabile cu evidenta ALOP (Angajare, Lichidare,
Ordonantare, Plata).
8'3'3.8. Dupa ce facturile se vizeaza de catre CFPP, acestea se aproba la plata de catre Directorul
ICIA prin semnatura,,Bun de plata,, pe factura.

in Anexa nr 2 si Anexa nr. 3 este rcdat circuitul documentelor cu irnplicatie financiard

9. REspoNsAnn mAlt

9.1. Director ( Ordonator de credite)
9'1.1. Primegte corespondenta fizic sau electronic de la emitent sau de la persoana desemnata cu
inregistrarea documentelor si o directioneaza cltre Secretariatul ICIA spre a fi inregistrata ?n
Registrul de intrare si iesire a corespondentei si cdtre persoanele responsabile, cu iezoluliile
respective.
9.1 '2' Asigura resursele necesare desf[gurlrii activitetilor in cadrul procedurii.

9.2. Persoana desemnata cu inregistrarea documentelor la Registratura ICIA (Secretariat)

9'2'f inregistteazdcorespondenta in Regrstt"ul de intrare si iesire a corespondentei sio transmite
Directorului ICIA, dupa care o transmite persoanelor responsabile cu rezoluiiile respective.
9'2'2.Organizeazd preluarea corespondentei repartizate, inregistrarea destinatarului si semnarea de
primire in Registrul de intrare si iesire a coreipondentei, saitransmiterea prin e-mail/posta, dupa
caz.

9'2'3' Rdspunde de inregistrarea in Registrul de intrare si iesire a corespondentei a tuturor
documentelor intrate, iegite sau intocmite pentru uz intern.

9'3' Compartiment financiar-contabilitate/persoana responsabila din cadrul SFCpA si
Responsabil achizitii

9.3.1. Rdspunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implicd pl6fi.
9'3.2. Coopeteazd' cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind iniocrnirea,
semnarea, aprobarea, avizarea si circuitul documentelor carJ angaje azd, financiar ICIA.

9.4. Angajafii

9.4.l. Rlspund de respectarea procedurii,
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Anexa nr. I Diagrama circuitul documentelor

Corespondenta adresati lClA, prin pogt5, curieri sau

directde la personae fizien, precum gltoate actele

intocmite de compartimentele de activitate proprii, se

inregistreazd la secretariatln registrulde intrare si

iesire a corespondentei si se aplica stampila cu

data si numarulde inregistrare pe document.

ICIA
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privind circuitul documentelor
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Persoana careia is-a repartizat

documentul raspunde [n termen,dupa
care se lnainteaza Directorului lClA

spre a fi semnat.

Facturile vor fi inaintate compartimentelor de specialitate/ persoanei
responsabile cu evidenta ALOP care intocmeste Propunere de plata,
Angajamenlbugetar, Ordonantare de plata. Se va aplica viza de
confirmare a realitatii si legalitatii, Facturile vor trimise spre verificare
CFPP si vor avea anexate toate documentele justificative.

Se predau dupa inregistrare Contabilului Sef care

va dispune urmarea fazelor de angajare, lichidare,

ordonantare pentru facturi sau va dispune

rezolvarea/raspunsul la situatiilor cerute.

Documentul semnat si stampilat se va

?nregistra in Registrulde intrare si iesire

a corespondentei si i se va aplica

stampila cu data si numarul de
inregistrare dupa care va fi trimis fizic

sau scanat si trimis electronic la

destinatar. ln cazul in care va fi
transmis fizic documentului i se va lua

un numar de inregistrare de primire de
la destinatar.

Documentele sunt verificate sivizate de CFPP. in
cazul in care nu sunt vizate se vor retrimite

compa (imen telor de specialitate/persoanei

responsabile cu evidenta ALOP

Facturile sunt vizate cu 'Bun de plata" de citre
Directorul lGlA. Directorul lClA semneaza documentele

ALOP, vizate de catre CFPP

Documenetele se arhiveaza con forrn

Nomenclatorului arhivistic si a
normelor in vigoare

Documentele merg la compartimentul economic-
financiar care le introduce in evidenta contabila si emite
si documentele de plata.(OP, CEC, etc.)necesare.
Toate documentele trebuie sa fie semnate de Director.

Se transmit Directorului lClA care aplica rezolutia cu persoana responsabila de rezolvare

Suntdocumente care implica financiar lClA
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Persoana care solicita'

I
Contabil Sef

Se arhiveaza in dosar la achizitii/contabilitate,

im preuna cu celelalte documente(factura,

documente ALOP, receptii, contr:act etc.)

conform Nomenclatorului arhivistic si a

normelor in vigoare.

onsabil achizitii

Vizeaza refe ra tu l.Verifi ca existen ta

creditelor si incadrarea in articolul

bugetar.Acordarea vizei CFPP.

Selecteaza procedura de

ach izitie.Ach izi tia/aprovizionarea cu
produsele solicitate

Co m partiment dconomic-fin anciar

10

Se inregistreaza la secretariatin registrul de intrare

si iesire a corespondenteisi se aplic5 stampila cu

data si nurnarulde lnregistrare pe document
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Anexa nr' 3 Circuit NIR rnateriale consumabile, obiecte de inventar, PV receptie mijloace fixe

Secretariat

inregistrare facturi in registrul de intrare si iesire a corespondentei.

se aplica stampila cu data si numarulde inregistrare pe document

Executa receptia cantitativa sicalitativa. Emite NIR in cazur
materialelor consumabile si a obiectelor de inventar si pV receptie in

cazul mijloacelor fixe.

comisia ouf.uptiu

I
Gestionar

ICIA
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Personal si Admin istrativ
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Primeste bunurile in gestiune, semneaza NIR rpv de receptie.

Efectueaza intrarea in gestiune a materialetor consumabire,

obiectelor de inventar, mijloacelor fixe. Efectueaza darea in consum
sau in folosinta,dupa caz, a materialelor, obiecteror de inventar,
mijloacelor fixe

Compartiment fl anciar-contabilitate

inregistreaza in contabilitatea analitica si sintetica bunurile furnizate
si obligatia fata de furnizor pebaza facturii si a documentelor de
receptie.Se dispune urmarea fazelor de angajare lichidare
ordonantare si plata

Documentele se arhiveaza conform Nomenclhtorului arhivistic si a
normelor in vigoare
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ACADBI\,IIA RON{ANA

SECTIA DE $TIINTA $I TEHNOLOGIA INF'ORIVIATIBI

Ittstitutttl de Cercetari pentru Inteligettta Artificiala ',Miltoi Draganescu,'(ICIA)

Registru de intrare si iesire a corespondentei

Anexa nl'. 4

ICIA

Sectorul Financiar Contabil
Personal si Administrativ

PROCEDURA

privind circuitul documentelor
Edifia: 2
Nr.de ex.: 3
Revizia: ,

Nt'.de ex.(lotl: l).O.21

Pag. 12 din 14

Exemplar nr'.: I

Nr. de

inregistrare

Data inregistrarii
Anul Nr. si data

documentului

De unde
provine

documentul

Continutul pe

scurt al
documentului

Compartimentul

caruia is-a
repartizat

documentulsi
semnatura de

primire

Data inregistrarii
Anul

Destinatar

Nr de
inregistrare la

care se

conecteaza si
indicativul

dosarului
Luna Ziua Luna Ziua

L2



ACADBN,IIA ROMANA

SECTIA DE $TIINTA $I TBHNOLOGIA INFORN,IATIBI

Irtstittttttl de Cercetori pentru Inteligenfit Artificictkt "Miltai Dragonesc1,,(ICIA)

,oQr
.f\

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDTI

privind circuitul documentelor
Edifia: 2

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex. :(lotl: l).O.21

Pag. 13 din l4

Ery-plar nr.: 1

Nr.
crt.

SF'CAP/Departament
ul (postul)/actiunea

(operatiunea)

I II III IV v

1 2 3 4 5 6 7)
a Contabil Sef E

3 Director/Director
adj

V

4 Director' A
5 Secret ariatlDeparta

mentele ICIA
Ap.

6 Secretariat CSICM Ah.
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ACADENIIA ROI\,IANA

SBCTIA DE $TIINTA $I TBHNOLOGIA INFORI\{ATIEI

Irtstittttttl de Cercetcti pentrtt Inteligentu Artificiala "Milrai Drogonescu,,(ICIA)

l I.CUPRINS

ICIA

Sectonrl Financiar Contabil,
Personal si Admin istrativ

PROCEDURA OPERATIONA LA
privind circuitul documentelor

Edifia: 2
Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex. :Cotl: P.().21

Pag. 14 din 14

E411plar nt'.: I

Numlrul
componentei

in cad rul
procedurii

operafionale

Denumirea compor* Pagina

Copefta
I Lista respotlsabililor r, *it

dupd,,caz, a reviziei irr cadrul edifiei procedurii operationale
1

2. Situafia edifiilor
operalionale

reviziilor in cadrul edifiilor proceduriigi a
1

3. Lista cuprin zdnd p.riounele tu t
reviziadin cadrul editjgi pror.durU op. - "*, 2.

4. Scopul procedurii oper4ionale aJ.
15. Domeniul de aplicai

6. Documetttele de referinfa apligabile activii@ -t
J.

7. Dtefinifii li abrevieri t 4.
8. Descrierea proceduii

Responsabilit[fi $i rdspunderi in derurarea actiritatii
5-8.

&
%13.

9.

10. Anexe, inregistrlri, arhiva
lt Cuprins 14,

T4


