Aprobat prin Hotararea CS nr 2/1 din 24.06.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL INSTITUTULUI DE STUDII AVANSATE
PENTRU CULTURA SI CIVILIZATIA LEVANTULUI

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Institutul de Studii Avansate pentru Cultura si Civilizatia Levantului — denumit in
continuare Institut — se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile Legii nr.
117/2017 privind infiintarea Institutului de Studii Avansate pentru Cultura si Civilizatia
Levantului.

(2) Institutul este institutie publica de interes national, cu personalitate juridica. Sediul
Institutului este in Bucuresti.

(3) Institutul functioneaza ca Centru de Excelenta recunoscut de Academia Mondiali de Arta
si Stiinta (World Academy of Art and Science).

Art. 2 (1) Cheltuielile curente si de capital ale Institutului se finanteaza din venituri proprii si
din subventii acordate de la bugetul de stat, prin bugetul Senatului Romaniei.

(2) Veniturile proprii se obtin din activititi realizate direct de Institut, dupa cum urmeaza:

a) proiecte de studii si cercetari, finantate sau cofinantate, in conditiile legii, inclusiv din
fonduri europene;

b) editarea si vanzarea de carti, publicatii, lucrari si studii de specialitate;
¢) studii, proiecte, prestari de servicii, consultanti etc.;
d) exploatarea bunurilor pe care le are in proprietate sau in administrare, in conditiile legii;

¢) alte activitati specifice realizate de Institut, inclusiv prin incheierea de contracte cu persoane
fizice sau juridice.

(3) Veniturile proprii se pot obtine si din sponsorizari si/sau donatii, in conditiile legii.

CAPITOLUL 11 -
COMPETENTELE INSTITUTULUI DE STUDII AVANSATE PENTRU CUETﬁ
CIVILIZATIA LEVANTULUI / '

Art. 3 (1) Institutul are ca obiective: (\
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a) extinderea cercetarilor stiintifice asupra culturilor si civilizatiilor din spatiul istoric al
Levantului — Orientul Mijlociu, Nordul Africii, Balcani, Caucaz — leaganul religiilor
abrahamice, al stiintelor, artei. culturii si democratiei;

b) protejarea arealelor geologice. biologice, geografice si arheologice reprezentative pentru
patrimoniul cultural universal, de catre comunitatile universitare in colaborare cu
comunitdtile locale, prin extinderea in aceasta regiune a retelelor de geoparcuri recunoscute
de UNESCO:;

¢) promovarea dialogului dintre popoarele din spatiul istoric al Levantului in vederea crearii
unei culturi a pacii prin dialog intre mediul academic, lideri religiosi si tAndra generatie.

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor prevazute la alin. (1), Institutul colaboreaza cu Academia
Romana, academii din strainatate. institutii guvernamentale, organizatii interguvernamentale,
institutii de invatamant superior, uniuni de creatie, precum si cu asociatii si organizatii ale
societatii civile care au preocupari in domeniul culturii si civilizatiei Levantului.

(3) Pentru realizarea obiectivelor prevazute la art. 3 alin. (1), Institutul are urmatoarele atributii
principale:

a) efectueaza studii si cercetari de specialitate, in tard si in strdinitate, privind problematica
politicd, economico-sociala, religioasa, educationala si culturala in spatiul Levantului din
perspectiva istoricd, contemporana si de anticipare a viitorului, pentru aprofundarea
premiselor obietului de activitate;

b) dezvolta relatii de colaborare si de comunicare cu persoane si institutii din tard si din
strainatate;

c¢) finanteaza editarea, reediterea si publicarea, pe orice tip de suport, de crti, studii, articole,
colectii de documente scrise, fotografice si audiovizuale:;

d) organizeazd reuniuni si colocvii nationale si internationale si participa la astfel de
evenimente;

€) organizeazd expozitii nationale si internationale, in vederea promovarii valorilor de cultura
materiale si spirituale din spatiul Levantului si participa la astfel de evenimente;

f) activeazd ca membru in organizatii internationale;
g) incheie acorduri de parteneriat cu alte institutii din tara si strainatate;

h) prezinta pozitii, studii, puncte de vedere in cadrul forurilor internationale sau regionale.

CAPITOLUL III

CONDUCEREA INSTITUTULUI DE STUDII AVANSATE PENTRU CULTURA SI
CIVILIZATIA LEVANTULUI

Art. 4 Conducerea ISACCL este asigurata de:

a) Consiliul Stiintific: "";:"’\U“\X‘R%?UM‘& i
, g : , PO Ly &
b) Colegiul Director al Institutului: f el L5457\
¢) Directorul General al Institutului. §
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Art. 5 (1) Conducerea Institutului este asigurata de un Consiliu stiintific format din maximum
25 de membri, dupd cum urmeaza: membri romani ai Academiei Mondiale de Arta si Stiinta; 5
personalitati academice strdine din randul membrilor Academiei Mondiale de Arta si Stiint,
desemnate de Board of Trustees; presedintele Academiei Romane; rectorul Universititii din
Bucuresti; rectorul Universitatii "Babes-Bolyai" din Cluj-Napoca; rectorul Universitatii
"Alexandru Ioan Cuza" din lasi, ca membri de drept, precum si alte personalitati academice
desemnate de presedintele Consiliului stiintific.

(2) Consiliul stiintific este condus de un presedinte si un vicepresedinte alesi dintre membrii
acestuia.

(3) Consiliul stiintific are urmatoarele atributii:

a) aprobd structura organizatoricd, atributiile personalului si Regulamentul de organizare si
functionare a Institutului, la propunerea presedintelui:

b) valideaza concursul pentru ocuparea functiei de director general;
¢) incheie, cu directorul general, contractul de management;

d) decide cu privire la realizarea sau participarea la realizarea unor programe si proiecte cu
finantare interna sau internationald, precum si cu privire la participarea la activitati de
evaluare executate la cererea unor institutii din Roméania sau din strdinatate; decide cu
privire la organizarea unor activitati finantate integral din venituri proprii;

€) poate aproba un numar suplimentar numarului de posturi, pentru o perioada determinata, pe
proiecte/programe derulate de Institut conform legislatiei in vigoare. In acest caz, finantarea
posturilor suplimentare se face din proiectul sau programul pentru care se face angajarea;

f) aproba executia bugetara, la propunerea Colegiului director.
(4) Activitatea Consiliului stiintific este organizatd de secretariatul acestuia.

(5) Conducerea executiva a Institutului este asigurata de Colegiul director si de directorul
general. Din Colegiul director fac parte: presedintele Consiliului stiintific, vicepresedintele
Consiliului stiintific, directorul general, directorul stiintific si secretarul general al Consiliului
stiintific.

(6) Directorul general al Institutului este incadrat si salarizat conform legii.
(7) Colegiul director are urmatoarele atributii:
a) propune spre aprobare Consiliului stiintific organigrama Institutului;

b) intocmeste si propune spre aprobare Consiliului stiintific proiectul de buget si raportul
privind executia bugetara;

c) avizeaza bilantul anual;

d) avizeaza numirea/eliberarea in/din functie a personalului Institutului;
e) orice alte atributii date in sarcina acestuia de Consiliul stiintific.

(8) Directorul general are urmatoarele atributii: 3 _,.»\mg <
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a) organizeaza si conduce intreaga activitate a Institutului, potrivit dec1zulox;¢;;‘€*oe iuluic,
director si ale Consiliului stiintific; 3 .

b) este ordonator de credite, in conditiile legii;
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¢) asigurd gestionarea fondurilor banesti si a patrimoniului Institutului, potrivit legii si
deciziilor Colegiului director si ale Consiliului stiintific;

d) aproba bilantul anual, ulterior avizarii de catre Colegiul director;
e) numeste si destituie, potrivit legii, personalul Institutului, cu avizul Colegiului director;

f) orice alte atributii date in sarcina acestuia de citre Consiliul stiintific si Colegiul director.

CAPITOLUL IV

PERSONALUL INSTITUTULUI DE STUDII AVANSATE PENTRU CULTURA SI
CIVILIZATIA LEVANTULUI

SECTIUNEA a 1-a
Dispozitii comune

Art. 6 (1) Numarul maxim de posturi salarizate ale Institutului este 36. Personalul ISACCL
este angajat pe baza de contract individual de muncd in conditiile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al
personalului, precum si promovarea personalului se fac prin decizia directorului general al
Institutului, in conditiile legii.

Art. 7 (1) Personalul Institutului este salarizat conform prevederilor legale aplicabile
personalului din sectorul bugetar, in sistem contractual.

(2) Personalul pastreaza cu strictete confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care
vine 1n contact, care sunt prelucrate, concepute si intocmite in  cadrul
departamentului/serviciului/compartimentului, in conditiile legii, in caz contrar urmand a fi
angajata raspunderea disciplinard, contraventionalda, civild si/sau penald, dupa caz, in
eventualitatea dovedirii incalcarii confidentialitatii.

Art. 8 In cazuri temeinic justificate, personalul ISACCL poate sd conduci autoturismele din

dotare, in interes de serviciu, la propunerea conducétorilor compartimentelor functionale, cu
aprobarea conducerii institutiei.

SECTIUNEA a 2-a

Atributiile generale ale personalului din cadrul Institutului de Studii Avansate pentru
Cultura si Civilizatia Levantului

Art. 9 Salariatii Institutului au urmatoarele atributii principale: /’ﬁ?\'“
‘. i

a) indeplinesc activitatile legale, potrivit fisei postului; &

b) primesc lucrarile care le sunt repartizate, le analizeazid, formuleaza proc’pur;;,r’ le; de:

solutionare cu respectarea termenelor stabilite si le inainteaza citre seﬁb 163arhib1 spre‘
o
avizare sau aprobare; “e. 2
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¢) in cazul in care, in mod exceptional, primesc o lucrare sau dispozitii direct de la directorul
general, informeaza seful direct si le indeplinesc conform cerintei;

d) intocmesc propunerile de arhivare a lucrarilor finalizate si le prezinta spre avizare sefului
ierarhic superior;

e) pun la dispozitia directorului general / directorului stiintific / directorului / contabilului sef
/ sefului de serviciu / coordonatorului, datele necesare in vederea intocmirii rapoartelor
privind activitatea directiei / departamentului / serviciului / compartimentului, sau orice alte
date de serviciu solicitate de acestia;

f) prezinta directorului general / directorului stiintific / directorului / contabilului sef / sefului
de serviciu / coordonatorului spre avizare, solicitarile proprii pentru efectuarea concediului
legal de odihna, de studii sau medical:

g) utilizeaza in mod corespunzator si raspunde de mijloacele si dotdrile tehnice care le sunt
repartizate spre folosinta;

h) indeplinesc, dupa caz, orice alte atributii legale sau sarcini de serviciu repartizate spre
solutionare de catre sefii lor ierarhici, conform legii si prezentului Regulament.

SECTIUNEA a 3-a

Obligatiile generale si specifice ale angajatilor Institutului de Studii Avansate pentru
Cultura si Civilizatia Levantului

Art. 10 (1) Personalul Institutului este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legale care
reglementeazd organizarea si functionarea Institutului, pe cele ale Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii, dispozitiile din prezentul Regulament, din Regulamentul Intern al ISACCL,
deciziile directorului general, prevederile Codului administrativ aplicabile personalului
contractual, precum si ale celorlalte acte normative incidente, sa exercite atributiile stabilite
prin prezentul Regulament si prin fisa postului, sa indeplineasca la timp si in conditii de calitate
indatoririle profesionale, sa aiba o comportare civilizatd, demnad si nediscriminatorie in
raporturile de serviciu si in societate si sa se abtina de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii institutiei, persoanelor fizice sau juridice.

(2) Personalului aflat in posturi de conducere — director general, director stiintific, director,
contabil sef, sef de serviciu, dupa caz — ii revine obligatia diseminarii prevederilor cuprinse in
actele normative pe care personalul este obligat sa le cunoasca si sa le respecte, conform alin. 1.

Art. 11 Obligatiile specifice ale personalului Institutului:

a) sa informeze superiorii sai in cazul unor situatii de amenintare, intimidare sau tentative de
influentare in orice mod, a sa ori a membrilor familiei sale, in legaturi cu atributiile sale de
serviciu;

b) angajatii au obligatia sa nu uzeze de calitatea pe care o detin in cadrul Instltutululm
realizarea unor interese personale care exced atributiile legale si sarcinile de serv;gm““’” cu;

¢) angajatii vor utiliza corespunzator si vor raspunde de mijloacele si dotarile matérl le ce le
sunt repartizate: 3 ¥
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d) angajatii vor avea in permanentd un comportament si o tinutd conforma cu statutul si
prestigiul intitutiei.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA A ISACCL

Art. 12 (1) Structura organizatorica a ISACCL, pana la nivel de compartiment, este prevazuta
in anexa la prezentul regulament.

(2) ISACCL functioneaza cu un numar maxim de 36 de posturi.

Art. 13 In structura ISACCL functioneaza:
a) Directia Istoria culturii si civilizatiei cu urmatoarea structura:
- Departament Istoria culturii si civilizatiei Levantului;
- Departament Diplomatie culturala;
- Serviciu Comunicare, redactie si biblioteci;
b) Departamentul Natura, cultura si societate;
¢) Serviciul economic, cu urméitoarea structura:
- Compartiment financiar-contabil si resurse umane;
- Compartiment achizitii publice;
- Compartiment administrativ-tehnic;

d) Compartiment audit public intern.

CAPITOLUL VI
Directia Istoria culturii si civilizatiei

Art. 14 Directia Istoria culturii si civilizatiei functioneaza in subordinea directorului stiintific
si sub coordonarea directorului de directie. Este compusa din 3 structuri: Departamentul Istoria
culturii si civilizatiei Levantului, Departamentul Diplomatie culturald, Serviciul comunicare,
redactie si biblioteca.

CAPITOLUL VII
Departamentul Istoria culturii si civilizatiei Levantului

Art. 15 Departamentul Istoria culturii si civilizatiei Levantului functioneaza in subordinea
Directorului stiintific si sub coordonarea Directorului de directie.

- ——
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a) participd la buna desfasurare a misiunii ISACCL prin realizarea programelor de cercetare,
prin formularea de propuneri de tematici si proiecte stiintifice;

b) indeplineste individual sau colectiv sarcinile ce revin departamentului in cadrul
programelor si proiectelor de cercetare;

c) elaboreazd articole si lucrari de referintd, editeazd sau reediteazd opere stiintifice din
domeniul istoriei si civilizatiei Levantului, folosind metode critice, istorice, filologice si
comparative;

d) promoveazd activitati stiintifice din domeniul istoriei si civilizatiei Levantului si
disemineaza tematicile de expertiza si rezultatele stiintifice din cadrul departamentului in
tara si in strdindtate prin participarea la activitati stiintifice, publicatii colective, congrese,
colocvii, conferinte, scoli de vara, prelegeri, cursuri si seminarii universitare;

e) valorificd rezultatele cercetarilor din cadrul departamentului si urmareste progresul
cercetdrilor in domeniul de specializare la nivel international, fiind la curent cu ultimele
publicatii din aria de expertiza stiintifica;

f) initiaza si organizeaza manifestari stiintifice in domeniul de activitate al Institutului:

g) participa la extinderea contactelor si dezvoltarea de parteneriate si la schimburi de
experientd cu departamente de cercetare din cadrul Institutelor de Studii Avansate la nivel

mondial, pentru initierea unor proiecte cu parteneri multipli care si contribuie la misiunea
stiintifica a ISACCL:

h) elaboreazd proiecte individuale sau colective de cercetare si inainteazd propuneri de
finantare externd. cu aprobarea Consiliului stiintific si a Colegiului director al ISACCL;

1) aplica pentru obtinerea unor surse externe de finantare (burse postdoctorale pentru stagii de
cercetare si scoli de vara) pentru documentare si perfectionare in tard si in striinatate, in
vederea ridicarii gradului de calificare si specializare;

J) sprijind dezvoltarea permanentd a competentelor stiintifice si de specialitate a membrilor
departamentului prin insusirea limbilor de acces la sursele istorice ale culturii si civilizatiei
din spatiul Levantului (greaca veche, ebraica biblica, siriacd, armeani, georgiani, araba si
altele) si a tehnicilor moderne de interpretare a documentelor istorice;

k) inainteazd propuneri in vederea obtinerii de resurse financiare pe bazi de contracte si
sponsorizdri pentru completarea si extinderea proiectelor stiintifice ale departamentului;

I) indeplineste sarcinile incredintate de conducerea ISACCL, in vederea bunei functioniri a
departamentului si a implinirii activitatii stiintifice a ISACCL;

m) participd la coordonarea procesului editorial al revistei stiintifice a ISACCL;

n) colaboreazd cu celelalte departamente la realizarea bazelor de date si a bibliografiei
stiintifice a Levantului;

0) participd la conferintele, colocviile si manifestarile stiintifice ale departamentului si ale
ISACCL;

p) inainteaza propuneri pentru completarea fondului de carte al ISACCL, din’ d&am\

specialitate; , ‘\;’ »

q) efectueaza stagii de documentare, participdri la reuniuni stiintifice in vedeé ‘
misiunii stiintifice a ISACCL; \‘x 2,
%
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r) redacteaza buletine informative si rapoarte de cercetare pe domeniile specifice ale
departamentului;

s) elaboreaza procedurile specifice domeniului sau de activitate.

CAPITOLUL VIII
Departamentul Diplomatie culturala

Art. 17 Departamentul Diplomatie culturala functioneaza in subordinea Directorului stiintific
si sub coordonarea Directorului directiei.

Art. 18 Principalele atributii ale Departamentului Diplomatie culturald sunt urmatoarele:

a) elaboreaza si desfasoard proiecte de cercetare stiintifica in domeniile de specialitate ale
ISACCL, referitoare la: diplomatia culturald, dialogul intercultural si interconfesional,
dialogul intre mediul academic, liderii religiosi si tAndra generatie, deruland programele de
activitate aferente proiectelor aprobate, sub indrumarea directorului Directiei Istoria
Culturii si Civilizatiei si coordonarea Directorului Stiintific, cu respectarea procedurilor
interne;

b) elaboreaza si desfasoara proiecte culturale sub indrumarea directorului Directiei Istoria
Culturii si Civilizatiei si coordonarea Directorului Stiintific, cu respectarea procedurilor
interne;

c) initiazd si organizeaza manifestdri stiintifice (simpozioane, mese rotunde, colocvii,
conferinte, congrese etc.) si culturale, la nivel national si international, respectiv, participa
la manifestari stiintifice similare organizate de alte institutii in domeniile de specialitate ale
ISACCL, referitoare la diplomatia culturald, dialogul intercultural si interconfesional,
drepturile fundamentale ale omului si democratie, educatia pentru cultura pacii etc.;

d) elaboreaza si publica studii de specialitate in domeniul diplomatiei culturale;

€) participa la editarea si/sau reeditarea studiilor si lucrarilor de specialitate, volumelor
colective si tuturor publicatiilor ISACCL;

f) initiazd si dezvolta relatii de colaborare si schimburi de experienta cu alte organizatii cu
misiune si obiect de activitate similare;

g) participa la programe de studii acreditate in domeniul diplomatiei culturale, in parteneriat
cu universitdti din Romania, Institute ale Academiei Roméne, precum si scoli de studii
avansate si postdoctorale, att din tara, cat si din strainatate;

h) redacteaza materiale de informare, promovare si diseminare a activitdtii specifice,
colaborand cu Serviciul Comunicare, redactie si biblioteci;

1) participa la coordonarea procesului editorial al revistei stiintifice a ISACCL;

J) colaboreazd cu celelalte departamente la realizarea bazelor de date si a bibliografiei

, L ROM4 ™
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ISACCL;




I) finainteaza propuneri pentru completarea fondului de carte al ISACCL, din domeniul de
specialitate;

m) elaboreaza procedurile specifice domeniului sdu de activitate.

CAPITOLUL IX
Serviciul Comunicare, redactie si biblioteca

Art. 19 Serviciul comunicare, redactie si biblioteca functioneazi in subordinea directorului
stiintific, directorului directiei si sub coordonarea sefului de serviciu si este structura
functionala a Institutului de promovare a imaginii institutiei si pentru relatia cu mass-media, cu
parteneri nationali si internationali. Asigura liberul acces la informatiile de interes public pentru
reprezentantii mass-media, organizeaza conferinte de presa pentru diseminarea informatiilor
specifice si asigurd reprezentarea ISACCL in presa si in contactele cu partenerii interni si
externi.

Art. 20 Pentru activitatea de comunicare Serviciul are urmatoarele atributii principale:

a) asigurd actualizarea website-ului Institutului cu informatii transmise de compartimentele de
specialitate;

b) stabileste contacte cu publicatii media de specialitate relevante, din mediul intern si extern;

c) asigurd prezenta institutiei in media electronica, scrisa, audio-video (prin comunicate de
presa, interviuri pe probleme specifice si alte mijloace);

d) elaboreazi si transmite materiale audio - foto - video si administreazi toate canalele de
comunicare pentru a prezenta i promova imaginea Institutului;

€) monitorizeaza si analizeaza evenimentele relevante pentru activitatea desfisurata de Institut,
impactul si contextul mediatic;

f) propune realizarea de evenimente sau actiuni de prezentare / promovare in concordanti cu
prioritdtile asumate prin planul anual de activitate stiintifica;

g) asigurd promovarea imaginii Institutului in mediul extern ca partener de incredere, de
responsabilitate sociala si activ in comunicare;

h) asigura promovarea evenimentelor organizate de Institut prin transmiterea invitatiilor,
mentinerea legaturii cu cei invitati la diverse evenimente, finnd si punct de contact pentru
informatii suplimentare si transmitere follow-up:

i) elaboreaza si supune aprobarii strategia de comunicare a Institutului;

j) elaboreaza planul anual de comunicare §i urmareste implementarea lui, dupa aprobarea
acestuia de sefii ierarhici;

k) exercita orice alta atributie previzutd de reglementiri legale in vigoare sau stabilita de catre

directorul general, directorul stiintific sau directorul directiei pentru domeniut;sau;de.
competenta; Vs oyeNRU Gl

<%

I) asigurd respectarea elementelor de identitate vizuald conform manualului
vizuala;
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m) participa la realizarea si implementarea unor protocoale de lucru pentru institutie in ceea ce
priveste comunicarea;

n) elaboreaza brosuri, pliante si alte materiale de informare si asigura diseminarea acestora,
dupa aprobarea de catre sefii ierarhici;

0) primeste si rezolva solicitarile privind informatiile de interes public si comunica raspunsurile
in conformitate cu Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare si a Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

p) asigura respectarea legislatiei in ceea ce priveste transparenta decizionala;

q) elaboreaza procedurile specifice domeniului siu de activitate.

Art. 21 Pentru activitatea de redactie Serviciul are urmatoarele atributii principale:
a) asigura activitatea de editare pentru publicatiile ISACCL;

b) verificdA manuscrisele tehnoredactate si da bun de tipar, impreund cu coordonatorul /
coordonatorii volumelor;

c¢) intocmeste periodic, la solicitarea conducerii institutului, informari privind problematica si
principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului;

d) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor specifice;

e) elaboreaza procedurile specifice domeniului siu de activitate.

Art. 22 Pentru activitatea bibliotecii serviciul are urmatoarele atributii principale:

a) administreaza, pastreaza, intretine si raspunde de buna gestionare a fondului documentar al
ISACCL, care cuprinde: documente si imagini pe suport clasic si digital, fondul cartografic
si biblioteca, care sunt proprietatea publica a statului roman;

b) asigurd masurile de conservare, protejare si gestionare a fondului de carte in conditii
corespunzatoare si propune achizitionarea de documentatii din domeniul de activitate:

¢) completeazd arhiva patrimoniului cultural din Romania, care se afla in administrarea sa, cu
documentatii reprezentdnd proiecte, expertize sau orice alte documente de acest fel;

d) asigurd exploatarea, in conditiile legii, a bunurilor pe care le are in administrare;

e) urmareste circuitul documentatiilor si lucrarilor aflate in gestiune, pentru administrarea in
bune conditii a acestora;

f) asigura accesul persoanelor fizice si juridice de drept public si privat, in conditiile legii, la
fondul documentar gestionat de Institut. Accesul public este reglementat si prin
regulamentul fondului de carte, care va fi afisat pe site-ul oficial al institutiei;

o

—_
Ul ROmMg™
g) fundamenteaza oportunitatea preluarii unor documentatii specifice, oferite prm doﬁ&fi‘ifsau

transfer de la alte organisme publice sau private de profil; I

20
(17

h) asigurd documentarea si ia masurile crearii unei biblioteci digitale, in condlglle I

1) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor specnﬁge,
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j) elaboreaza procedurile specifice domeniului sdu de activitate.

CAPITOLUL X

Departamentul Natura, culturi si societate

Art. 23 Departamentul Natura, culturd si societate functioneazd in subordinea Directorului
General si sub coordonarea Directorului Stiintific.

Art. 24 Departamentul Naturd, cultura si societate are ca domeniu de competentd protejarea
arealelor geologice, biologice, geografice si arheologice — retele de geoparcuri recunoscute de
UNESCO.

Art. 25 Principalele atributii ale Departamentului Naturd, culturi si societate sunt urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

f)

7

k)

desfasoara cercetari i elaboreaza studii asupra siturilor naturale si culturale cu importanta
stiintificd si educativa din spatiul Levantului in scopul cresterii gradului de cunoastere a lor
in societate si al protectiei acestora;

sustine abordarea holistica in cercetarea naturii, bazatid pe interactiunea dintre factorii
biotici si cei abiotici si consecintele ecologice si sociale ale acesteia;

sustine abordarea holistica a patrimoniului, cu componenta sa naturala si cea culturala,
vizand cresterea responsabilitatilor in administrarea, protectia si valorificarea siturilor de
patrimoniu in scopul dezvoltarii regiunilor;

desfasoara cercetari si elaboreaza studii pentru crearea de geoparcuri in baza criteriilor si
metodologiei UNESCO:;

sustine colaborarea cu forurile guvernamentale si organizatiile neguvernamentale din tard
si din strdinatate in scopul protectiei si valorificarii patrimoniului natural si cultural in
dezvoltarea regiunilor:

elaboreaza studii asupra valorilor culturale ale naturii in scopul dezvoltarii
educatiei stiintifice (ecologice) si culturale a tinerilor si a publicului larg;

elaboreaza proiecte de cercetare in domeniul sdu de activitate si se preocupi de identificarea
sursei de finantare:

initiaza si organizeaza manifestari stiintifice in domeniul sau de activitate, participa la
manifestdri stiintifice organizate de alte institutii sau organisme in tara si in strainitate;
colaboreazd cu personalul stiintific din celelalte departamente ale ISACCL in vederea

elaborarii de publicatii cu tematicd complexd asupra Levantului si a organizirii unor
manifestari stiintifice comune;

contribuie la dezvoltarea paginii web, redacteazd buletine informative si rapoarte de

cercetare pe domenii specifice domeniului sdu de activitate; A20L ROMTS
S -;.QEMRU CuLy,, & \\

L e

elaboreaza procedurile specifice domeniului sau de activitate. &
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CAPITOLUL XI
Serviciul economic

Art. 26 (1) Serviciul economic este structura organizatorica de specialitate, in subordinea
directorului general si coordonarea contabilului sef. Serviciul economic are in structurd 3
compartimente: Compartiment financiar-contabil si resurse umane, Compartiment achizitii
publice si Compartiment administrativ-tehnic, care asigurd conditiile de desfisurare a
activitdtilor ISACCL, cu privire la formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor
publice alocate, a veniturilor proprii si, dupa caz, a fondurilor externe ne/rambursabile obtinute,
organizarea si conducerea activitdtilor financiar-contabile, administrative, administrarea
personalului si organizarea controlului financiar preventiv propriu, gestionarea patrimoniului si
achizitiile derulate.

(2) Compartimentul financiar-contabil si resurse umane indeplineste urmatoarele atributii
generale:

a) fundamenteaza si intocmeste proiectele de buget pentru ISACCL;

b) intocmeste proiectele de ordin privind stabilirea competentelor pentru angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor pe parcursul exercitiului bugetar, in limita bugetului
aprobat, conform prevederilor legale:

c) efectueaza platile in termen, in limitele si sumele aprobate si numai citre beneficiarii
indreptatiti;

d) efectueaza plata drepturilor salariale pentru salariatii ISACCL, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare, la termenele stabilite de lege, avand la bazi statele de functii intocmite de
resurse umane;

e) pastreaza, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveaza in
conditiile prevazute de normele legale in vigoare;

f) asigurd respectarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice;
g) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, dupa care le supune spre aprobare

ordonatorului tertiar de credite si le transmite ordonatorului principal de credite;

h) organizeaza, coordoneaza si asigurd efectuarea operatiunii de inventariere, conform
normelor legale in vigoare:

i) elaboreaza norme, instructiuni, dispozitii si proceduri operationale pentru activitatea
proprie;

j) sistemul de control managerial conform prevederilor O.S.G.G. nr. 600/2018.
(3) Activitatea corespunzatoare domeniului contabilititii asigura:

a) organizarea si conducerea contabilitatii se asigurd prin utilizarea sistemelor informatice de

Z A . . . . "‘”—'—’\V%
prelucrare automata a datelor, in conformitate cu normele contabile aplicabile:% . ROMG .
AP oeWIRU CUL 7,7
\*:,_QU\ Lf,,,.:.;

S &

b) organizarea si conducerea contabilitatii asigura, potrivit legii, conditiile necésa
Ny

j ad
1. Inregistrarea corecta si la zi a documentelor rezultate din operatiunge
financiare efectuate; \ %

E:ix L tl" :";

\ 2 : 7 " 57 )
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1i.

iii.

v.

organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si
valorificarea rezultatelor acesteia;

respectarea legislatiei in vigoare privind intocmirea situatiilor financiare;
pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a situatiilor financiare;

organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 27 Activitatea privind controlul financiar preventiv propriu:

a)

b)

d)

f)

asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor,
potrivit reglementarilor legale si normelor metodologice de aplicare in vigoare, cu
respectarea proiectelor de operatiuni supuse controlului financiar preventiv, a documentelor
justificative si a circuitului acestora, stabilite de catre directorul general al ISACCL;

propune si, cu acordul directorului general al ISACCL, supune spre aprobare ordonatorului
principal de credite, potrivit normelor, numirea/revocarea persoanei desemnate sa acorde
viza de control financiar preventiv propriu si inlocuitorul acesteia, asigurind emiterea
deciziei directorului general pentru numirea/revocarea persoanei desemnate sa acorde viza
de control financiar preventiv propriu si inlocuitorul acesteia, precum si limitele de
competentd in exercitarea acestei activitati si termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul
vizei), in acest sens;

elaboreazd, actualizeaza si aplica ,,Cadrul specific al operatiunilor supuse controlului
financiar preventiv propriu”, conform normelor, asigurand aprobarea acestuia prin decizie
a directorului general;

elaboreazd proceduri si liste de verificare (check-lists) privind exercitarea controlului
financiar preventiv propriu, detalierea obiectivelor verificarii, pentru fiecare operatiune
cuprinsa in ,,Cadrul specific al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu”
aprobat;

in toate cazurile n care se gestioneaza fonduri provenite din finantiri externe, elaboreaza.
actualizeaza si aplica ,.Cadrul specific al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv propriu”, procedurile si listele de verificare privind exercitarea controlului
financiar preventiv, prevazute de regulamentele organismelor finantatoare:

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor si
documentelor din care deriva drepturi sau obligatii patrimoniale, precum si asupra folosirii
fondurilor banesti prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, in baza documentelor
Justificative insotitoare corespunzatoare, semnate in prealabil de catre conducatorul
directiei de specialitate in care urmeaza sa se efectueze operatiunea respectiva, acte din care
rezultd cd operatiunile sunt necesare, oportune si legale;

intocmeste si asigurd tinerea la zi a registrului privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv, respectiv a registrului privind operatiunile refuzate la viza de

control financiar preventiv, inclusiv in cazul proiectelor finantate din fonduri extemﬁ"\m o~

2
\\‘RUCI .
intocmeste si depune la ordonatorul principal de credite, la termenele stabxh;é ra ortul‘

trimestrial privind activitatea de control financiar preventiv; §

operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeaza patrimoniul IS(\CZCL se supun

|
controlului financiar preventiv; \ 2 U -
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j) refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative, se aduce la cunostinta
directorului general al ISACCL, iar celelalte documente se restituie, sub semnatura.
compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea.

Art. 28 Pentru activitatea de resurse umane, Compartimentul financiar contabil si resurse
umane are urmdtoarele atributii principale:

a) elaboreaza, actualizeaza, implementeaza si monitorizeaza strategii/politici in domeniul
resurselor umane;

b) formuleazd propuneri de acte normative/administrative privind optimizarea structurii
organizatorice (organigrama / stat de functii / stat de personal / numar de posturi /
transformari de posturi);

¢) dezvolta, actualizeaza sistemul de control intern managerial la nivelul resurselor umane;
d) asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea
organigramei si a statului de functii conform prevederilor legale;

e) intocmeste lunar statul de personal al ISACCL, tine evidenta, opereaza modificarile
intervenite si il prezinta spre avizare conducerii institutiei;

f) initiazd demersuri si desfasoara activitdti privind selectionarea, recrutarea si angajarea
personalului;

g) asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor pentru
functii contractuale;

h) coordoneaza elaborarea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Regulamentului Intern:

1) coordoneaza si asigura sprijin metodologic in procesul de intocmire a fiselor de post pentru
personalul din cadrul ISACCL;

J) coordoneaza si asigura sprijin metodologic in procesul de evaluare anuali a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din cadrul ISACCL;

k) stabileste salariile de baza ale personalului la angajare, promovare, avansare sau urmare a
altor dispozitii legale privind salarizarea;

I) intocmeste deciziile directorului general care vizeaza relatiile de munca ale angajatilor
(incadrare/numire, reincadrare, promovare, avansare, modificiri ale contractelor
individuale de munca, constituirea comisiilor de concurs/contestatii si a comisiilor de
disciplind) si asigura comunicarea acestora partilor implicate;

m) intocmeste rapoartele de activitate anuald pentru activitatea de Resurse Umane;

n) intocmeste contractele individuale de munci si actele aditionale la contractul individual de

munca $i asigurd comunicarea partilor implicate; P ROn
s <

v ul R " o % % % o eNTRU Cly «, .
o) verifica, intocmeste, gestioneaza si actualizeazi permanent dosarele p 1; e°l1ae éeg;

personalului ISACCL. conform prevederilor legale;

3
p) intocmeste, verifica si transmite lunar Compartimentului financiar contabil st%tul
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q) pune la dispozitia Compartimentului financiar contabil datele necesare proiectului de buget
privind cheltuielile de personal, numarul maxim de posturi si drepturile salariale aferente;

r) intocmeste note de fundamentare pentru cheltuielile de personal, elaboreaza proiecte de
buget, de rectificare bugetara la cheltuielile de personal;

s) intocmeste si depune declaratiile lunare privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate cétre institutiile de stat:

t) completeaza si transmite anual Declaratia 205 — Declaratie informativa privind impozitul
retinut la sursa si castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit;

u) intocmeste si depune documentatia pentru Fondul National Unic de Asigurari Sociale de
Sanitate;
v) intocmeste si elibereaza adeverintele privind calitatea de salariat, vechimea in munci etc.;

w) elaboreaza proceduri operationale pentru activitatea de resurse umane, precum si proceduri
de sistem, dupa caz:

x) verificd pontajul lunar;
y) tine evidenta pontajului pentru personalul ISACCL;

z) tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plati etc.
pentru personalul ISACCL;

aa) solicita tuturor structurilor functionale si intocmeste programarea pentru anul urmitor a
concediilor de odihna ale salariatilor din cadrul ISACCL;

bb) intocmeste comunicarile catre salariati cu privire la modificarile intervenite la contractul
individual de munci;

cc) mentine colaborarea cu Inspectoratul Teritorial de Munca, Casa Nationala de Asigurari de
Sanatate, cu Agentia Nationald de Administrare Fiscala;

dd) gestioneaza Registrul general de evidenta a salariatilor —- REVISAL, conform prevederilor
legale in vigoare:

ee) gestioneazd Registrul contractelor de munca ale salariatilor ISACCL;

ff) intocmeste notele de lichidare ale salariatilor ISACCL la incetarea raporturilor de munci;

gg) actualizeaza lunar vechimile in munca ale salariatilor si tine evidenta acestora;

hh) inregistreaza si arhiveaza corespondenta aferenta activitatii de resurse umane;

1i) asigura programul de perfectionare profesionald a personalului ISACCL;

Jj) intocmeste proiectul planului anual de perfectionare profesionala la nivelul ISACCL, pe

baza propunerilor structurilor functionale si supune il supune aprobarii directorului general,
dupa avizarea de cétre contabilul sef;
/\J\__ ROM
kk) mentine legatura cu diverse centre de formare profesionala privind accederea salamm*iror la

formarea profesionala continua;

II) monitorizeazd modul de implementare a Planului de perfec;ionare
personalului ISACCL.
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Art. 29 Pentru activitatea de achizitii publice, Compartimentul are urmitoarele atributii:

(1) Achizitionarea bunurilor si serviciilor necesare ISACCL, in conditiile legii, in ceea
ce priveste:

a) planificarea, centralizarea si monitorizarea achizitiilor publice;
b) initierea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire;
¢) elaborarea si coordonarea politicilor de achizitii, in calitate de autoritate contractant:
d) managementul contractelor de achizitie publici;
€) gestionarea relatiilor ISACCL cu institutiile de profil.
(2) In domeniul elaboririi si coordonarii politicilor de achizitii are urmatoarele atributii:
a) asigurd managementul resurselor pentru desfasurarea achizitiilor publice;

b) stabileste procedurile si reglementarile specifice initierii, deruldrii, atribuirii si incheierii
contractelor de achizitie publica pentru bunuri si servicii, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare:

¢) elaboreaza propuneri privind strategiile / conceptiile de achizitii, pe termen scurt si mediu;

d) elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice de bunuri si servicii pentru unitate, pe

baza propunerilor sefilor de compartimente, precum si monitorizarea si actualizarea
acestuia;

e) intocmeste informarile / darile de seama / sintezele privind stadiul indeplinirii achizitiilor
din Programul anual al achizitiilor publice;

f) intocmeste rapoartele si sintezele referitoare la executia bugetului, precum si la realizarea
programelor de investitii publice;

g) identifica si aduce la cunostinta sefului nemijlocit riscurile care nu pot fi controlate prin
masuri interne, propunand masurile legale, pe cale ierarhica, pana la nivelul care poate
asigura managementul acestora;

h) pune in aplicare masurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern / managerial:

1) identifica, analizeaza, evalueaza, prioritizeazi, aplica, reevalueaza si desfasoard activititi
de implementare a masurilor stabilite pentru indeplinirea obiectivelor structurii;

j) stabileste obiectivele si indicatorii de performantd ai structurii si activititile necesare
indeplinirii acestora potrivit responsabilititilor;

k) coordoneaza sistemul de pregatire profesionali a personalului din cadrul structurii:

I) analizeaza si raporteaza activitatea desfasurata.

(3) In domeniul managementului contractelor de achizitie publici Comp '\_ l_\
achizitii publice are urmatoarele atributii: / /< }- X QENTRU €U,
a) exercita calitatea de autoritate contractantd delegatd in domeniul aChlZl[lllO{{ p blgbc in -
domeniul de activitate al ISACCL: | S \@+s
gl t:é 3 F '
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b)

f)

g)

h)

i)

k)

D

initiazd, deruleaza aplica si finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor care se
deruleaza la nivelul ISACCL;

indeplineste activitatile referitoare la atribuirea si incheierea contractelor de achizitie
publica pentru produsele si serviciile comune cu cele din economie;

asigurd analiza si negocierea preturilor/costurilor in cadrul comisiilor de atribuire a
contractelor prin proceduri de negociere;

asigura derularea contractelor de achizitie publica, urmarirea modului de indeplinire a
clauzelor contractuale si luarea masurilor necesare pentru receptionarea produselor si
serviciilor contractate:

participa la activitatile referitoare la atribuirea si incheierea, prin intermediul altor autoritati
contractante;

asigura desfasurarea activitatilor de publicitate si marketing, elaborarea si actualizarea bazei
de date cu furnizorii de bunuri si servicii;

centralizeaza. actualizeaza si intocmeste situatiile privind achizitiile publice derulate pe
programe bugetare;

ia mdsuri pentru asigurarea si pastrarea managementului calitatii bunurilor contractate de la
furnizori, pe toata perioada derularii contractelor de achizitie publica;

realizeaza expertiza de specialitate in cadrul deruldrii contractelor aferente programelor de
achizitii;
organizeaza, coordoneaza, monitorizeaza, intocmeste si raspunde de activititile care se

deruleazd pentru centralizarea, planificarea, bugetarea si monitorizarea achizitiilor publice;

elaboreaza / centralizeaza / avizeaza si supune aprobarii situatiile stabilite prin acte
normative in vigoare.

Art. 30 Pentru activitatea administrativ-tehnica, Compartimentul are urmitoarele atributii:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)
g)
h)

asigurd logistica si materialele necesare bunei functiondri a imobilului si activitatii
administrative din imobil;

gestioneaza bunurile aflate in patrimoniul Institutului;

colaboreazi cu persoanele care au atributii referitoare la securitatea si sanitatea in munca,
protectia civila, paza pentru respectarea normelor legale privind activitatea de care este
responsabil;

organizeaza si coordoneaza parcul auto;

asigurd evidenta operativa, foi de parcurs, FAZ;

monitorizeaza consumul de carburant;

asigurd necesarul de reparatii/revizii pentru autoturismele ce compun parcul auto;

verifica si tine evidenta termenelor pentru politele RCA, CASCO si rovigneta; A}‘

vE“‘"

exercitd orice altd atributie prevazuta de reglementiri legale in vigoare sau staéff;fﬁ de catre” - -

directorul general, pentru domeniul siu de competenta;
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J) asigurd péstrarea si transmite catre Arhiva Institutului documente conform legislatiei in
vigoare privind arhivarea.

CAPITOLUL XII
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 31 (1) Compartimentul audit public intern este structura functionala aflata in directa
subordine a directorului general al ISACCL, functionind in mod distinct si independent.

(2) Compartimentul este coordonat de un auditor intern desemnat de directorul general al
ISACCL, iar in lipsa acestuia, de auditorul aflat in exercitiu, prin fisa postului.

(3) Auditorul coordonator reprezintd compartimentul in raporturile cu structurile organizatorice
ale institutiei, cu ale Compartimentului audit din cadrul Senatului Romaniei sau alte entitati,
dupa caz, in limitele stabilite prin fisa postului sau a mandatului aprobat de directorul general
al ISACCL.

Art. 32 (1) Obiectivul general al auditului intern in cadrul ISACCL il reprezintd imbunititirea
managementului institutiei si poate fi atins, in principal, prin:

a) activitati de asigurare, care reprezintd examinari obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza o evaluare independenti a proceselor de management al
riscurilor, de control si de guvernanta;

b) activitdti de consiliere menite sa adauge valoare si sd imbunititeasca procesele guvernantei,
fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitdti manageriale.

Art. 33 Compartimentul audit intern are ca atributii principale:

a) elaborarea si actualizarea normelor metodologice specifice pentru exercitarea auditului
public intern;

b) elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern pentru o perioada de 3 ani
s1 pe baza acestuia, a proiectului planului anual de audit public intern;

c) efectuarea activitatilor de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate. economicitate, eficienti si eficacitate;

d) desfasurarea unor misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul
anual, in conditiile prevazute de lege, respectiv: misiuni de audit ad-hoc, misiuni de
consiliere cu caracter informal sau pentru situatii exceptionale;

e) informarea directorului general al ISACCL despre recomandarile formulate in rapoartele de
audit si neinsusite de catre conducitorul structurii organizatorice auditate, insotite de
documentatia de sustinere, precum si despre consecintele neinsusirii acestora:

m

f) informarea trimestriala a organului ierarhic superior si cu avizul dlrectorlyuggcfféf%l al,. o\
ISACCL transmiterea, in maximum 5 zile de la incheierea trimestrului, & sintezelor, -
recomandarilor neinsusite de structura auditatd si consecintele nelmplememgrlj;c;stora
insotite de documentatia relevanti; l.‘! “i ',1 W
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g) raportarea periodica directorului general al ISACCL asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activititile de audit intern;

h) elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern si transmiterea la organul
ierarhic superior — Compartimentul audit din cadrul Senatului Romaniei si la Curtea de
Conturi a Romaniei, potrivit legii;

i) in cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteaza imediat directorului
general al ISACCL si structurii de control intern abilitate;

j) iIn cazul identificarii unor nereguli semnificative auditorul intern poate decide continuarea
misiunii sau poate sa o suspende cu acordul directorului general al ISACCL care a aprobat-
0, dacd din rezultatele preliminare ale verificérii se estimeaza ca prin continuarea acesteia
nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente etc.);

k) raportarea organului ierarhic imediat superior — Compartimentului audit din cadrul
Senatului Romaniei, la cererea acestuia, asupra progreselor inregistrate in implementarea
recomandarilor;

[) elaborarea si actualizarea Programului de asigurare si imbunititire a calitatii;

m) elaborarea Programului de pregitire si perfectionare profesionald si asigurarea aplicarii
acestuia cu sprijinul conducerii ISACCL: perioada minima fiind de 15 zile pe an pentru
fiecare auditor intern.

Art. 34

(1) Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul ISACCL
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public.

(2) Compartimentul de audit intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fira a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de ISACCL din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali. inclusiv
a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare:
¢) administrarea patrimoniului ISACCL;

d) constituirea veniturilor ISACCL;

e¢) alocarea creditelor bugetare;

f) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

g) sistemul de luare a deciziilor;

h) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

i) sistemele informatice. LQTULE
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Art. 35 (1) Activitatile de consiliere desfisurate de catre auditorul 1nte"n :zim/;adrul
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a) consultanta propriu-zisa sau consilierea, care are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedica desfasurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea
consecintelor, prezentand totodata solutii pentru eliminarea acestora;

b) facilitarea intelegerii, care este destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard sau prevedere normativa,
necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora;

¢) formareasi perfectionarea profesionald, care sunt destinate furnizarii cunostintelor teoretice
si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern,
prin organizarea de cursuri si seminare.

(2) Activitatea de consiliere se organizeazi si se desfisoara sub forma de:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin
respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere;

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu duratid determinat, la reuniuni, misiuni, schimburi
curente de informatii;

¢) misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora
sau altor evenimente exceptionale.

Art. 36 Pentru domeniul juridic principalele activitiiti sunt:
a) consultanta juridica specifica in activitatea curenta a institutiei;
b) consultantd in domeniul legislatiei privind organizarea si functionarea institutului:

¢) consultanta juridica in etapa derularii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice la nivelul institutului din fonduri de la bugetul de stat si din fonduri in cadrul
proiectelor cu finantare nerambursabili derulate de institut;

d) consultanta juridica in formularea punctului de vedere, in cadrul unor contestatii depuse
in legdtura cu rezultatul procedurii de atribuire;

¢) asistentd juridicd pe perioada deruldrii contractelor atribuite in vederea apararii
intereselor institutului si derularea in bune conditii a acestor contracte;

f) redactarea de opinii juridice cu referire la aplicarea procedurilor de atribuire in
conformitate cu prevederile legislatiei in materie, precum si asupra documentelor
intocmite de institut in calitate de autoritate contractanta in procesul de pregatire si
derulare a procedurilor de atribuiri, opinii juridice in legatur cu deciziile comisiilor de
evaluare:

g) consultantd juridica in legatura cu dreptul muncii (incheierea, suspendarea, modificarea,

incetarea prevederilor contractelor individuale de munci);

h)

intocmire si avizare decizii, ordine, documente, corespondenta;

>
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Art. 37 Activitatea de IT gestioneaza in principal urmitoarele:
a) reteaua de calculatoare si imprimante;
b) reteaua de internet si echipamente de retea;
c¢) sistemul de control acces;
d) sistemul de videoconferinti;
e) sistemul de supraveghere;

f) reteaua de fisiere intranet.

a) Mentenanta asupra retelei de calculatoare si imprimante are ca scop principal asigurarea
bunei functionari a acestora.

Principalele activitati sunt:

- instalarea sistemelor de operare si a aplicatiilor conexe;

- conectarea imprimantelor la calculatoare;

- upgrade-ul hardware al calculatoarelor: addugarea de SSD-uri, adaugarea de RAM etc.;
- curatarea periodica a calculatoarelor;

- asigurarea de service pentru calculatoare (schimbarea elementelor defecte);

- asigurarea update-urilor pentru sistemele de operare si aplicatiile conexe;

- gestionarea licentelor pentru aplicatiile utilizare de catre utilizatorii ISACCL.

b) Mentenanta asupra retelei si a echipamentelor de retea presupune gestionarea atat a
retelei LAN cat si WLAN pentru urmétoarele echipamente: router, switch-uri, access point-uri,
imprimante de retea, laptopuri si desktop-uri, NAS. Se realizeaza update-urile firmware-ului
fiecarui dispozitiv cand producatorul lanseazi o noua versiune.

¢) Asigurarea mentenantei asupra sistemului de control acces presupune monitorizarea
conexiunii acestuia la reteaua wireless pentru buna functionare avand in vedere faptul ci este
un echipament ce comunica fara fire intre bazd si statiile amplasate in exterior. Sistemul

functioneaza la o tensiune de 12V si este necesard monitorizarea transformatorului ce asigura
trecerea de 220V la 12V.

d) Sistemul de videoconferinta este format dintr-un miniPC si echipamentele de redare
audio-video formate din: 2 x Smart TV Samsung UHD, miniPC NUC, mouse, tastatura, camera
web FullHD, UPS, microfoane, boxe si software pentru videoconferinte. In functie de numarul
de participanti si locul din cadrul ISACCL unde se desfasoara videoconferinta acest sistem
poate necesita mutarea (montare si demontare).

Alte activitati de mentenanta asupra acestui sistem presupun:

- update-urile sistemului de operare pentru miniPC-ul NUC;

. ) . : 6 g UL Ry
- update-urile asigurate pentru aplicatiile de videoconferinta utilizate; ,-'6@‘§\g‘pem.- .
§ A S NP P { &

- asigurarea bunei functiondri a conexiunii la inceputul fiecarei videoconferintg;
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¢) Mentenanta sistemului de supraveghere presupune monitorizarea dispozitivelor ce
stocheaza inregistrarile, asigurarea functionarii UPS-ului, monitorizarea integritatii cablajelor
dintre camerele de supraveghere si NVR, asigurarea conexiunii la reteaua LAN a NVR-ului.

f) Reteaua de fisierele intranet este asigurata de un NAS cu sistem de backup RAID 5.
Pentru asigurarea mentenantd acestuia este necesara existenta unui UPS, a update-urilor
firmware-ul acestui si de monitorizarea backup-urilor. In functie de numarul de backup-uri
efectuate este necesara stergerea celor care ocupa spatiul de stocare inutil.

CAPITOLUL XIII
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 38 Personalul din compartimentele functionale ale ISACCL este obligat si cunoasca si si
aplice prevederile prezentului regulament de organizare si functionare si sa indeplineasci
atributiile fisei postului pe care il ocupa.

Art. 39 in termen legal vor fi intocmite fisele posturilor atat pentru posturile ocupate, cat si
pentru cele vacante, avandu-se in vedere statul nominal de personal aprobat de conducerea
institutiei.

Art. 40 Obligativitatea intocmirii fiselor de post revine conducatorilor ierarhici ai structurilor
pe care acestia le coordoneaza.

Art. 41 Neindeplinirea la termen sau indeplinirea atributiilor din fisa postului in mod
necorespunzator constituie motive pentru sesizarea comisiei de disciplina in vederea stabilirii
abaterii disciplinare si aplicarii sanctiunii conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 42 Fisele de post se modifica ori de cate ori atributiile posturilor se vor modifica.

Art. 43 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale care
privesc organizarea, functionarea si atributiile ISACCL.

Art. 44 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament se sanctioneazi conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 45 Orice modificare si completare a prezentului Regulament se aprobi de citre directorul
general al Institutului.

Art. 46 Prezentul Regulament se completeazi cu normele legale in vigoare.

Prezentul Regulament a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Stiintific, a@ACCL‘Em\
2/1/24.06.2020 si Decizia directorului general nr. 47 din 25.06.2020. ,,,'/ =




