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CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Institutul de Investigare a Crimelor Comunismului si Memoria Exilului
Romanesc, denumit in continuare Institutul, este organizat si functioneaza ca institutie
publica cu personalitate juridica, in subordinea Guvernului si in coordonarea primului-
ministru, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 1372/2009 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Institutului de Investigare a Crimelor
Comunismului si Memoria Exilului Romanesc, modificata si completata prin Hotararea
Guvernului nr. 134 din 23 februarie 2010, prin Hotararea Guvernului nr. 768 din 25 iulie
2012, prin Hotararea Guvernului nr. 541 din 30 iulie 2013, prin Hotararea Guvernului nr.
922 din 8 decembrie 2016.

(2) Scopul principal al Institutului il reprezinta investigarea si identificarea
abuzurilor si incalcarilor drepturilor omului pe durata dictaturii proletariatului in
Romania, sesizarea organelor indreptatite sa ia masuri in aceste cazuri, precum si
conservarea memoriei exilului romanesc si in general a memoriei crimelor totalitarismului

comunist de la noi si din lume.

Art. 2. (1) Institutul este condus de un presedinte executiv, numit si eliberat din
functie prin decizie a prim-ministrului, avand o functiei asimilata cu functia de demnitate

publica de conducator al institutiilor din subordinea Guvernului.

(2) Institutul se finanteaza integral de la bugetul de stat, prin bugetul Secretariatului
General al Guvernului si poate folosi pentru desfasurarea activitatii sale bunuri materiale
primite de la persoane fizice si juridice sub forma de donatii si sponsorizari, cu

respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 3. (1) Organigrama, regulamentul de organizare si functionare si statul de

functii ale Institutului se aproba prin ordin al presedintelui executiv.

(2) Numarul maxim de posturi al Institutului este de 36, cu incadrarea in alocatiile

bugetare aprobate.

(3) Repartizarea personalului in cadrul structurilor organizatorice, stabilite prin
organigrama, se aproba prin ordin al presedintelui executiv, cu respectarea prevederilor

Hotararii Guvernului nr. 1372/2009, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(4) Personalul care functioneaza in cadrul Institutului este angajat cu contract
individual de munca si este salarizat potrivit reglementarilor legale aplicabile personalului

contractual din sectorul bugetar.

(5) In cadrul Institutului poate fi delegat, in conditiile legii, personal specializat din

Ministerul Public si Ministerul Administratiei si Internelor.

Art. 4. (1) Institutul are sediul in municipiul Bucuresti, Str. Alecu Russo, nr. 13-19,

etaj 5, ap. 11, sector 2.

(2) Pentru depozitarea si pastrarea fondului de publicatii, carti, brosuri, colectii de
reviste, ziare, manifeste, imagini foto si video specifice istoriei comunismului, Institutul

detine in proprietate imobilul situat in str. Valeriu Braniste, nr. 54-56, bloc 5, parter.

(3) La nivel teritorial, in subordinea Institutului functioneaza Memorialul

~inchisoarea Tacerii” din municipiul RAmnicu Sarat.
CAPITOLUL Il

Obiective generale si activitati principale care se desfasoara
pentru realizarea acestora

Art. 5. Obiectivele generale ale Institutului sunt urmatoarele:

a) administrarea si analizarea, de o maniera riguroasa si stiintifica, a memoriei
regimului comunist din Romania, precum si a consecintelor acestuia, in directa colaborare
cu celelalte institutii ale statului, in spiritul valorilor constitutionale ale democratiei,
statului de drept si pluralismului;

b) sprijinirea constituirii unor mecanisme educationale si de informare destinate sa
promoveze, la nivel public, national si international, memoria perioadei comuniste din
istoria Romaniei si de incurajare a dezvoltarii unei culturi a libertatii, democratiei si a
statului de drept, prin omagierea victimelor dictaturii comuniste din Romania si analiza
mecanismelor statului totalitar;

c) dezvoltarea si incurajarea cercetarii stiintifice si studiul avansat in domeniul
istoriei comunismului, prin metode critice si comparative si in concordanta cu standardele
internationale;

d) culegerea, arhivarea si publicarea documentelor referitoare la exilul romanesc din
perioada 1940-1989;

e) investigarea stiintifica si identificarea crimelor, abuzurilor si incalcarilor

drepturilor omului pe intreaga durata a regimului comunist in Romania, precum si

4 din 34



sesizarea organelor in drept in acele cazuri in care sunt depistate situatii de incalcare
a legii;

f) colaborarea cu alte institutii abilitate in vederea organizarii de activitati muzeale
sau expozitionale atat la nivel national, cat si la nivel international, precum si sprijinirea
unei retele nationale a memorialelor rezistentei si luptei anticomuniste;

g) constituirea si gestionarea bazelor nationale de date privind bibliografia despre
comunismul romanesc, monumentele si spatiile memoriale, luptatorii anticomunisti si

victimele comunismului.

Art. 6. Pentru realizarea obiectivelor generale Institutul desfasoara urmatoarele
activitati principale:

a) analizeaza natura, scopul si efectele regimului totalitar din Romania in perioada
1945-1989, dar si memoria acestui regim in exilul romanesc si in perioada postcomunista;

b) aduna date, documente si marturii cu privire la toate actiunile care au lezat
drepturile si libertatile omului in anii regimului comunist si pe baza acestora sesizeaza
organele de cercetare penala, indiferent de timpul si de circumstantele in care acestea
s-au petrecut;

c) evidentiaza sursele intelectuale ale doctrinei comuniste, genealogia formarii
gandirii si practicilor totalitare, structurilor Partidului Comunist Roman inainte si dupa
anul 1945, definitia institutionala a fostei Securitati, precum si mecanismele sistemului
represiv din Romania;

d) examineaza modul de organizare si functionare a tuturor institutiilor
responsabile pentru instalarea si perpetuarea regimului comunist;

e) identifica retorica si propaganda ideologiei comuniste in domenii de impact
public precum cinematografia, televiziunea, artele plastice, muzica si in alte domeni;

f) studiaza influenta si efectul ideologiei comuniste asupra politicilor de urbanism
in perioada 1945-1989, in domeniile educatiei, arhitecturii, patrimoniului si artelor
vizuale;

g) analizeaza impactul pe termen scurt si lung al politicilor economice, ecologice
si sociale initiate de regimul comunist;

h) identifica reteaua ideologica si colaborarile la nivel international promovate de
Partidul Comunist Roman si responsabilii pentru ideologia si propaganda statului totalitar;

i) analizeaza comparativ, in lumina istoriei comunismului international, datele
privind cenzura ideologica exercitata in perioada 1945-1989 asupra domeniilor armatei,

culturii si religiei;
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j) aduce la cunostinta opiniei publice actele de violenta, abuzurile si crimele
savarsite din comanda directa a Partidului Comunist Roman;

k) organizeaza expozitii memoriale, lansari de carte, dezbateri privind situarea
memoriei comunismului in geografia simbolica a culturii romane;

) amenajeaza, in colaborare cu alte institutii publice si private, in tara si in
strainatate, spatii memoriale temporare sau permanente, cautand sa faca mai bine
cunoscuta harta universului concentrationar comunist din Romania;

m) efectueaza studii si cercetari, in tara si in strainatate, pentru aprofundarea
cunoasterii regimului comunist si a fenomenului exilului romanesc;

n) achizitioneaza sau primeste ca donatii orice tip de marturie materiala, publicatie
ori document referitoare la istoria comunismului in Romania si la cea a fostului exil
romanesc;

o) identifica, aduce in tara si conserva documentele fostului exil, in original sau copie,
pe orice suport, raspandite in diferite tari ale lumii;

p) finanteaza editarea si reeditarea, tiparirea si publicarea de memorii, carti, studii,
articole, corespondenta, memorie fotografica si video, colectii de documente, albume
fotografice;

q) organizeaza reuniuni si colocvii consacrate exilului si reprezinta cercetarea
romaneasca in acest domeniu la intalnirile stiintifice nationale si internationale;

r) constituie un depozit cuprinzand toate publicatiile, cartile, colectiile de reviste,
ziare, manifeste si alte inscrisuri ale fostului exil din perioada 1940-1989;

s) constituie un punct de referinta si de comunicare cu persoanele din fostul exil care
au continuat sa ramana in afara granitelor tarii;

t) sprijina material, in limita sumelor alocate prin buget, acele institutii ale fostului
exil care trebuie sa ramana in strainatate, ca prezente active romanesti in tarile
respective;

u) aduce la cunostinta opiniei publice, prin activitati specifice, rolul activistilor de
partid, militarilor, angajatilor civili si magistratilor care au lucrat in cadrul aparatului
represiv de partid si de stat;

v) identifica abuzurile si crimele savarsite, ordonate sau inspirate de catre persoanele

care au ocupat functiile prevazute la lit. t).

Art. 7. Pentru atingerea obiectivelor specifice, Institutul sprijina personalul de
specialitate propriu, institutii ale statului interesate, universitati si colegii, asociatiile de
profil, oamenii de stiinta, parteneri interni si internationali, in desfasurarea urmatoarelor
activitati:
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a) sustinerea demersurilor stiintifice de cercetare a tuturor surselor edite si
inedite, carti, ziare, manuscrise, jurnale, documente de arhiva si altele, legate de geneza
si proliferarea ideologiei comuniste in spatiul romanesc;

b) conceperea si realizarea unor instrumente de lucru de autor si colective, lucrari
de sinteza, enciclopedii, dictionare tematice, monografii, bibliografii, manuale, si altele,
necesare in contextul local si international;

c) realizarea de studii, analize, cercetari, proiecte si programe in exercitarea
atributiilor institutionale, in parteneriat cu institutii publice, organizatii
neguvernamentale, asociatii profesionale, precum si cu persoane fizice din tara si din
strainatate;

d) valorificarea rezultatelor cercetarii prin publicarea de lucrari stiintifice, reviste,
brosuri si colectii de carte, a unor portaluri electronice, manuale, dar si a altor lucrari in
domeniu, in limba romana si in principalele limbi de circulatie internationala, difuzate in
format tiparit si/sau digital;

e) initierea, stabilirea, dezvoltarea si sustinerea de raporturi de colaborare si
cooperare cu alte unitati sau departamente ale Guvernului Romaniei, ale Parlamentului
Romaniei, ale Administratiei Prezidentiale, Academiei Romane, Arhivelor Nationale, cu
universitati acreditate din Romania si de peste hotare, asociatii profesionale, precum si
cu alte universitati, institute si centre de cercetare, locale si internationale, care au ca
obiect de studiu de interes comun;

f) constituirea prin achizitii proprii, schimburi si donatii a unei biblioteci privind
istoria si memoria comunismului romanesc si international, precum si a exilului romanesc;

g) organizarea de seminarii, congrese, colocvii, mese rotunde, scoli de vara,
conferinte si dezbateri, nationale si internationale;

h) acordarea de burse sub denumiri care onoreaza lupta si dizidenta anticomuniste,
precum si exilul romanesc, cu scopul stimularii cercetarii in domeniul istoriei
comunismului la nivelul invatamantului universitar;

i) oferirea de consultanta si expertiza la solicitarea unor structuri publice sau

private, in domeniile care tin de competenta Institutului.

7.din 34



CAPITOLUL Il

Structura organizatorica si relatii functionale

Art. 8. (1) Structura organizatorica cuprinde componenta profesionala de
baza/specialitate (de documentare/investigare/educationala) si componenta functionala
(de conducere si administrativa), asamblate astfel incat sa confere angajatilor Institutului
atributii, responsabilitati si competente adecvate functiei (postului), pregatirii
profesionale (titlului stiintific), precum si cerintelor si exigentelor impuse de proiectele
si programele derulate, in conditiile asigurarii libertatii de documentare-investigare a
personalului, a valorificarii eficiente a rezultatelor in interesul Institutului si al altor
institutii de profil din tara si din strainatate, universitati si mediul academic, precum si
motivarii expertilor angajati in Institut, cu respectarea prevederilor legale privind dreptul
de proprietate intelectuala, buna conduita in documentarea stiintifica si salarizarea pe

criterii de eficienta si performanta.

(2) Tn componenta Institutului functioneaza structura de conducere/management
institutional, reprezentata de Comitetul director, format din presedintele executiv si
persoanele care indeplinesc functii de conducere/coordonare, si structuri de executie:
Compartimentul documentare si investigatii speciale; Compartimentul educatie si
memorie; Compartimentul exilul romanesc; Compartimentul juridic, resurse umane si
achizitii; Compartimentul financiar-contabil; Compartimentul secretariat, comunicare si

relatii publice; Compartimentul administrativ.

(3) Structurile de executie sunt conduse de catre sefii acestora sau de

coordonatori/responsabili, nominalizati prin ordinul presedintelui executiv.

Art. 9. Pentru stabilirea obiectivelor si coordonarea lucrarilor de specialitate la
nivelul Institutului de Investigare a Crimelor Comunismului si Memoria Exilului Romanesc
functioneaza un Consiliu stiintific care are in componenta membri din institutiile de
profil, precum si personalitati ale lumii academice si civice.

Art. 10. Structura organizatorica a Institutului de Investigare a Crimelor
Comunismului si Memoria Exilului Romanesc este prezentata in organigrama aprobata de

presedintele executiv.

Art. 11. (1) Consiliul stiintific este organul care stabileste obiectivele Institutului si

analizeaza rezultatele obtinute.
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(2) Consiliul stiintific se intruneste ori de cate ori este necesar si functioneaza dupa
principiul egalitatii membrilor sai. Consiliul stiintific este intrunit legal in prezenta
majoritatii membrilor sai. Deciziile Consiliului Stiintific se iau cu votul majoritatii

membrilor prezenti la intrunire.

(3) Consiliul stiintific este condus de un presedinte, numit prin decizie a primului

ministru, pe o perioada de 5 ani, cu posibilitatea reinnoirii o singura data a mandatului.

(4) Membrii Consiliului stiintific sunt numiti prin decizie a primului ministru. Numarul
maxim al membrilor Consiliului stiintific este de 17, inclusiv presedintele Consiliului

stiintific.

(5) Din Consiliul stiintific fac parte cate un reprezentant al Arhivelor Nationale ale
Romaniei, Consiliului National pentru Studierea Arhivelor Securitatii, Institutului National
pentru Studiul Totalitarismului, Asociatiei Fostilor Detinuti Politici din Romania, precum

si personalitati ale lumii academice si civice.

(6) Presedintele Consiliului stiintific asigura promovarea programelor Institutului si
monitorizeaza activitatea de dezvoltare si cercetare stiintifica a acestuia, pe plan intern

si international.
(7) Presedintele si membrii Consiliului stiintific nu sunt remunerati.

(8) Pe durata desfasurarii intrunirii Consiliului stiintific, cheltuielile de cazare, masa

si transport pot fi acoperite din bugetul Institutului.

Art. 12. (1) Institutul este condus de un presedinte executiv, numit si eliberat din
functie prin decizie a primului ministru, pe o perioada de 5 ani, cu posibilitatea reinnoirii

o singura data a mandatului.

(2) Presedintele executiv este ordonator tertiar de credite si reprezinta institutia in
raporturile cu terte persoane fizice si juridice. Tn exercitarea atributiilor sale,

presedintele executiv emite decizii si ordine.

(3) Presedintele executiv este incadrat si salarizat la nivelul functiei asimilate cu

functia de demnitate publica de conducator al institutiilor din subordinea Guvernului.

(4) Presedintele executiv adopta prin ordin normativele de cheltuieli pentru activitati
specifice ale Institutului, cu incadrarea in alocatiile bugetare aprobate si cu respectarea
prevederilor legale aplicabile. Acestea se supun aprobarii ordonatorului principal de

credite.
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Art. 13. (1) In activitatea sa, presedintele executiv este ajutat de vicepresedinte si
un Comitet director format din persoanele care ocupa functii de conducere/coordonare
in cadrul Institutului, numite la propunerea presedintelui Consiliului stiintific.

(2) Comitetul director poate fi completat, prin Ordinul presedintelui executiv, cu
persoane nominalizate sa coordoneze/sa raspunda de activitatea compartimentelor.

(3) La sedintele Comitetului director, pe langa membrii acestuia, participa
vicepresedintele si alte persoane desemnate de presedintele executiv, atunci cand este
nevoie de expertiza pe un anumit domeniu.

(4) Presedintele executiv poate delega, in conditiile legii, o parte din atributiile sale
vicepresedintelui sau unuia dintre membrii Comitetului director, in aceasta ordine.

(5) Comitetul director se intruneste ori de cate ori este necesar pentru a dezbate
activitatea Institutului si politicile acestuia.

(6) Data convocarii si agenda Comitetului director sunt stabilite de presedintele
executiv, care conduce si lucrarile acestuia.

(7) Tn cadrul intalnirilor Comitetului director se dezbat problemele referitoare la
activitatile Institutului, se realizeaza o informare asupra activitatilor desfasurate si asupra
proiectelor viitoare ale Institutului si se identifica solutii sau se fac recomandari care vor
fi supuse deciziei presedintelui executiv.

(8) Anual, in cadrul sedintelor Comitetului director, se stabilesc obiectivele
operationale ale institutului.

(9) Discutiile din cadrul Comitetului director se consemneaza in scris, iar
consemnarile se transmit compartimentelor implicate.

(10) Tn cazul in care realizarea unei lucrari este de competenta mai multor
compartimente, Presedintele executiv desemneaza un coordonator care raspunde de
efectuarea lucrarii.

(11) Saptamanal, sefii si/sau coordonatorii/responsabilii de compartimente evalueaza
modul si stadiul de realizare a activitatilor din compartimentele proprii, primite ca sarcina
in sedintele Comitetului director, si il informeaza pe presedintele executiv.

(12) In vederea monitorizarii si evaluarii anuale a performantelor, sefii si/sau
coordonatorii/responsabilii de compartimente stabilesc indicatorii de performanta pentru

compartimentele din subordonare/coordonare.

Art. 14. (1) Vicepresedintele este numit si eliberat din functie prin decizia Prim-

ministrului.
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2) n situatia in care la nivelul unui compartiment nu este prevazuta prin organigrama
functia de sef de compartiment, presedintele executiv poate nominaliza un
coordonator/responsabil, in vederea coordonarii directe a activitatilor compartimentului

respectiv.

Art. 15. Pentru indeplinirea activitatilor in bune conditii si respectarea legalitatii,
in cadrul Institutului functioneaza urmatoarele comisii cu caracter permanent sau
temporar:

a) Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

b) Comisia de selectionare a documentelor;

) Comisia de inventariere a patrimoniului;
d) Comisia de casare a mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar;
) Comisia de cercetare disciplinara;

f) Comisia de receptie bunuri;

g) Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public;

h) Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor, organizate in vederea
angajarii personalului; Comisia de solutionare a contestatiilor, organizata in procesul de
evaluare a personalului;

i) Comisia pentru evaluarea donatiilor si sponsorizarilor;

j) Comisia de acordare a burselor de studiu;

k) Comisia/juriul de selectie /acordare a proiectelor/premiilor;

l) Comisia de evaluare a cadourilor;

m) Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare a riscurilor si

vulnerabilitatilor de coruptie si a Strategiei Nationale de Anticoruptie.

Art. 16. In cadrul Institutului mai pot functiona si alte comisii cu caracter
permanent sau temporar, infiintate prin decizie a presedintelui executiv. Activitatea
acestora se desfasoara conform legislatiei in domeniu si a procedurilor

documentate/regulamentelor, aprobate de presedintele executiv.
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Capitolul IV
Atributii specifice ale componentelor structurale

Art.17. (1) In acest capitol sunt prezentate atributiile specifice ale componentelor

structurale si functiilor unice din cadrul Institutului/compartimentelor.

(2) Atributiile, sarcinile si raspunderile personalului incadrat in Institut se stabilesc
prin fisa postului avand ca baza prevederile legilor si ordinelor/instructiunilor de

specialitate in vigoare, precum si a prezentului regulament.

Presedintele executiv
Art.18. (1) Presedintele executiv indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) planifica, monitorizeaza si evalueaza activitatile si proiectele derulate in cadrul
Institutului; solicita rapoarte de activitate din partea expertilor sau, in cazul proiectelor

colective, a grupului de experti; supervizeaza activitatea publicistica a Institutului;

b) reprezinta Institutul in raporturile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele

juridice si fizice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

c) in relatiile cu tertii, incheie acte juridice de conservare, administrare si dispozitie,

in numele si pe seama Institutului, in conditiile legii;

d) asigura initierea, coordonarea si evaluarea proiectelor si programelor pe care

Institutul le deruleaza in domeniul sau de activitate;

e) promoveaza imaginea Institutului prin participarea la seminarii/conferinte in tara

si in strainatate, precum si la proiecte specifice ariei de activitate a Institutului;

f) asigura angajarea personalului Institutului, in baza prevederilor Legii nr. 53/2003,

republicata si a celorlalte dispozitii legale in vigoare;

g) aproba, prin ordin, structura posturilor pe compartimente, statul de functii si

structura de personal;

h) aproba, prin ordin, Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutului si

Regulamentul Intern;
i) intocmeste evaluarea anuala a personalului aflat in directa subordonare;
i) aproba fisele de post, fisele si rapoartele de evaluare pentru personalul incadrat;
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j) controleaza activitatea personalului Institutului si solutioneaza plangerile din

partea acestuia;

k) avizeaza bugetul de venituri si cheltuieli, rapoartele trimestriale privind executia
bugetului de venituri si cheltuieli, precum si bilantul anual, pe care le prezinta spre

aprobare ordonatorului principal de credite;

l) adopta, prin ordin, normativele de cheltuieli pentru activitati specifice ale
Institutului, cu incadrarea in alocatiile bugetare aprobate si cu respectarea prevederilor

legale aplicabile. Acestea se supun aprobarii ordonatorului principal de credite;

m) are in directa subordonare directorul executiv, Compartimentul documentare si
investigatii speciale, Compartimentul educatie si memorie, Compartimentul exilul
romanesc, Compartimentul secretariat, comunicare si relatii publice, Compartimentul
juridic, resurse umane si achizitii, Compartimentul financiar-contabil, Compartimentul

administrativ.
Vicepresedintele

Art. 19. (1) Vicepresedintele ajuta in activitate presedintele executiv si

indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza activitatea din cadrul Institutului referitoare la exilul romanesc,
indiferent din ce compartiment face parte coordonatorul de proiect;

b) intocmeste evaluarea anuala a personalului aflat in cadrul Compartimentului Exilul
Romanesc;

c) intocmeste fisele posturilor aflate in Compartimentul exilul romanesc;

b) reprezinta Institutul in relatiile cu institutiile statului sau cu alte institutii sau
organizatii publice/private, in limitele mandatului incredintat;

c) reprezinta Institutul in cadrul unor activitati si proiecte nationale si internationale,
in limitele mandatului incredintat;

d) participa la sedintele Comitetului director.

(2) Vicepresedintele indeplineste orice alte atributii care ii sunt delegate de catre

presedintele executiv.

(3) Tn cazul absentei presedintelui executiv pentru o perioada mai mare de 24 ore,
cauzata de situatii neprevazute, vicepresedintele este in masura sa preia atributiile

acestuia.
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Directorul executiv

Art. 20. Directorul executiv se subordoneaza presedintelui executiv si are

urmatoarele atributii principale:

a) asigura, coordoneaza si raspunde de buna organizare a activitatilor de cercetare
si educative din cadrul Institutului;

b) intocmeste evaluarea anuala a personalului aflat in directa subordonare;

c¢) intocmeste fisele posturilor aflate in compartimente din subordine;

d) coordoneaza/conduce activitatea compartimentelor din subordine ;

e) coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ;

f) conduce pe linie administrativa activitatea Compartimentului Exilul Romanesc;

g) se preocupa de identificarea de solutii pentru optimizarea activitatilor care
faciliteaza demersurile stiintifice si de documentare ale expertilor;

h) coordoneaza organizarea Memorialului ,,inchisoarea Tacerii” de la Ramnicu Sarat;

i) ofera asistenta presedintelui Consiliului stiintific si presedintelui executiv in
probleme ce tin de desfasurarea si implementarea proiectelor si programelor Institutului,
in relatia cu celelalte structuri;

j) centralizeaza si analizeaza propunerile de proiecte interne si externe si inainteaza
catre presedintele executiv si catre presedintele Consiliului stiintific rezolutii privind
oportunitatea implementarii lor;

k) contribuie la identificarea de solutii si la elaborarea directiilor de dezvoltare
institutionala;

l) reprezinta Institutul in relatiile cu institutiile statului sau cu alte institutii sau
organizatii publice/private in limitele mandatului incredintat;

m) reprezinta Institutul in cadrul unor activitati si proiecte nationale si

internationale, in limitele mandatului incredintat.
Compartimentul documentare si investigatii speciale

Art. 21. Compartimentul documentare si investigatii speciale se subordoneaza

directorului executiv si are urmatoarele atributii principale:

a) cerceteaza si analizeaza arhive publice si private, din tara si din strainatate,

privind regimul totalitar comunist;

b) analizeaza sursele deschise din timpul regimului comunist cu scopul de a identifica
persoane, evenimente, actiuni, cu implicatii asupra societatii romanesti in perioada 1945-
1989;
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c) contribuie la reprezentarea produselor cercetarii nationale in acest domeniu in

intalnirile stiintifice interne si internationale;

d) organizeaza, impreuna cu Compartimentul educatie si memorie si responsabilul
cu Relatiile publice si comunicarea, o arhiva audio-video cu marturii despre perioada
comunista si efectueaza transcrierea marturiilor audio-video in vederea valorificarii lor in

scop stiintific;

e) identifica si analizeaza persoanele si actiunile implicate in rezistenta

anticomunista;

f) dezvolta actiuni de identificare a persoanelor condamnate pentru infractiuni
savarsite din motive politice, a persoanelor impotriva carora au fost dispuse, din motive
politice, masuri administrative si abuzive, precum si a persoanelor care au participat la
actiuni de impotrivire cu arme si de rasturnare prin forta a regimului comunist instaurat

in Romania;

g) constituie, impreuna cu alte structuri ale Institutului, un punct de referinta si de

comunicare cu supravietuitorii contestatari ai regimului comunist;

h) sistematizeaza, impreuna cu celelalte compartimente, din punct de vedere

tematic, cu rigoare stiintifica, memoria regimului comunist;
i) organizeaza activitati de cercetare stiintifica, seminarii informative, conferinte;

j) realizeaza, in colaborare cu institutii din tara si din strainatate, proiecte de

cercetare privind cunoasterea si aprofundarea perioadei comuniste;

k) organizeaza baze de date specifice pentru a prezenta persoanele care au ocupat

functii de raspundere si decizie in cadrul structurilor regimului comunist;

l) propune si realizeaza instrumente de lucru, lucrari de sinteza si/sau metodologii

stiintifice privind aspecte variate ale istoriei regimului comunist in Romania;

m) editeaza, respectand standardele stiintifice in domeniu, documente din surse
variate (acte, dosare, registre, inregistrari foto, video, audio si informatice, baze de
date), deschise sau inchise, referitoare la istoria institutionala, sociala, economica,

politica, culturala a perioadei comuniste;

n) coordoneaza realizarea de filme documentare despre perioada comunista.
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0) efectueaza investigatii, analizeaza si interpreteaza riguros crimele, abuzurile si
incalcarile drepturilor omului savarsite pe intreaga durata a regimului comunist in

Romania;

p) sesizeaza organele de cercetare penala, in cazul constatarii unor situatii de

incalcare a legii, in baza datelor, documentelor si marturiilor adunate;

q) asigura colaborarea cu personalul delegat din cadrul Ministerului Public si

Ministerului Administratiei si Internelor;

r) coordoneaza adunarea probelor si marturiilor privind gropile comune din preajma
fostelor penitenciare si lagare de munca, precum si proiectele de arheologie

contemporana;

s) identifica, pe baza probelor si marturiilor adunate, in conformitate cu
metodologiile in domeniu, locurile in care au fost executate persoane, prin decizia

organelor de represiune, in intervalul 1945-1989;

s) intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor specifice;

t) documenteaza, de o maniera riguroasa, cazurile neelucidate de decese sau de
disparitii, care s-au produs ca urmare a implicarii institutiilor si organizatiilor regimului

comunist;

u) desfasoara campanii de identificare a activistilor de partid, militarilor, inclusiv a
ofiterilor acoperiti, angajatilor civili si magistratilor care lucrau in cadrul aparatului

represiv de partid si de stat;

v) identifica abuzurile si crimele savarsite, ordonate si/sau inspirate de catre

persoanele enumerate la punctul precedent;

w) inventariaza legile, decretele, hotararile Consiliului de Ministri, deciziile
ministeriale, regulamentele interne, ordinele si alte prevederi, secrete sau nesecrete,

care priveau organizarea si functionarea aparatului represiv;

x) aduna probe si marturii despre crimele, abuzurile si incalcari ale drepturilor

omului pe intreaga durata a regimului comunist in Romania;

y) face publice informatiile si documentele cu privire la activitatea, structura si

componenta Securitatii, precum si ale altor organisme represive ale regimului comunist;

z) redacteaza studii si cercetari prin care sa fructifice rezultatele investigatiilor
intreprinse.
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Compartimentul educatie si memorie

Art. 22. Compartimentul educatie si memorie se subordoneaza directorului executiv

si are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si desfasoara activitati formativ-educative cu privire la memoria

perioadei comuniste;

b) sprijina cu expertiza specifica presedintele executiv si pe directorul directiei in

demersurile privind organizarea Memorialului Jinchisoarea Tacerii” de la Ramnicu Sarat;

c) sprijina, prin demersuri concrete, in colaborare cu alte entitati publice sau
private, din tara si din strainatate, organizarea de locuri ale memoriei care sa omagieze

memoria victimelor comunismului;

d) dezvolta proiecte de informare in mediul preuniversitar, universitar si post-

universitar cu privire la perioada 1945-1990;

e) formuleaza puncte de vedere referitoare la educatia istorica privind regimul

dictatorial si sprijina totodata diseminarea acestora;

f) propune si realizeaza, in colaborare cu institutii publice si entitati private din tara
si din strainatate, metode alternative de predare-invatare-evaluare privind istoria

regimului comunist;

g) redacteaza, in cooperare cu colaboratorii Institutului din tara si din strainatate,
manuale, brosuri, sinteze si orice alte materiale referitoare la didactica si predarea

istoriei regimului comunist;

h) asigura colaborarea si cooperarea dintre Institut si institutii similare din Europa
Centrala si de Est, precum si cu orice alte institutii interesate in cercetarea regimului

comunist;

i) initiaza demersuri pentru realizarea de sondaje de opinie cu privire la perceptiile

actuale ale romanilor asupra perioadei comuniste;

j) organizeaza cursuri de perfectionare destinate cadrelor didactice din ciclurile

preuniversitar si universitar;

k) initiaza si organizeaza, impreuna cu institutiile de invatamant superior din tara si

din strainatate, programe de studii universitare si post-universitare;
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l) organizeaza evenimente cu caracter educativ de tipul universitate de vara, scoala
de vara, workshop, atelier tematic, concurs, conferinta, expozitie si orice alt tip de

evenimente si actiuni destinate elevilor si studentilor din tara si din strainatate;

m) concepe si deruleaza programe de burse cu scopul stimularii cercetarii in

domeniul istoriei comunismului;

n) organizeaza, impreuna cu Compartimentul documentare si investigatii speciale si
responsabilul cu Relatiile publice si comunicarea si administreaza arhiva audio-video cu
marturii despre perioada comunista si efectueaza transcrierea marturiilor audio-video in

vederea valorificarii lor in scop stiintific;

0) sistematizeaza, impreuna cu celelalte compartimente, din punct de vedere

tematic, cu rigoare stiintifica, memoria regimului comunist;

p) lanseaza proiecte de istorie orala in scopul salvarii memoriei istorice a perioadei
1945-1989;

r) intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor specifice.

Compartimentul exilul romanesc

Art.23. Compartimentul exilul romanesc isi desfasoara activitatea sub coordonarea
vicepresedintelui, este subordonat pe linie administrativa directorului executiv si are

urmatoarele atributii principale:

a) documenteaza riguros actiunile desfasurate de persoane si entitati din afara
granitelor Romaniei, in perioada 1940-1989, cu scopul pastrarii si promovarii valorilor

democratice;

b) dezvolta relatii de colaborare cu persoane si institutii, din tara si din strainatate,
care sunt preocupate de cunoasterea si reflectarea memoriei exilului romanesc in

perioada comunista;

c) constituie un fond public documentar cuprinzand publicatii, carti, colectii de
reviste, ziare, manifeste, imagini foto si video si orice alte inscrisuri legate de actiunile si

personalitatile exilului romanesc;

d) analizeaza metodele si actiunile Securitatii si ale altor organe represive ale

partidului stat pentru intimidarea si anihilarea reprezentantilor exilului romanesc;
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e) face demersuri pentru stabilirea identitatii lucratorilor Securitatii si a
colaboratorilor acesteia care au activat in cadrul exilului romanesc sustinand regimul

comunist;

f) coopereaza cu institutii publice, din tara si din strainatate, entitati private,
universitati si orice alte organisme interesate in cunoasterea aprofundata a fenomenului

exilului romanesc;

g) initiaza si gestioneaza realizarea de baze de date care sa cuprinda fisele de

identificare a membrilor exilului romanesc;

h) alcatuieste si redacteaza studii si cercetari care descriu, pe baza probelor,
marturiilor, si oricaror altor documente, organismele fondate de catre exilul romanesc in
perioada 1940-1989;

i) organizeaza evenimente si manifestari stiintifice care sa reliefeze contributiile

exilului romanesc la evidentierea naturii totalitare a regimului comunist;

j) organizeaza expozitii si amenajeaza, in colaborare cu institutii din tara si din

strainatate, spatii memoriale care sa faca mai bine cunoscuta harta exilului romanesc;

k) intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor specifice.

Compartimentul juridic, resurse umane si achizitii

Art. 24. Compartimentul juridic, resurse umane si achizitii are urmatoarele

atributii principale:

a) In domeniul juridic:

a. asigura si raspunde de avizarea pentru legalitate a tuturor actelor emise de
Institut, acte care produc efecte juridice;

b. asigura si raspunde de avizarea pentru legalitate a documentelor care
angajeaza Institutul in relatiile cu tertii emise de presedintele executiv;

c. asigura si raspunde de reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor
Institutului in instanta si in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in toate fazele
procesuale, inclusiv in caz de conciliere;

d. asigura consultanta juridica pe timpul derularii procedurilor de achizitie
publica, la solutionarea contestatiilor si in cursul procedurii de atribuire a contractelor ce

urmeaza sa fie incheiate de catre Institut;
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e. verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii orice masura de natura sa angajeze
raspunderea patrimoniala a Institutului in calitate de ordonator tertiar de credite;

f. verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii toate contractele care urmeaza sa
fie incheiate de Institut;

g. acorda consultanta juridica, la cerere, persoanelor fizice care solicita
informatii privind modul in care isi pot valorifica in justitie drepturile care rezulta din
calitatea de victime ale regimului comunist din Romania si ale fostei Securitati;

h. consiliaza angajatii Institutului cu privire la aspecte juridice si de legislatie in
vigoare, legate de activitatea Institutului;

i. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor
specifice.

b) in domeniul resurse umane:

a. intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este necesar statul de personal;

b. organizeaza procesul de intocmire si actualizare a fiselor de post;

c. intocmeste lucrarile necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante din structura Institutului;

d. intocmeste si gestioneaza contractele individuale de munca;

e. intocmeste lucrarile necesare organizarii examenului sau concursului de
promovare pentru personalul Institutului;

f. intocmeste lucrarile necesare numirii, delegarii, detasarii, transferului si
eliberarii din functie a personalului;

g. organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului;

h. organizeaza, in conditiile legii, activitatea de formare si perfectionare
profesionala a personalului;

i. efectueaza lucrarile privind acordarea unor drepturi de personal si intocmeste
proiectele de decizii ale presedintelui executiv referitoare la situatia personalului (numiri
in functie conform legii, angajari, suspendari de contracte de munca, promovari,
schimbari ale locului de munca, modificari ale datelor personale, ale drepturilor
salariale);

j. alcatuieste si gestioneaza dosarele profesionale ale angajatilor Institutului si
asigura confidentialitatea acestora;

k. intocmeste si completeaza la zi, in ordine cronologica, registrul general de
evidenta a salariatilor, in format electronic, transmitand orice modificare la inspectoratul

teritorial de munca;
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l. elibereaza adeverinte cu privire la raportul de serviciu/munca pentru
personalul din cadrul Institutului;

m. tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a orelor
suplimentare, pentru personalul Institutului;

n. centralizeaza si comunica Compartimentului financiar-contabil documentele
cuprinzand datele necesare calcularii drepturilor salariale pentru personalul din cadrul
Institutului;

0. tine evidenta deplasarilor in strainatate a personalului pe baza documentelor
aferente, prevazute in Hotararii Guvernului nr. 189/2001 privind unele masuri referitoare
la efectuarea deplasarilor in strainatate, in interes de serviciu, de catre demnitarii si
asimilatii acestora din administratia publica;

p. intocmeste actele necesare formalitatilor de pensionare ale personalului;

g. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor
specifice.

c) in domeniul achizitiilor publice:

a. solicita si centralizeaza necesarul de achizitii pentru anul urmator de la
fiecare compartiment si face propunere privind necesarul de credite pentru achizitii de
bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

b. intocmeste Programul anual al achizitiilor publice, in functie de bugetul
aprobat, pe coduri C.P.V., in raport cu propunerile compartimentelor de specialitate si le
supune aprobarii presedintelui executiv;

c. organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii
procedurilor de achizitii publice, altele decat cele care fac obiectul cumpararii directe,
inclusiv a celor electronice, de la intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a
ofertelor, pana la incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora finantate din
creditele bugetare proprii ale Institutului, conform actelor normative in vigoare pe baza
specificatiilor tehnice, termenele si conditiile specifice in baza carora se va atribui
contractul de achizitie publica, precum si a caietelor de sarcini intocmite de
compartimentele ce solicita achizitia;

d. efectueaza activitatile necesare desfasurarii achizitiilor prin cumparare
directa, in conditiile legii, pentru aprovizionarea cu bunuri si servicii necesare desfasurarii
activitatii Institutului , in baza referatelor de necesitate aprobate, intocmite de
compartimentele de specialitate;

e. intocmeste si inainteaza anual, conform legii, situatia privind achizitiile

publice din bugetul Institutului catre Autoritatea Nationala de Reglementare si
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Monitorizare a Achizitiilor Publice si alte autoritati competente, in functie de obiectul
achizitiei;

f. raspunde de pastrarea in conditii de siguranta a contractelor si a dosarelor de
achizitie, in vederea prezentarii acestora in fata organelor de control competente sau a
membrilor Comitetului director, precum si a tertilor, dupa caz;

g. avizeaza referatele de necesitate, pe baza carora se demareaza procedura de
atribuire, intocmite de catre compartimentele beneficiare ale achizitiei;

h. intocmeste, impreuna cu compartimentul de specialitate care a redactat
caietul de sarcini, raspunsul la cererile de clarificari cu privire la documentatia de
atribuire in etapa prealabila depunerii ofertelor si asigura transmiterea raspunsului catre
solicitanti, precum si publicarea acestuia pe SEAP/SICAP;

i. transmite consilierului juridic contestatiile formulate de operatorii economici,
impreuna cu dosarul achizitiei publice, in vederea formularii unui punct de vedere cu
privire la obiectul contestatiei;

j. intocmeste contractul de achizitie publica si obtine avizele/vizele necesare
incheierii contractului;

k. inregistreaza contractul de achizitie publica, urmareste semnarea acestuia de
catre operatorul economic si urmareste constituirea garantiei de buna executie a
contractului, colaboreaza cu compartimentul de specialitate care a intocmit caietul de
sarcini si cu operatorul economic pentru clarificarea anumitor clauze;

. fundamenteaza deschiderile lunare de credite bugetare, in functie de
contractele incheiate, de referatele de necesitate si de notele de comanda, precum si
necesarul de virari de credite de la un articol bugetar la altul prin diminuare/suplimentare
in vederea finantarii unor nevoi de achizitii suplimentare aparute pe parcursul anului
bugetar, precum si disponibilizarea anumitor sume ramase necheltuite;

m. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor
specifice.

d) in domeniul controlului financiar preventiv propriu (CFPP):

a. asigura gestiunea financiara, in conditii de legalitate, economicitate si
eficienta, a fondurilor publice si patrimoniului Institutului;

b. elaboreaza norme proprii privind documentele, circuitul acestora si
persoanele imputernicite sa efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, pe care le supune aprobarii ordonatorului tertiar de

credite;
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c. verifica sistematic operatiunile care fac obiectul controlului, din punct de
vedere al respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data
efectuarii operatiunilor (control de legalitate), indeplinirii sub toate aspectele a
principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriilor de
operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de regularitate),
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament, dupa caz (control
bugetar);

d. acorda viza de control financiar preventiv propriu prin semnatura
persoanei/persoanelor desemnate si aplicarea de catre aceasta/acestea a sigiliului
personal pentru operatiunile stabilite prin decizia presedintelui executiv;

e. supune spre aprobare ordonatorului tertiar de credite numai proiectele de
operatiuni care respecta intrutotul cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in
limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupa caz, care poarta
viza de control financiar preventiv propriu;

f. are dreptul si obligatia de a refuza viza de control financiar preventiv in toate
cazurile in care, in urma verificarilor, apreciaza ca proiectul de operatiune care face
obiectul controlului financiar preventiv nu indeplineste conditiile de legalitate,
regularitate si incadrare in limita creditelor bugetare sau creditelor de angajament.
Refuzul de viza trebuie sa fie in toate cazurile motivat in scris;

g. sesizeaza/informeaza in scris Curtea de Conturi, inspectiile teritoriale ale
Ministerului Finantelor Publice, daca prin operatiunea refuzata la viza si aprobata de
presedintele executiv prin decizie se prejudiciaza patrimonial Institutul;

h. intocmeste Raportul privind activitatea de CFPP pe baza datelor inscrise in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv si il
inainteaza presedintelui executiv in vederea asumarii;

i. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor
specifice.

Compartimentul financiar-contabil
Art. 25. Compartimentul financiar-contabil are urmatoarele atributii principale:

a) in domeniul financiar:
a. asigura inregistrarea operatiunilor economico-financiare pe baza principiilor
contabilitatii de drepturi si obligatii (de angajamente), respectiv in momentul crearii,
transformarii sau anularii unei valori economice, a unei creante sau obligatii;

b. analizeaza lunar soldul conturilor din balanta de verificare;
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c. intocmeste documentele necesare calculului si acordarii drepturilor salariale;
asigura estimarea programarii cheltuielilor cu salariile pe trimestre si luni;

d. monitorizeaza lunar cheltuielile cu salariile si numarul de posturi utilizate in
raport cu cele aprobate pentru institut;

e. intocmeste statele de plata, centralizatorul si situatia recapitulativa pentru
salariile si alte drepturi banesti ale personalului;

f. calculeaza, retine si vireaza sume cuvenite tertilor din drepturile salariale, pe
baza titlurilor executorii, a deciziilor de retinere sau imputare, care privesc recuperare
unor pagube, constatate ca fiind din culpa salariatilor;

g. calculeaza, retine si vireaza obligatiile atat ale angajatorului cat si ale
beneficiarului de venit, catre bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor de
sanatate;

h. intocmeste documentele fiscale privind impozitul pe venitul salarial anual si
asigura transmiterea acestora catre administratia financiara si salariati;

i. asigura o corespondenta permanenta cu CASMB pentru evidenta CCl datorat;

j. urmareste inregistrarea in analitic si sintetic a debitelor provenite de la
persoane fizice (salariati) si juridice: institutii publice sau agenti economici care au
incheiate contracte, conventii si acte aditionale la contractele cu IICCMER;

k. transmite consilierului juridic, cu aprobarea Presedintelui executiv,
documentatia aferenta debitelor neincasate in vederea efectuarii demersurilor necesare
recuperarii acestora in instanta;

l. inregistreaza in evidenta analitica si sintetica notele contabile pentru
conturile de creditori si drepturi de personal neridicate; intocmeste documentatia
necesara pentru lichidarea acestora;

m. coordoneaza efectuarea viramentelor catre bugetul de stat pentru sumele
provenite din finantarea anilor precedenti, incasate prin casa si prin banca;

n. intocmeste notele contabile pentru garantiile gestionarilor, retinute in baza
contractelor de garantie, si conduce evidenta sintetica si analitica a acestora; intocmeste
formele de restituire a garantiilor pentru persoanele care nu mai sunt gestionari;

o. inregistreaza in evidenta sintetica si analitica avansurile in lei acordate
personalului si urmareste lichidarea lor cu respectarea legislatiei in vigoare;

p. coordoneaza intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii: Registrul
jurnal, Registrul inventar si Cartea mare;

g. mentine legatura cu reprezentantii Ministerului Finantelor Publice, in vederea

implementarii programului FOREXEBUG - sistemul electronic de raportare a situatiilor
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financiare si publicarea informatiilor de detaliu privind utilizarea fondurilor publice, in
conformitate cu clasificatia bugetara;

r. inregistreaza in evidenta contabila cronologic si sistematic toate documentele
justificative privind operatiunile patrimoniale, intocmeste notele contabile si in urma
acestora, balantele de verificare sintetice si analitice, pentru activitatea proprie,
finantata integral de la bugetul de stat;

s. tine evidenta contabila sintetica pentru activele fixe (imobilizari corporale si
necorporale), obiectele de inventar existente in folosinta si depozit, materialele si piesele
de schimb, bunuri aflate in gestiunile de patrimoniu ale IICCMER si necesare desfasurarii
activitatii in cadrul institutului;

t. 1n urma actiunilor de inventariere efectuate anual sau la termenele prevazute
de lege, confirma situatia stocurilor scriptice pentru gestiunile de patrimoniu, precum si
a soldurilor conturilor contabile sintetice/analitice din balanta de verificare la 31
decembrie;

u. inregistreaza rezultatele inventarierii cuprinse in procesele verbale de
inventariere, rezultate ce se vor consemna si in evidenta tehnic-operativa a gestiunilor,
datele existente in evidenta contabila si respectiv in situatiile financiare fiind in
concordanta cu situatia faptica reala a elementelor patrimoniale stabilite in urma
inventarierii anuale a patrimoniului;

v. efectueaza plata cheltuielilor din buget pe baza documentelor de angajare
lichidare si ordonantare, prin intocmirea, semnarea si transmiterea catre trezoreria
statului a instrumentelor de plata(ordine de plata, Cecuri, foi de varsamant), transferurile
din bancile comerciale in trezorerie.

w.asigura si raspunde de intocmirea si depunerea diverselor raportari solicitate
si la termenele impuse de catre Ministerul Finantelor Publice, atat pe suport de hartie,

cat si electronic, daca este cazul;

(b) in domeniul contabilitate:

a. centralizeaza si  analizeaza propunerile primite din  partea
compartimentelor in vederea elaborarii proiectului de buget;

b. fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget al Institutului, avand ca
sursa de finantare bugetul de stat, ca urmare a analizei propunerilor compartimentelor
din cadrul Institutului;

c. urmareste realizarea tuturor fazelor in cadrul procesului de executie

bugetara, cu respectarea prevederilor legale;
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d. intocmeste balanta de verificare (sintetica si analitica);

e. intocmeste situatiile financiare anuale, trimestriale si lunare, pe baza
datelor centralizate in balanta de verificare, in conformitate cu Instructiunile
Ministerului Finantelor Publice si le depune la termenele legale stabilite;

f. executa operatiunile financiare privind fondurile prevazute in bugetul
propriu si destinate realizarii actiunilor initiate de structurile de specialitate;

g. urmareste utilizarea cu eficienta a fondurilor primite de la bugetul de stat;

h. tine evidenta tuturor operatiunilor financiare;

i. Intocmeste documentele de plata pentru operatiunile financiare in limitele
si sumele aprobate si numai catre beneficiarii indreptatiti, potrivit reglementarilor in
vigoare;

j. intocmeste documentele necesare angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii
cheltuielilor, in limita creditelor aprobate si repartizate;

k. efectueaza plata drepturilor tertilor si raspunde pentru intocmirea corecta
a formelor de plata;

l. raspunde de indeplinirea obligatiilor fiscale ale Institutului referitoare la
impozitele si taxele cuvenite bugetului de stat, bugetelor locale si altor beneficiari,
stipulate in actele normative aprobate;

m. asigura verificarea deconturilor aferente deplasarilor interne si plata
drepturilor cuvenite; asigura intocmirea documentatiei pentru derularea operatiunilor
valutare necesare deplasarilor in strainatate;

n. efectueaza defalcarea bugetului IICCMER pe trimestre;

0. actualizeaza bugetul institutului prin virari de credite bugetare intre titluri,
articole si alineate de cheltuieli, in cadrul creditelor aprobate pe total capitole, precum
si cu ocazia rectificarii acestuia;

p. intocmeste contul anual de executie a bugetului, in vederea prezentarii
spre verificare sefului ierarhic;

g. intocmeste documentele necesare pentru anularea sau deblocarea
creditelor bugetare si introducerea in buget a modificarilor rezultate din actele
normative aparute pe parcursul exercitiului bugetar;

r. intocmeste comunicarile alocatiilor bugetare aprobate fiecarui
compartiment;

s. intocmeste deschiderile de credite bugetare aprobate pentru alimentarea

la timp a conturilor bancare deschise la Trezoreria Statului;
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t. intocmeste listele privind deschiderea finantarii pentru obiectivele de
investitii si alte cheltuieli de investitii;

u. intocmeste situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal
finantate din credite bugetare;

v. asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale, potrivit legii;

w. inregistreaza operatiunile specifice in aplicatia FOREXEBUG si raspunde de
arhivarea formularelor cu semnatura electronica calificata transmise in sistemul
national de raportare - FOREXEBUG, a recipiselor aferente acestora, precum si a tuturor
rapoartelor generate de sistem;

X. intocmeste prognoza trimestriala a platilor din conturile deschise la
Trezoreria Statului in vederea fundamentarii deschiderilor de credite;

y. verifica si tine evidenta ordonantarilor de plata pentru cheltuielile curente
efectuate din bugetul finantat din credite bugetare;

z. urmareste zilnic executia bugetului pe capitole, subcapitole, titluri,
articole si alineate, pentru activitatea proprie a institutului;

aa. efectueaza plata cheltuielilor din buget pe baza documentelor de angajare,
lichidare si ordonantare, prin intocmirea, semnarea si transmiterea catre Trezoreria
Statului a instrumentelor de plata (ordine de plata, cecuri, foi de varsamant);

bb.primeste si verifica deconturile de cheltuieli pentru deplasarea in tara a
personalului, pe baza documentelor justificative;

cc.intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale privind executia
bugetului;

dd.tine permanent legatura cu Ministerul Finantelor Publice, Trezoreria
Statului, si bancile comerciale cu care institutul lucreaza;

ee.intocmeste lista de dotari independente, in baza solicitarilor fundamentate

ale compartimentelor utilizatoare, pe care o supune aprobarii, potrivit competentelor.

Compartimentul secretariat si comunicare si relatii publice

Art. 26. Compartimentul secretariat, comunicare si relatii publice are urmatoarele

atributii principale:

a) Atributii specifice secretariatului:
a. asigura inregistrarea corespondentei si repartizarea acesteia departamentelor

si structurilor Institutului, conform rezolutiei presedintelui executiv;
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b. efectueaza activitatile administrative necesare pentru buna desfasurare a
relatiilor cu autoritatile din tara si din strainatate, formatori, mass-media si publicul care
se adreseaza Institutului;

c. organizeaza intalnirile Consiliului stiintific, ale structurilor Institutului, si
orice alte intalniri dispuse de catre conducerea Institutului;

d. asigura arhivarea documentelor primite sau elaborate si raspunde de
pastrarea si conservarea acestora;

e. comunica celorlalte structuri interne ordinele, deciziile, informatiile si
documentele necesare in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;

f. asigura functia de relatii cu publicul, primeste, centralizeaza, inregistreaza si
distribuie memoriile si petitiile persoanelor fizice si juridice catre compartimentele de
cercetare, spre a fi solutionate potrivit competentelor ce le revin, primeste,
centralizeaza, inregistreaza si distribuie memoriile si petitiile persoanelor fizice si juridice
catre compartimentele de cercetare, spre a fi solutionate potrivit competentelor ce le
revin;

g. raspunde de completarea zilnica a condicii de prezenta de catre angajati in
vederea intocmirii foii colective de prezenta;

h. colaboreaza cu toate structurile din cadrul Institutului pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu;

i. asigura inregistrarea si pastrarea in original a declaratiilor de avere si de
interese si le transmite la responsabilul cu informarea si relatiile publice pentru a fi
publicate pe pagina de Internet a Institutului;

j. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor

specifice.

b) Atributii in domeniul comunicarii/informarii si relatiilor publice:

a. asigura activitatea de informare si relatii publice a Institutului, in conformitate
cu legislatia specifica in vigoare si procedurilor documentate aprobate de presedintele
executiv;

b. organizeaza si administreaza punctul de informare - documentare privind
informatiile de interes public;

c. emite comunicate de presa sau declaratii publice la solicitarea conducerii
Institutului si organizeaza conferintele de presa;

d. coordoneaza parteneriatele media pe care conducerea Institutului le stabileste,

in vederea promovarii proiectelor si programelor in curs;
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e. administreaza, in parteneriat cu sefii celorlalte structuri, promovarea video,
foto, audio sau pe internet a activitatii stiintifice a Institutului;

f. administreaza website-ul Institutului, portalurile sustinute de acesta si variile
arhivele in format electronic detinute de catre Institut;

g. asigura coordonarea activitatii de informare si promovare a institutului;

h. realizeaza, direct sau in cooperare cu colaboratorii externi, materiale de
promovare a Institutului;

i. realizeaza revista presei, newsletter-ul si monitorizeaza aparitiile in presa ale
Institutului;

j. colaboreaza cu celelalte structuri din cadrului Institutului pentru organizarea
de manifestari stiintifice sau orice alte evenimente dispuse de catre conducerea acestuia;

k. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor
specifice.

c) Atributii in domeniul inventarierii si arhivarii documentelor:
a. initiaza si analizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al

[ICCMER si asigura difuzarea acestuia tuturor compartimentelor din cadrul;

b. asigura legatura cu Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, in
vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmaresc modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor;

c. verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, documentele
grupate in unitati arhivistice, pentru pastrarea in arhiva;

d. intocmesc inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

e. tin evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curenta;

f. asigura pastrarea documentelor detinute in arhiva 1in conditii
corespunzatoare; verifica modul de pastrare in timp a documentelor;

g. intocmesc inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

h. pun la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de aprobare/ semnatura si tin
evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, pe baza registrului de
evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea
documentelor imprumutate;

i. convoaca comisia de selectie a dosarelor in vederea analizarii dosarelor cu
termenele de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca

fiind nefolositoare.
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Compartimentul administrativ
Art. 27. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) in domeniul gestionarii bunurilor materiale:
a. asigura tinerea evidentei operative prin angajatii cu atributii de gestionar si ia

masurile necesare pentru asigurarea conditiilor legale de gestionare;

b. administreaza si gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul
Institutului, indiferent de titlul cu care sunt detinute si urmareste folosirea sau
exploatarea acestora, potrivit destinatiei si cu respectarea normativelor in vigoare,
conform planului aprobat de presedintele executiv al Institutului;

c. asigura baza materiala pentru buna desfasurare a activitatilor in cadrul
proiectelor;

d. organizeaza gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a
materialelor si pieselor de schimb, a carburantilor, lubrifiantilor/bonurilor valorice de
carburanti si a altor valori materiale aflate in dotare si asigura inscrierea numarului de
inventar pe mijloacele fixe;

e. verifica si valideaza facturile emise in vederea efectuarii platilor pentru
bunurile achizitionate, respectiv serviciile prestate, in baza contractelor incheiate cu
furnizorii de servicii;

f. primeste in gestiune, pastreaza si elibereaza, in baza aprobarii persoanelor
abilitate, bunurile aflate in administrarea si folosinta Institutului;

g. urmareste derularea contractelor incheiate avand ca obiect serviciile de
intretinere si reparatii, confirmand indeplinirea obligatiilor in vederea efectuarii platii;

h. fundamenteaza si inainteaza propuneri in vederea asigurarii necesarului de
produse, servicii si lucrari pentru buna desfasurare a activitatii;

i. fundamenteaza si inainteaza propuneri de scoatere din functiune/clasare a
bunurilor din dotare, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si asigura valorificarea
materialelor rezultate prin dezmembrarea bunurilor pentru care se obtine aprobarea;

j. raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru folosirea, pastrarea,

respectiv depozitarea bunurilor materiale aflate in patrimoniul Institutului;

b) Tn domeniul administrarii si intretinerii cladirilor si instalatiilor:
a. coordoneaza activitatea de repartizare a spatiilor de birouri si de depozitare;
b. rezolva, prin masuri operative, deficientele intervenite in starea de functionare

a instalatiilor aferente imobilului in care se afla Institutul;
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c. urmareste aducerea la indeplinire a obligatiilor ce ii revin Regiei Autonome
”Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat” - Sucursala pentru Administrarea si
Intretinerea Fondului Imobiliar, in baza contractelor incheiate si avand ca obiect fondul
imobiliar inchiriat (intretinere, asigurarea utilitatilor, mentinerea curateniei, efectuarea
reparatiilor necesare, realizarea amenajarilor si a compartimentarilor corespunzatoare
etc.);

d. coordoneaza operatiunile de mutare ale unor bunuri cu prilejul reorganizarilor
structurale sau activitati ale institutului;

e. asigura curatenia si igienizarea birourilor si a celorlalte spatii in care isi
desfasoara activitatea personalul Institutului;

f. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor
specifice.

c) Tn domeniul asigurarii cu mijloace de transport:

a. coordoneaza activitatea conducatorului auto;

b. asigura deplasarea personalului si transportul materialelor la activitatile
planificate;

c. asigura fiecarui autoturism piesele de schimb necesare si alte articole
prevazute de legislatia in vigoare;

d. asigura intretinerea si exploatarea, in conditii bune si de siguranta, a
autoturismelor din inzestrarea Institutului;

e. tine evidenta pieselor de schimb achizitionate si a reviziilor efectuate pentru
fiecare autoturism;

f. organizeaza activitatea de intocmire si prelucrare a foilor de parcurs, de
intocmire a fisei de activitate zilnica pentru fiecare autoturism, precum si a situatiilor
privind consumul de carburanti-lubrifianti si piese de schimb;

g. urmareste ca autoturismele aflate in circulatie sa se incadreze in norma de
carburanti aprobata;

h. urmareste alimentarea si decontarea bonurilor valorice de carburanti si
intocmeste centralizatorul lunar, conform fisei justificative;

i. intocmeste si depune actele necesare in vederea obtinerii certificatului de
inmatriculare in cazul autoturismelor nou achizitionate;

j. intocmeste documentele necesare pentru efectuarea in termenul legal a
reviziilor obligatorii si raspunde de realizarea acestora;

k. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor

specifice.
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d) in domeniul receptiei si urmaririi contractelor

a. organizeaza si completeaza registrul de evidenta a contractelor/acordurilor/
conventiilor etc., incheiate la nivelul institutului, in urma carora sunt furnizate
produse/servicii/lucrari/inchirieri/drepturi de autor etc.;

b. urmareste derularea contractelor incheiate cu privire la respectarea valorilor,
caracteristicilor si termenelor prevazute, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente si informeaza sefii ierarhici/beneficiarii achizitiei ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale;

c. face parte din comisiile de receptie a bunurilor/serviciilor sau lucrarilor care
fac obiectul contractului, pregateste documentatia necesara realizarii receptiei, verifica
respectarea de catre acestea a prevederilor caietului de sarcini/specificatiilor tehnice si
a celorlalte prevederi aferente documentatiei de atribuire;

d. intocmeste documentele constatatoare la finalizarea contractelor;

e. urmareste modalitatea de decontare a serviciilor prestare/lucrarilor efectuate;

f. colecteaza si tine evidenta tuturor documentelor de progres intocmite de catre
furnizor/contractant;

g. intocmeste informari de specialitate, pentru fiecare contract in parte, privind
progresul indeplinirii obligatiilor contractuale de catre parti;

h. ia masurile necesare pentru ca toate modificarile propuse de furnizor sa se
incadreze in dispozitiile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice sau ale Legii
nr.99/2016 privind achizitiile publice sectoriale;

i. urmareste si prezinta situatia la zi cu privire la executarea garantiei de buna
executie de catre furnizor/contractant;

j. realizeaza un rezumat al platilor contractuale efectuate/care trebuie
efectuate;

k. mentine legatura cu reprezentantii furnizorului/contractorului pentru a
preintampina eventualele probleme ce pot aparea pe perioada de derulare/executare a
contractului;

l. intocmeste procese-verbale ale eventualelor sedinte desfasurate cu
reprezentantii furnizorilor/contractantului si asigura arhivarea corespunzatoare a
acestora;

m. face propuneri de calculare de penalitati sau retineri din executia de buna
garantie 1in situatia neindeplinirii prevederilor contractuale de catre furnizor/

contractant;
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n. arhiveaza toate documentele aferente derularii si executarii contractelor de
achizitie publica;

0. colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul institutului la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

p. participa la activitatea de inventariere a patrimoniului;

g. tine evidenta si monitorizeaza investitiile contractate prin Programe UE;

r. raspunde de procurarea avizelor, acordurilor pentru obtinerea certificatelor de

urbanism si autorizatiilor de construire.

(e) Atributii specifice bibliotecii si depozitului de carte:

a. dezvolta, organizeaza, prelucreaza si conserva colectiile de publicatii;

b. verifica periodic cataloagele celor mai importante edituri in vederea
identificarii noilor aparitii specifice tipurilor de activitate ale Institutului;

c. realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, cu respectarea
reglementarilor in vigoare;

d. efectueaza prelucrarea bibliografica a publicatiilor cu respectarea normelor de
catalogare, clasificare si indexare;

e. propune Comitetului director, in urma consultarilor cu angajatii Institutului,
achizitia de carti sau reviste de specialitate;

f. asigura consultarea publicatiilor si gestioneaza imprumuturile intre biblioteci;

g. gestioneaza depozitul de carte, pentru aceasta primeste, pastreaza si
distribuie, conform repartitiei transmise de coordonatorii de proiecte editoriale, lucrarile,
jurnalele, operele, manualele, etc. editate prin finantarea de IICCMER, in conditii de
legalitate;

h. propune eliminarea periodica din colectii a publicatiilor uzate moral si fizic;

i. intocmeste procedurile operationale necesare desfasurarii activitatilor

specifice.

Art. 28. In afara atributiilor de bazi, Compartiment administrativ organizeaz
activitatile de apararea impotriva incendiilor, sanatate si securitate in munca, protectia

mediului si desemneaza personal responsabil pentru coordonarea acestor activitati.
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Capitolul V
Dispozitii finale

Art. 29. Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de catre

presedintele executiv. Anexa face parte integranta din prezentul regulament.

Art. 30. Tn termen de 45 de zile de la data aprobarii prezentului regulament, sefii
si/sau coordonatorii/responsabilii compartimentelor din cadrul Institutului elaboreaza,
completeaza/actualizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, cu atributiile

prevazute in regulament.

Art. 31 (1) Sefii si/sau coordonatorii/responsabilii compartimentelor vor aduce la

cunostinta intregului personal din subordine prevederile prezentului regulament.

(2) Salariatii Institutului sunt obligati sa cunoasca si sa aplice prevederile prezentului

regulamentului si a fiselor posturilor pe care le ocupa.

Art. 32. Regulamentul poate fi revizuit, cu aprobarea presedintelui executiv, in
baza unor decizii interne ale Institutului, a intrarii in vigoare a unor noi acte normative

aplicabile la nivel national sau in cadrul Secretariatului General al Guvernului.
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