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1. Lista responsabililor

dupa caz, a reviziei in ¢

Elemente privind

U elab_orarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
rul editiei procedurii operationale

responsabilii/operatiune Numele si Prenumele Functia Data Semniituri
a
1.1. Elaborat rinescu Secretar 20.10.2022
Cristina Comisie SCM
1.2. Verificat Df. Maria Pakucs Presedinte  20.10.2022
Comisie SCM
2. Formular evidenta modificari
e Data o ' Semnatura
Crt Data editie Nr. editie actualizare/r Pagina escriere Cfm.l].).care
. evizuire modificari  a initiat
modificarea
2.1
2.2

3. Lista cuprinzand pers(
revizia din cadrul editiei p

panele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz
rocedurii operationale

Scopul Compartiment Functia Nume si Data Semnéturi
difuzirii Prenume primirii
3.1. Aplicare Compartiment Secretar
Contabilitate Comisie SCM
3.2. Aplicare Compartimente ge  Conducator
cercetare de program
3.5 Arhivare Comisia SCM Secretar
Comisie SCM

4. Scopul procedurii opers
Scopul acestei compon

e
responsabilitati in procesul d{
J

control intern/managerial cu

creare, revizuire, organizare,
interne si a celor provenite di
de via{a al acestora si acces

itionale

te este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de
utorul cdruia se organizeaza si gestioneaza procesul de
stocare, utilizare, identificare i arhivare a documentelor
n exteriorul entitatii, oferind control asupra ciclului complet
bilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si tertilor

abilitati. in cadrul Institutului de Istorie N. lorga

5. Obiectivele procesului
Intocmirea regulilor interne

specifice fiecarui compartiment, pentru monitorizarea,

gestionarea documentelor si cjreuitul acestora din activitatea curenta a institutului.

6. Domeniul de aplicare a

procedurii operationale.




Procedura se aplica tuturor persoanelor angajate in cadrul institutului, care au obligatia
de a respecta reguliile circuitylui documentelor in exercitarea atributiilor de serviciu
7. Responsabilitati
Prezenta procedura stabileste un set de reguli $i operatiuni unitare, precum si
responsabilitatile personaluluj de executie si conducere n activitatea de implementare a
Standardului 13 — Gestionarela documentelor.
Pentru implementarea Standardului 13 ~ Gestionarea documentelor, Comisia de
monitorizare coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial elaboreaza si difuzeaza urmatoarele proceduri:
e Procedura operationgl privind modalitatea de semnalare a neregularitatilor si
protectia persoanelor care semnaleaza neregularitatile;
» Procedura operationala privind cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea
sanctiunilor,;
* Procedura operationala privind cercetarea disciplinara
Comisia de monitorizare coordonare si indrumare metodologicd a implementdrii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial va asigura:
e instruirea personaluluilcu privire la gestionarea documentelor;
e prezentarea si difuzarea cétre intregul personal a procedurilor operationale
aferente activitatii de gestionarea documentelor.
In fiecare entitate publica sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la
inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor. Conducétorul entitatii publice organizeaza si monitorizeaza procesul de
primire, inregistrare si expedigre a documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se
fine, Tn mod obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si expediate din cadrul
institutului.

In entitatea publicd sunt jmplementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor impatriva distrygerii, furtului, pierderii, incendiului, etc., cat si masuri de
respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea entitatii publice agigura conditiile necesare cunoasterii si respectdrii de cétre
salariati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de
gestionare a acestora.

In entitatea publics este cregt un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit
unei proceduri, in vederea asigurdrii conservarii lor in bune conditi si pentru a fi
accesibile personalului compelent in a le utiliza.

8. Referinte (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
- Ordonanta Guvernului nr] 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu maodificarile si completérile ulterioare;
- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entititile publice si pentryi dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial,
republicat, cu modificarile sijcompletarile uiterioare;
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitdtile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Legea nr. 78/2000 pentfu prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala



DEFINITI ALE TERMENILOR

NI e -
Termenul Definitia §|/sau,. daca este cazui,
crt. actul care defineste termenul
1 Procedura operationald Rrezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 Editie_a unei proceduri rma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Rev{zia in cadrul unei tiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

ABREVIERI ALE TERMENILOR
Nr.

ort. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E Ejaborare
3 \Y Verificare
4 A Aplicare
5 Ap. Aprobare
6 Ah. Arhivare

10. Criterii de declansare [a procesului
Detalii ale criteriilor de declansare a procesului
o Inregistrarea, expedierea, fedactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si

pastrarea documentelor. a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitétii,
economicitdtii §i transparentei, din cadrul activitatii institutului.

11. Continutul procedurii gperationale

CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL SECRETARIATULUI
INSTITUTULUI DE ISTORIE N, IORGA

1.CORESPONDENTA PRIMITA DE INSTITUT PRIN POSTA

Institutul de Istorie N. Iorga primgste la schimb sau ca donatie carti, periodice, publicatii, prin
posta sau prin delegati;

!

Predarea pe baza unei liste catre biblioteca, a cartilor, periodicelor, publicatiilor, cu semnatura de
primire;

Institutul de Istorie N. Iorga primeste corespondenta prin serviciul ,,casuta postala”

!




Corespondenta este ridicata de 2
paza;

ori pe saptamana, de catre persoana care executa serviciul de

Toata corespondenta este predath secretarei, care o inregistreaza in Registrul de intrari-iesiri.

!

Corespondenta primita pe faxul |
Registrul de intrari-iesiri.

l

nstitutului sau prin e-mail este inregistrata de catre secretara in

Corespondenta primita si inregisfrata se distribuie pe compartimente, dupa caz.

2. CORESPONDENTA IESITA DIN INSTITUT PRIN POSTA

Institutul ie Istorie N. Iorga, prin

compartimentele sale, transmite corespondenta zilnica;

Corespondenta se inregistreaza in Registrul de intrari-iesiri de catre secretara;

!

Corespondenta se transmite casie
3. ALTE DOCUMENTE TRA]

- Cererile de concediu de odihna,
Institutului; o copie ramane la se(

rei pentru expediere la centrul postal.

NZITATE PRIN SECRETARIAT

se trensmit secretarei pentru a fi semnate de conducerea
pretara pentru completarea condicii de prezenta.

- Condica de prezenta este in responsabilitatea secretarei, care urmareste ca aceasta sa fie semnata

de catre angajati.
- Dosarele de concurs/promovare;

pentru ocuparea unui post vacant, se primesc la secretariat,

pentru inregistrarea in Registrul de intrari- iesiri.

- Documentele ce trebuiesc trans
Romana, personal sau prin fax, s
- Cererile sau sesizarile salariatil
este de competenta conducerii In
iesiri de catre secretara.

- Legitimatiile de serviciu pentru
directorului la semnat si avizat, d

CIRCUITUL DOC

ise catre Trezoreria Sectorului 1 Bucuresti si Academia
inregistreaza in Registrul de intrari- iesiri de catre secretara.

r Institutului, sau a tertelor persoane, privind orice problema ce
titutului se primesc si se inregistreaza in registrul de intrari-

salariatii Institutului se completeaza si sunt prezentate
catre secretara.

ENTELOR IN CADRUL PROGRAMELOR DE
CERCETARE

1.ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT SAU

PROMOVARE

Coordonatorii de programe propun in scris Consiliului Stiintific, scoaterea la concurs/
promovarea postului, conform legii si cu aprobarea Academiei Romane.

!

Aprobarea de citre Consiliul Stiintific a domeniului de specialitate, pozitia in statul de functii,
tematica si bibliografia concursulpi/examenului, cerintele postului, criteriile de selectie,

metodologia de concurs/examinare.




!

Desemnarea prin decizii a comigiei de concurs/examinare, a comisiei de contestatii

!

Decizia Directorului privind scoaterea la concurs/promovarea postului vizat, data, locul si ora de
desfésurare a concursului/examenului, perioada de inscriere, actele necesare, cf. legii.

!

Anunt concurs sau promovare la|sediul Institutului

Publicarea anuntului de concurs pe site-ul posturi.gov.ro, inclusiv pe site-ul Institutului.

!

Primirea dosarelor de concurs/prpmovare

!

Selectia dosarelor de concurs/pragmovare

!

Sustinerea concursului, cu probe|scrise si practice, interviuri

!

Corectarea lucrarilor de concurs/promovare

!

Validarea prin vot a raportului final al comisiei de concurs de catre Consiliul Stiintific,

Stabilirea si afisarea rezultatelor ¢oncursului prin Proces-verbal

!

Solutionarea contestatiilor

!

Angajarea prin decizie a cercetitgrului pe noul post, cu contract de munca. Dosarul de personal se
péstreazi la biroul Resurse umang sau dupd caz, dosarele se inainteazi citre sectia de specialitate

si Prezidiului Academiei Roman
Copia dosarelor de concurs/prompvare se pastreazi la biroul Resurse umane.

2. PROPUNEREA PENTRU NOUA TEMA A LUCRARII DE PLAN

Cercetiitorul inainteazi coordonatorului de program, in scris, propunerea pentru o noua tema de
plan, argumentéind necesitatea, importanta si relevanta temei, bibliografia, deplasarile dorite,

durata de elaborare.

!




Coordonatorii de program analizeazi propunerile si, daci le considerd oportune, le prezintd

Consiliului Stiintific spre aprob4
de mai sus.

!

Dupd aprobarea de citre Consili
al Institutului. Coordonatorii de
lucrarea.

Argumetarea scrisd a necesitatii

yre. In cazul in care propunerea nu este acceptati se reia procesul

ul Stiintific, temele de cercetare se inscriu in Planul de cercetare
program pistreaza dosarul cu temele de cercetare pana se depune

temei ramane in arhiva coordonatorului de program.

3. EVALUAREA SI VALIDAREA LUCRARII DE PLAN

Lucrérile de plan se depun la termenul scadent, conform planului general al Institutului.

Coordonatorii de program propu
pentru evaluarea lucrérii.

l

n Consiliului Stiintific un referent (sau doi, in cazuri speciale)

In maxim 30 de zile se prezinta referatul scris si se discut lucrarea in sedinta programului in care

a fost elaborati.

l

Daca exista observatii majore, lucrarea se reface, daca nu, se inainteazi impreuna cu rezolutia

favorabila acceptarii si validarii,

Consiliului Stiingific.

Consiliul Stiintific receptioneazd| si valideaza lucrarea de plan.
Referatul si un exemplar din lucrare se pastreazi in arhiva coordonatorul de program.

4. ORGANIZAREA PROG
CURENTA.

LOR PENTRU PROBLEME DE ACTIVITATE

Convocarea membrilor programglor prin afise si e-mail, de cétre coordonatorul de program,
specificand tema, locul de desfagurare si ora intélnirii, (dupd caz) invitatii ce vor lua parte.

!

Afigele se gisesc la avizierul Ins

titutului, apoi se pastreazd de cétre coordonatorul de program

5. ORGANIZAREA UNOR ACQTIVITATI STIINTIFICE IN INSTITUT

Organizatorii, cercetitorii Institufului, prezinta in scris un referat cdtre conducere, insotit de o
schita de program a evenimentulyi.

!

In functie de amploarea evenimentului, conducerea Institutului poate cere acordul Consiliului

Stiintific.

Se definitiveazi programul even

imentului si se mediatizeaza prin afisare la avizierul Institutului si

prin invitatii transmise pe e-mail puturor celor interesati.




Dosarul acestor evenimente se
Prezenta la manifestirile plenars

6. EVALUAREA PROFESIO]

dstreazd la secretariatul Institutului.

> va fi ficutd si pastrati de coordonatorii de program.

NALA A CERCETATORILOR

Evaluarea cercetitorilor se efect
evaluare a performantelor profes
Regulamentul intern de evaluarg
Evaluarea cercetitorilor se desfz

Se numeste prin decizie a direct
coorodnatorii de programe si Ca

|

Se numeste prin decizie a directs
evaluarea coordonatorilor de prd

)

Examinarea rapoartelor de activi

!

Examinarea rapoartelor de activi
directorului adjunct.

!

Sustinerea interviurilor, de catre

!

Completarea fiselor de evaluare
desemnat pentru fiecare progran
evaluare a salariatilor cu functii

!

Comunicarea unui exemplar al f]
de citre Comisiile de contestatii

|

Anexarea fisei de evaluare la do

7. DEPLASARILE

ueazi in conformitate cu HG 286/2011, cu Regulamentul cadru de
sionale ale salariatilor din subordinea Academiei Romane si cu

a salariatilor Institutului de Istorie N. lorga.
soard anual.

brului, evaluatorul si contrasemnatarul, comisia de evaluare pentru

misia de contestatii.

prului, a directorului adjunct si Comisia de contestatii privind
grame si a directorului adjunct.

tate ale cercetitorilor, de cétre evaluatori

tate ale coordonatorilor de programe, a contabilului sef si a

evaluatori.

si semnared/contrasemnarea lor, de cétre de citre evaluatorul
, de contrasemnatar sau de presedintele si membrii comisiei de
de conducere.

sei de evaluare citre salariat si rezolvarea eventualelor contestatii
constituite.

sarul de personal al fiecarui angajat.

Cercetitorii vor inainta coorodomatorului de program o cerere in care vor specifica durata si

scopul deplasirii, anexand copii
al proiectului de cercetare, ce ne

etc.)
|

Coordonatorii de program vor ay

!

dupa documentele doveditoare (invitatii, contractul de grant sau
tesiti stagiul de documentare, programul sesiunilor stiintifice,

iza deplasarea




Avizul este transmis catre directie care aprob3 deplasarea

!

Aprobarea este transmisd comp imentului contabil si Secretariatului pentru a se emite ordinul de

deplasare si a se opera in condica de prezenta.
Cererea salariatului si rezolutia finald se pastreaza la Secretariat.

8. CEREREA DE PRELUNG A TERMENULUI DE PREDARE A TEMEI DE PLAN

Cercetitorul inainteaza ConsiliJlui Stiintific o cerere de prelungire a termnului de predate, in care
se vor aduce argumente viabile,|care sd justifice intarzierea.

}

Consiliul aproba (sau nu un noy termen) de predare al temei de plan si stabileste clar dacd vor
exista sanctiuni sau nu privind intarzierea.

!

Decizia va fi comunicati sub sgmnétura salariatului. O copie a deciziei va fi pastratd in dosarul
salariatului si una in arhiva coopdonatorului de program.

9. SANCTIUNILE

Vor fi aplicate conform Codulyi Muncii, ROF si RIF in urma deciziei directorului.

!

Deciziile vor fi inmanate, sub semnitur, in termen legal salariatului. Acesta poate face
contestatie in intervalul stabilit|de lege.

Contestatiile de depun la Secretariat si vor fi analizate de o comisie numitd conform legii.

Rezolutia comisiei de contestatie s¢ inméaneaza, sub semnatura, salariatului in termen legal.
Sanctiunea rimasa definitivd s¢ atageaza la dosarul salariatului. O copie poate fi remisd, la cerere,
si coordonatorului de program

CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL SERVICIULUI
CONTABILITATE - ADMINISTRATIV

1. DESCHIDERE DE CREDITE

Academia Romana

!

Institutul de Istorie N.lorga

- inregistrare evidente contabile
Serviciul Contabilitate
si Administrativ - arhivare




2. PLANUL ANUAL DE APR!

DVIZIONARE

Serviciul Contabilitate
si Administrativ

3. APROVIZIONARE

Serviciile Documentare Cerceta

Serviciul
Contabilitate
de si Administrativ

v

Furnizori

v

Comisia de evaluare a ofertelof

Ordonatorul de credite

Serviciul
Contabilitate si
Administrativ

Primirea marfurilor
(Avizul de expeditie)

Magazie —» NIR ——

tori

>

- intocmeste, la finele fiecarui an, planul de
aprovizionare pentru anul urmator

- intocmesc referatele cu necesarul de aprovizionat

(- analizeaza si centralizeaza necesarul de aprovizionat,
vizat pentru confirmarea resurselor bugetare necesare
o stabileste proceduri de atribuire a contractului
- intocmeste caietul de sarcini
- face anuntul de intentie de a face achizitii publice (cerere
oferta)

e

- transmit ofertele

- intocmeste procesul verbal prin care se stabileste
ofertantul castigétor
- emite Hotararea de atribuire a contractului

——— . aproba Hotararea de atribuire a contractului

- transmite rezultatele procedurii
* invitatie pentru castigator in vederea intocmirii
contractului
* multumiri celorlalti participanti
- intocmeste contractul de achizitie publica

-inregistrare in contabilitate
se intocmeste fisa de magazie




- e baza de facturi emise si NIR intocmeste ordinul de plata

Serviciul
Contabilitate —_ - acorda viza CFP
si Administrativ - semnaturile autorizate
Trezorerie ———»  J-efectueaza operatiunile de plata
- emite extrasele cont
Serviciul - efectueaza inregistrarile contabile
Contabilitate

si Administrativ

4. ELIBERARE MATERIALE DIN MAGAZIE

Serviciile Documentare Cercetd

|

Serviciul
Contabilitate si
Administrativ

|

Magazie

|

Serviciul
Contabilitate si

materiale
Administrativ

5. ORDONANTAREA SI LI

Serviciul
Contabilitate si Administrativ

tori - intocmesc referatele de necesitate

- acordare viza CFP pe referatul de necesitate
- intocmeste bonul de transfer

{

- elibereaza materialele

- inregistreaza in contabilitate consumul de

CHIDAREA CHELTUIELOR

- verifica daca institutia dispune de fonduri pentru
efectuarea platilor;

- intocmeste ordonantarea si angajamentul de plata
- inregistreaza angajamentul de plata in registrul de

evidenta
6. CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
- verifica legalitatea actelor care aduc modificari
Serviciul asupra patrimoniului institutului

Contabilitate si Administrativ
- persoana imputernicita cu vil

- inregistreaza toate documentele supuse vizei CFP

va CFP - acorda sau nu viza CF




7. BILANT

Serviciul
Contabilitate si
Administrativ

(- intocmeste notele contabile, prin programul informatic
of extraselor de cont, facturilor, documentelot primare

- verifica rulajul conturilor

ﬁ - intocmeste balantele lunare

- intocmeste darile de seama trimestriale

L— intocmeste bilantul contabil

8. ACHITARE DREPTURI BANASTI

A I e et ——————n]

Serviciul Resurse Umane

|

Serviciul
Contabilitate si
Administrativ

|

Directorul

Trezoreria Sector 3

|

Serviciul
Contabilitate si
Administrativ

- intocmesc foile colective de prezenta
- tine evidenta concediile medicale/de odihna

- intocmeste state de plata si acorda viza CFP
- intocmeste ordonantarile si angajamentele legale
- ordine de plati pentru viririle legate de drepturile banesti

- semneaza documentele de plata

- depunerea situatiei recapitulative si a ordinelor de plata
- emite extrasele de cont

- efectueaza inregistrarile contabile

9. VENITURI EXTRABUGHETARE

Serviciile Documentare Cercetatori - primesc Granturi nominale prin contract intern/extern
Serviciul - intocmeste state de plata si acorda viza CFP
Contabilitate si - intocmeste ordonantarile si angajamentele legale
Administrativ - ordine de plati pentru virrile legate de drepturile banesti
- intocmeste note contabile si evidente contabile
Directorul - semneaza documentele de plata

Trezoreria Sector 3

l

- depunerea situatiei recapitulative si a ordinelor de plata
- emite extrasele de cont




Serviciul
Contabilitate si
Administrativ

10. ANGAJARE SALARIATI

- efectueaza inregistrarile contabile

Statul de functii aprobat de Acagemia Romana.

Solicitanti

l

Avizier, site
Posturi.gov.ro

l

Candidati

|

Comisia de concurs

l

Concurs

l

Comisia de concurs

l

Serviciul
Resurse Umane

Salariat

- depunere cerere
- crearea unui CV si a dosarului de concurs

Anunt
* posturi vacante
* conditii de participare
* data limita de depunere a dosarului
* data sustinerii concursului

- depunerea dosarului de sustinere a examenului
in termenul stabilit si comunicat

- verificarea dosarelor depuse
- comunicarea rezultatelor in urma verificarii
( admis/respins)

- desfasurarea probei scrise si interviuri

- comunicarea rezultatelor admis/ respins

- completarea dosarelor profesionale
* decizie de numire
* contract de munca
* completare carnet de munca

- primire decizie
- fisa postului



CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL ACTIVITATILOR
FINANTATE| INTEGRAL DIN VENITURI PROPRII

_;________—-———————_____________—-————-—————————————_—'

CERCETARE

1. ACORDARE DE GRANTURI SI FINANTARI ALE PROGRAMELOR DE

Anual se intocmeste un buget al| activitétilor finanate integral din venituri proprii, pe articole de
venituri si cheltuieli distincte, care se depune la sectia economica a Academiei Romane, spre

aprobare.

l

Institutul de Istorie N. lorga, prin cercetdtorii sai, primeste granturi nominale prin contracte
interne, externe, de la Institutiile abilitate.

!

Serviciul contabilitate- administrativ primeste o copie a contractului de grant

!

Serviciul contabilitate- administrativ calculeaza, intocmeste si vireaza dispozitiile de plata a
salariilor, state de plata, calculeaza si vireaza contributiile aferente drepturilor salariale

Serviciul contabilitate- administrativ intocmeste si vireaza dispozitiile de plata privind achizitiile

!

Serviciul contabilitate- administrativ verifica ordinele de deplasare ale cercetatorilor si efectueaza
plata acestora

Contabilul sef verifica si acordp viza CFP documentelor de plata

!

Directorul Institutului avizeazd si semneaza documentele si ordinele de plata

!

Se efectueaza platile prin contyl de venituri proprii al Institutului deschis la Trezoreria Sector 1
Bucuresti

}

Trezoreria Sector 1 emite extrasele de cont ale contului de venituri proprii

!

Serviciul contabilitate- administrativ intocmeste evidente si inregistrari contabile ale activitatii din
cadrul grantului, pe baza extraselor de cont primite.

Anual, sau la cererea Institutidi care a acordat grantul, se procedeaza la auditarea grantului, de
catre un auditor extern.

!




Se efectueaza verificarea activitdtii de grant de cétre Institutia abilitata, care a finantat proiectul de
cercetare, adiugandu-se raportul de audit.

2. ALTE PLATI EFECTUAYE DIN CONTUL DE VENITURI PROPRII

2.1. Referat de necesitate, pe baza céruia se pot efectua plati din contul de venituri proprii pentru
acoperirea unor cheltuieli de util itati in proportia specificata de fiecare grant in parte.

!

Directorul Institutului aproba cheltuiala, ca putind fi acoperita din venituri proprii;

!

Contabilul sef verifica si acorda viza CFP documentelor de plata;

!

Directorul Institutului avizeaza si semneazi documentele si ordinele de plata;

!

Se efectueaza platile prin contu| de venituri proprii al Institutului deschis la Trezoreria Sector 1

Bucuresti

!

Trezoreria Sector 1 emite extragele de cont ale contului de venituri proprii

l

Serviciul contabilitate- administrativ intocmeste evidentele si inregistrarile contabile, pe baza

extraselor de cont primite.

2.2. Referat de necesitate pentrl cheltuieli tipografice, cu editarea si tiparirea revistelor proprii ale

Institutului;

!

Directorul Institutului aproba dheltuiala, ca putand fi acoperita din venituri proprii;

!

Contabilul sef verifica si acorda viza CFP documentelor de plata;

!

Directorul Institutului avizeazj si ssmneazi documentele si ordinele de plata;

Se efectueaza platile prin contpl de venituri proprii al Institutului deschis la Trezoreria Sector 1

Bucuresti

!

Trezoreria Sector 1 emite extrasele de cont ale contului de venituri proprii

}

Serviciul contabilitate- administrativ intocmeste evidentele si inregistrarile contabile, pe baza

extraselor de cont primite.




7.3, Referat de necesitate pentru cheltuieli cu susginerea unor evenimente organizate de Institut
si/sau caf au loc in incinta Instifutului;

Directorul Institutului aproba cheltuiala, ca putand fi acoperita din venituri proprii;

Contabilul sef verifica si acorda|viza CFP documentelor de plata;

!

Directorul Institutului avizeazi $i semneaza documentele si ordinele de plata;

}

Se efectueaza platile prin contul de venituri proprii al Institutului deschis la Trezoreria Sector 1
Bucuresti

!

Trezoreria Sector 1 emite extrasele de cont ale contului de venituri proprii

!

Serviciul contabilitate- adminisfrativ intocmeste evidentele si inregistrarile contabile, pe baza
extraselor de cont primite.

2.4. Referat de necesitate pentfu cheltuieli cu servicii ocazionale prestate de terti in folosul
Institutului.

!

Directorul Institutului aproba cheltuiala, ca putand fi acoperita din venituri proprii;

!

Contabilul sef verifica si acorda viza CFP documentelor de plata;

!

Directorul Institutului avizeazg si semneazi documentele si ordinele de plata;

Se efectueaza platile prin contil de venituri proprii al Institutului deschis la Trezoreria Sector 1
Bucuresti

!

Trezoreria Sector 1 emite extrasele de cont ale contului de venituri proprii

!

Serviciul contabilitate- adminitrativ intocmeste evidentele si inregistrarile contabile, pe baza
extraselor de cont primite.

3. VENITURI GISTRATE IN VENITURILE PROPRII

3.1 Se intocmeste un contrac de donatie sau sponsorizare, intre o persoana fizica sau juridica, si
Institut, pentru o suma acordata ca donatie sau sponsorizare;

!




Se inregistreazi contractul in 2 exemplare, la secretariatul Institutului;

!

Se incaseazi suma in contul Instjtutului, la Trezoreria Statului sau alta banca comerciala (in cazul

valutei);

Se comunica incasarea sumei pefsoanei fizice sau juridice care a facut donatia/sponsorizarea.

32 Se stabilesc in cadrul SCOSAAR, taxele de doctorat ce vor fi incasate de Institut de la
doctoranzii scolarizati in Institut, cu ocazia inscrierii/reinmatricularii, sustinerea referatelor,
examenelor, transferurilor, reexamindrii, si sustinetii finale a tezei de doctorat.

!

Taxele se incaseaza prin casierig Institutului, contra chitanta.

!

Sumele incasate se depun lunar|la Trezoreria Sect. 1 in contul de venituri proprii al Institutului.

3.3. Din contractele de grant alg cercetatorilor, se retine o cota parte, reprezenténd cheltuieli de

regie ale Institutului.

Sumele se evidentiazi in contu] de venituri proprii al Institutului si in contabilitatea fiecdrui grant

in parte.

CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL BIBLIOTECII
INSTITUTULUI DE ISTORIE N. IORGA

1.Donatii sau schimburi de carti, periodice, publicatii

Institutul de Istorie N. Torga primeste la schimb sau ca donatie cérti, periodice, publicatii.

!

fnscrierea lor in Registrul de injventar al cartilor, periodicelor, publicatiilor

Atribuirea numirului de inventar si cota

Depozitarea cartilor, periodicejor, publicatiilor in depozitul de carte

!

fnscrierea lor in Registrul de Miscare a Fondurilor, trimestrial.

!

Avizarea de citre Contabilul Sef a Registrului de Migcare a Fondurilor, trimestrial

}

fnregistrarea in contabilitatea |nstitutului a valorii cartilor, periodicelor si publicatiilor primite la

schimb de carte sau donatii.




2. Consultarea ciirtilor, periodicelor, publicatiilor in sala de lectura

Completarea formularului ,,Cerefe pentru lectura in sala”

!

fmprumutul cartilor la salariatii [nstitutului sau persoanelor din afara institutului.

!

Consultarea propriu-zisa a cirtilpr, periodicelor si publicatiilor in sala de lectura, de cétre
persoane ce nu sunt salariatii Ing titutului.

3, Statistica

Completarea Registrului Statistic privind numdrul de cititori si numdrul de volume consultate.

12. Prevederi legate de protectia datelor (daca este cazul)
Sunt respectate normele de confidentialitate ale datelor cu caracter personal.

13. Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunpstinta tuturor salariatilor institutului.

Actuala procedur va fi revizpité in cazul in care apar modificarile reglementarilor iegale
cu caracter general si intern,| pe baza carora se desfagoara activitatea care face obiectul
acestei proceduri.
Aceasts procedur intré in vigoare de la data tntocmirii, 20.10.2022




