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I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Institutul Cultural Roman, denumit in continuare Institutul, este organizat si functioneaza
ca autoritate administrativa autonoma, cu personalitate juridica, sub control parlamentar.

Art. 2 Activitatea externd a Institutului se desfasoara si prin institutele culturale romanesti din
strainatate, care isi mentin subordonarea administrativa fatd de Ministerul Afacerilor Externe.
Institutele culturale romanesti din strainatate isi desfasoara activitatea in colaborare cu misiunile
diplomatice sau cu oficiile consulare din tarile respective, in conformitate cu H.G. nr. 492/2004,
republicata.

Art. 3 Institutul are drept scop reprezentarea, promovarea si protejarea culturii si civilizatiei
nationale 1n tara si strainatate.

Art. 4 Institutul functioneaza si isi desfagoara activitatea in baza Legii nr. 356 / 2003 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman, republicata.

Art. 5 Institutul isi propune initierea, organizarea si dezvoltarea capacitdtii asociative, de
mobilizare §i convergentd in jurul unor proiecte culturale de interes national a tuturor acelor
institutii si organizatii civile si a personalitatilor independente care pot contribui la indeplinirea
scopului si a obiectivelor Institutului.

Art. 6 Activitatea Institutului antreneaza si include, sub diferite forme, personalititi de prestigiu
din tard si strdindtate, apeland la specialisti si coordonatori de proiecte cu experientd,
institutionalizdnd un parteneriat activ cu societatea civild, pentru realizarea de actiuni si de
evenimente 1n spiritul european al comunicarii culturale.

Art. 7 Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Institutul poate infiinta, singur sau in asociere, n
conditiile legii, agenti economici ce au caracter lucrativ, asociafii si fundatii si poate incheia
conventii de colaborare cu persoane fizice sau juridice din tara si din strainatate.

Art. 8 Institutul are urmatoarele obiective:

a) stimularea si promovarea valorilor nationale ale culturii, artei si stiintei;

b) sustinerea circulatiei valorilor culturii si stiintei dinspre si inspre tara, consolidarea si
amplificarea, sub diferite forme, a relatiilor cu comunitétile romanesti de peste hotare;

c) favorizarea deschiderii spre celelalte culturi ale lumii si a receptarii acestora in spatiul
romanesc;

d) sustinerea valorilor ,,societatii informationale” si ale ,,societatii cunoasterii”;

e) facilitarea dialogului si a colaborarii atat a personalitatilor, cat si a comunitatilor culturale si
stiintifice romanesti cu parteneri din lumea Intreaga;

f) cercetarea si evaluarea fenomenului cultural national si a perspectivelor sale;

g) realizarea de studii, analize, cercetari, proiecte si programe privind accesul la culturd si
educatie, in parteneriat cu institutii publice §i organizatii neguvernamentale;

h) conceperea de proiecte si dezvoltarea de programe si schimburi cu caracter cultural, artistic,
stiintific, educativ, documentar, singur sau in cooperare cu Academia Romana, institutii
guvernamentale, uniuni de creatori, asociatii profesionale, etnice sau religioase, cu alte
organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice din tara si din strainatate;
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i) incurajarea educatiei tinerilor si adultilor in spiritul respectului fata de valorile culturale
nationale si fatd de traditiile nationale;

j) incurajarea creatiei tinerilor si stimularea talentelor tinere in cultura, stiinta si arta, acordareca
de burse pentru studii in tara si in straindtate, de premii si diplome, precum si asigurarea altor
forme de sprijin material;

k) dezvoltarea de activitati specifice in beneficiul culturii, al civilizatiei nationale si al imaginii
Romaniei in lume;

I) elaborarea si editarea unor lucrari de referintd din domeniile literaturii, artei si stiintei, de
opere literare, precum si de publicatii, singur sau in parteneriat cu institutii specializate din
tara si din strainatate;

m)realizarea, in parteneriat cu institutii specializate, publice sau private, din Romania si din
strdinatate, a unor studii, analize si cercetdri comparate in vederea elaborarii de prognoze
pentru diferite sectoare ale vietii sociale si culturale.

Art. 9 Activitatea Institutului este analizatd de Senatul Romaniei. Institutul Indeplineste

urmatoarele atributii in relatia cu Senatul Romaniei:

a) depune Raportul de activitate, impreuna cu Contul de executie bugetara, la Biroul permanent
al Senatului, pana la data de 15 aprilie a anului urmator;

b) intocmeste si depune rapoarte cu privire la probleme specifice ori de céte ori solicita comisiile
de specialitate ale Senatului;

C) in situatia in care cele doua comisii de specialitate, respectiv Comisia pentru culturd si media
si Comisia pentru politica externd, resping raportul anual de activitate al Institutului,
conducerea acestuia are obligatia sd prezinte comisiilor reunite un program de masuri
concrete, in termen de 30 de zile, pentru remedierea lipsurilor semnalate, program ce va fi
supus dezbaterii §i aprobarii celor doua comisii.

Il. CONDUCEREA INSTITUTULUI CULTURAL ROMAN

Art. 10 Conducerea Institutului este asiguratd de: Consiliul de conducere, Comitetul director,
presedintele si vicepresedintii Institutului.

1.1 Consiliul de conducere

Art. 11 Consiliul de conducere este organul deliberativ al Institutului si este format din 23 de

membri:

a) presedintele Institutului;

b) cei 2 vicepresedinti Institutului;

C) un membru desemnat de Presedintele Romaniei;

d) un membru desemnat de prim-ministrul Romaniei;

e) un secretar de stat desemnat de ministrul afacerilor externe, prin ordin;

f) un secretar de stat desemnat de ministrul culturii, prin ordin;

g) un secretar de stat desemnat de ministrul educatiei nationale, prin ordin;

h) presedintele Academiei Romane sau un vicepresedinte desemnat de acesta;

i) 14 membri numiti de Senat, dintre care 7 membri la propunerea asociatiilor si uniunilor de
creatori legal constituite si declarate de utilitate publica si 7 membri la propunerea grupurilor
parlamentare, potrivit configuratiei politice si ponderii lor in Senat.
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Art. 12 Listele candidatilor propusi de grupurile parlamentare si respectiv de asociatiile si
uniunile de creatori sunt inaintate de Biroul permanent al Senatului, Comisiei pentru culturd si
media si Comisiei pentru politica externa, in vederea audierii acestora in sedintd comuna.

Art. 13 In urma audierii, cele doud comisii permanente vor intocmi un aviz comun consultativ,
motivat, pe care il vor prezenta in sedinta plenului Senatului, insotit de listele de candidati
propusi pentru posturile de membru in Consiliul de conducere.

Art. 14 Listele de candidati se supun votului plenului Senatului si se aproba cu votul majoritatii
senatorilor prezenti. Mandatul membrilor Consiliului de conducere este de 4 ani, cu posibilitatea
retnnoirii.

Art. 15 Consiliul de conducere are urmatoarele atributii:

a) aproba strategia, proiectele si programele de activitate ale Institutului, atat pe plan intern, cat
si pe plan extern;

b) aproba structura organizatorica si Regulamentul de organizare si functionare ale Institutului;

C) avizeaza structura organizatorica si functiile de conducere pentru institutele culturale
romanesti din strainatate;

d) aproba proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, pe baza fundamentarii Comitetului
director, precum si executia bugetara din anul anterior;

e) aproba raportul Comitetului director privind descarcarea de gestiune a acestuia pentru
perioada analizata;

f) avizeaza colaborarea cu organizatii interne si internationale, precum si afilierea la organizatii
internationale;

g) aproba raportul anual de activitate al Institutului, precum si orice alte rapoarte cerute de
comisiile de specialitate ale Senatului.

Art. 16 Consiliul de conducere poate delega, conform legii, unele din atributiile sale Comitetului
director.

Art. 17 Consiliul de conducere se intruneste semestrial in sedinta ordinara, precum si in sedinta
extraordinara, ori de cate ori este necesar.

Art. 18 Convocarea sedintelor ordinare ale Consiliului de conducere se face in scris, prin
scrisoare recomandatd sau fax, de catre presedintele Institutului, cu cel putin 7 zile Tnainte de
data sedintei, precizandu-se data, ora si locul desfasurarii si ordinea de zi a sedintei. Convocarea
sedintelor extraordinare ale Consiliului de conducere se poate face la cererea Biroului permanent
al Senatului Romaéniei, a presedintelui Institutului sau a unei patrimi din numarul total al
membrilor. Convocarea se face nominal, prin orice mijloc de comunicare, precizandu-se ordinea
de zi, data, ora si locul desfasurarii.

Art. 19 La sedintele Consiliului de conducere participa, fara drept de vot, secretarul general si
secretarul general adjunct.

Art. 20 Consiliul de conducere este legal constituit in prezenta majoritatii membrilor sai si
adopta hotarari cu votul majoritatii membrilor prezenti.
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Art. 21 Tn cazul in care, la prima convocare, Consiliul de conducere nu este legal constituit, a
doua convocare este organizatd in decurs de doud saptamani, cu respectarea prevederilor
prezentei legi, iar hotararile vor fi adoptate cu votul majoritagii membrilor prezenti, oricare ar fi
numarul acestora.

1.2 Comitetul director

Art. 22 Comitetul director este organul care asigurd conducerea executivd a activitatii curente a
Institutului si este alcatuit din 7 membri dintre care unul este presedintele Institutului, doi sunt
vicepresedintii, unul este secretarul general, unul este secretarul general adjunct, iar restul de doi
membri sunt numiti de presedinte dintre persoanele cu functii de conducere din aparatul propriu
al Institutului.

Art. 23 Mandatul membrilor Comitetului director este de 4 ani, cu posibilitatea reinnoirii;
membrii Comitetului director prezintd anual Consiliului de conducere raportul de activitate.

Art. 24 Comitetul director adoptd decizii cu votul majoritatii membrilor sdi si are urmatoarele

atributii:

a) asigura indeplinirea hotararilor Consiliului de conducere;

b) asigura realizarea strategiei si a programelor de activitate ale Institutului;

C) elaboreaza proiectul bugetului anual si executia bugetara pe anul anterior;

d) asigura realizarea proiectelor de parteneriat public-privat cu institutii din tara si din
strainatate;

e) elaboreaza proiectul Regulamentului de organizare si functionare al Institutului, precum si
organigrama acestuia;

f) indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul de conducere.

Art. 25 Atributiile Comitetului director sunt repartizate membrilor acestuia, corespunzator
departamentelor Institutului.

Art. 26 Comitetul director se Intruneste in sedinte ordinare o datd pe lund si in sedinte
extraordinare ori de cate ori este necesar.

Art. 27 Convocarea sedintelor se face de citre presedintele Institutului.
Art. 28 Sedintele Comitetului director sunt legal constituite in prezenta a cel putin 5 membri.

Art. 29 Sedintele Comitetului director sunt prezidate de presedintele Institutului sau, in lipsa
acestuia, de catre un alt membru desemnat de presedinte, potrivit legii.

Art. 30 In exercitarea atributiilor care ii revin, Comitetul director adopti decizii cu votul a
jumatate plus unu din numarul membrilor sai.

Art. 31 In situatiile in care, din motive temeinice, Comitetul director nu se poate constitui in
sedinta, votul poate fi acordat de la distanta via e-mail.

Art. 32 La sedintele Comitetului director pot participa cu rol consultativ si alti coordonatori ai
compartimentelor de specialitate stabilite prin organigrama.
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I1.3 Presedintele

Art. 33 Conducerea operativa a Institutului este asiguratd de un presedinte, cu rang de ministru
numit si revocat in/din functie de plenul Senatului, cu votul majoritafii senatorilor prezenti, la
propunerea Biroului permanent al Senatului, cu respectarea procedurilor prevazute la art. 6 alin.
3-5 din Legea nr. 356 / 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural
Roman, republicata.

Art. 34 Functia de presedinte al Institutului este incompatibild cu calitatea de membru al unui
partid politic.

Art. 35 Presedintele Institutului este ordonator principal de credite.

Art. 36 Presedintele Institutului exercita urmatoarele atributii:

a) coordoneaza intreaga activitate a Institutului;

b) aproba incadrarea personalului, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca;

C) aproba statul de functii in limita numarului de posturi aprobate prin lege si stabileste alocarea
numarului de posturi pe compartimente;

d) aproba incadrarea, promovarea in grade/trepte a personalului angajat in conformitate cu
legislatia incidents;

e) aproba criteriile vizand cunostintele, aptitudinile si competentele corespunzatoare functiilor
vacante;

) aproba atributiile, sarcinile si raspunderile personalului in conformitate cu natura postului;

g) numeste temporar personalul din cadrul Institutului pe functii temporar vacante, in conditiile
legii;

h) propune, impreund cu Ministerul Afacerilor Externe si Ministerul Culturii, infiintarea si
desfiintarea institutelor culturale romanesti din strainatate, care se aproba prin hotarare a
Guvernului;

1) propune numirea si/sau revocarea directorilor si directorilor adjuncti ai Institutelor Culturale
Romanesti din strainatate, care se face prin ordin comun al ministrului afacerilor externe,
ministrului culturii si presedintelui Institutulus;

J) aproba deplasarile in tara si strainatate ale personalului Institutului;

K) reprezinta Institutul in relatiile cu persoanele fizice, juridice romane si straine;

I) prezideaza sedintele Consiliului de conducere;

m)dispune modificari in relatiile functionale ale Institutului, prin ordin;

n) incheie Tnh numele Institutului acte juridice, potrivit legii;

0) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Art. 37 Tn exercitarea atributiilor ce ii revin, presedintele emite ordine si instructiuni, in
conditiile legii.

Art. 38 Presedintele Institutului poate delega o parte dintre atributiile sale vicepresedintilor
Institutului sau altor membri ai Comitetului director, desemnati conform legii. Prin actul de

delegare se vor preciza limitele si conditiile delegarii.

1.4 Consiliul consultativ
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Art. 39. Pe langa presedintele Institutului functioneaza Consiliul consultativ format din
personalitdti de prestigiu in domeniul culturii, artei, Tnvatimantului si stiintei, din tara si din
strainatate.

Art. 40 Cele doua sedinte ordinare ale Consilului consultativ au loc semestrial, iar sedintele
extraordinare pot fi convocate de presedinte in limita a 4 reuniuni/an. Pentru intrunirea
membrilor Consilului consultativ se deconteaza cheltuielile de transport si cazare. Reuniunile
Consiliului consultativ sunt prilejuite de implementarea programelor/proiectelor strategice sau de
interes national, decise de Comitetului director.

Art. 41 Componenta, organizarea si functionarea consiliului consultativ se aproba prin ordin al
presedintelui Institutului.

I1.5 Vicepresedintii

Art. 42 Vicepresedintii, cu rang de secretar de stat, sunt numiti §i revocati in/din functie de
plenul Senatului, cu votul majoritatii senatorilor prezenti, la propunerea Biroului permanent al
Senatului, cu respectarea procedurilor prevazute la art.6 alin 3-5 din Legea nr. 356 / 2003 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman, republicata.

Art. 43 Functia de vicepresedinte al Institutului este incompatibila cu calitatea de membru al
unui partid politic.

Art. 44 Vicepresedintilor, presedintele le poate delega o parte dintre atributiile sale. Prin actul de
delegare se vor preciza limitele si conditiile delegarii.

Art. 45 Vicepresedintii se subordoneaza presedintelui Institutului si au urmatoarele atributii:

a) participa in calitate de membru cu drept de vot la sedintele Consilului de conducere;

b) participa in calitate de membru cu drept de vot la sedintele Comitetului director;

C) reprezintd Institutul in relatiile interinstitutionale in tara si in strainatate, in limita delegarilor
stabilite de presedinte;

d) avizeaza documente interne, in baza ordinelor de delegare;

e) semneaza acte si documente in limita delegarii stabilite de presedintele Institutului;

f) raspund de coordonarea activitatilor structurilor ce le sunt repartizate, prin ordinul
presedintelui Institutului, in limita si conditiile delegérii.

11.6 Secretarul general

Art. 46 Secretarul general contribuie la realizarea misiunii §i a obiectivelor strategice ale
Institutului prin promovarea si aplicarea unui management performant, prin realizarea eficienta a
legaturilor functionale dintre structurile organizatorice din sfera de competenta a Institutului.
Art. 47 Secretarul general este membru in Comitetul director.

Art. 48 Secretarul general se subordoneaza direct presedintelui Institutului.

Art. 49 Secretarul general are urmatoarele atributii:
a) asigura, prin ordinul presedintelui, coordonarea structurilor subordonate acestuia;
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b) reprezinta Institutul in relatiile interinstitutionale in tara si in strainatate, in limita mandatului
acordat de presedinte;

C) asigura legatura dintre presedinte si organismele de conducere ale Institutului (Consiliul de
conducere si Comitetul director);

d) stabileste circuitul actelor si documentelor Institutului Cultural Roman;

e) asigura organizarea sedintelor Consiliului de conducere si ale Comitetului director si
intocmirea proceselor-verbale ale acestora;

f) semneazd si avizeaza acte si documente in limita mandatului acordat de presedintele
Institutului;

g) este presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

h) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu si in conditiile legii, alte sarcini
dispuse de presedintele Institutului care conduc la bunul mers al Institutului.

Art. 50 Pentru exercitarea atributiilor sale, secretarul general este ajutat de secretarul general
adjunct, caruia i poate delega o parte din atributiile sale.

11.7 Secretarul general adjunct

Art. 51 Secretarul general adjunct al Institutului indeplineste atributiile delegate de presedinte si
de secretarul general, in stransa legatura cu atributiile de serviciu si in conditiile legii.

Art. 52 Secretarul general adjunct este membru in Comitetul director.
I1I. INSTITUTELE CULTURALE ROMANESTI DIN STRAINATATE

Art. 53 Institutul coordoneaza activitatea institutelor din strainatate Impreund cu Ministerul
Afacerilor Externe si, dupa caz, cu Academia Romana si Ministerul Culturii.

Art. 54 In sustinerea activitatii externe a Institutului, prin intermediul institutelor culturale

romanesti din strainatate, Ministerul Afacerilor Externe asigura:

a) cuprinderea in bugetul de stat a fondurilor functionarii administrative a acestor institute;

b) conditiile necesare pentru derularea programelor si proiectelor stabilite de Consiliul de
conducere al Institutului, in conformitate cu obiectivele acestuia si pentru fiecare institut
cultural Tn parte;

C) transportul in regim de curier diplomatic, al materialelor documentare necesare activitatii
acestor institute.

Art. 55 Infiintarea si desfiintarea institutelor culturale romanesti din striinatate se aproba prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Ministerului Afacerilor Externe, a Ministerului Culturii si a
Institutului.

Art. 56 Structura organizatorica si regulamentul de organizare si functionare ale institutelor

culturale romanesti din strdinatate se stabilesc, la propunerea Institutului, prin ordin comun al
ministrului afacerilor exetrne, ministrului culturii si al presedintelui Institutului.
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Art. 57 Institutul coopereaza cu Ministerul Culturii si cu Ministerul Afacerilor Externe in
vederea infiintarii, modificarii structurii sau desfiintarii institutelor culturale romanesti in
strainatate.

Art. 58 Institutele Culturale Romanesti din strainatate sunt conduse de cate un director si un
director adjunct, functii incompatibile cu calitatea de membru al unui partid politic.

Art. 59 Directorul institutului cultural roman din strdinatate are grad diplomatic de ministru
consilier, iar directorul adjunct are grad diplomatic de consilier.

Art. 60 Presedintele Institutului propune numirea si/sau revocarea directorilor si directorilor
adjuncti cu avizul comun al Comisiei pentru culturd si media si al Comisiei pentru politica
externd a Senatului Romaniei, prin ordin comun al ministrului afacerilor externe, al ministrului
culturii si al presedintelui Institutului, pentru un mandat de 4 ani, cu posibilitatea reinoirii pentru
inca un mandat; directorul Accademia di Romania din Roma si cel al Institutului Cultural Roman
si de Cercetare Umanisticd de la Venetia sunt numiti la propunerea presedintelui Academiei
Romane.

IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTULUI CULTURAL ROMAN

Art. 61 Structura organizatoricd a Institutului este formatd din cabinetele demnitarilor, directii
generale, directii, servicii, birouri si compartimente.

Art. 62 Organigrama reflecta modul de organizare a Institutului Tn vederea ndeplinirii
obiectivelor institutiei.

Art. 63 Organigrama Institutului este prevazuta in Anexa la prezentul regulament.

Art. 64 Numarul maxim de posturi pentru aparatul propriu al Institutului este de 184, exclusiv
demnitarii, conform Legii nr. 356 / 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Institutului Cultural Roman, republicata.

Art. 65 Numarul total al posturilor, numarul posturilor de conducere si numarul posturilor de
executie din cadrul fiecdrei structuri organizationale se aprobd prin ordin al presedintelui
Institutului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 66 Salarizarea personalului Institutului se face potrivit legislatiei privind salarizarea in
sectorul bugetar.

Art. 67 In limitele legislatiei in vigoare si ale mandatului acordat de presedinte sau decizii ale
Comitetului director, vicepresedintii, secretarul general, secretarul general adjunct, directorii
generali, directorii sau personalul compartimentelor din structura organizatorica pot reprezenta
Institutul in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organizatii,
organisme, O.N.G.-uri, societati comerciale etc. din tara sau din strainatate.

Art. 68 Personalul care reprezinta Institutul are obligatia sa promoveze o imagine favorabila atat
in tara, in afara granitelor ei, cat si In cadrul Institutului.
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Art. 69 Pentru coerenta activitatii, Tn consonanta cu caracterul unitar al indeplinirii obiectivelor
Institutului, toate structurile organizatorice se informeaza reciproc si colaboreaza in realizarea
actiunilor lor.

Art. 70 Tncadrarea personalului Institutului se face prin concurs sau examen, in conditiile legii.

Art. 71 Activitatea profesionald, in Institut, se realizeaza in conformitate cu fisa postului, pentru
fiecare pozitie din schema de personal, care stabileste atributiile si obligatiile de serviciu,
raspunderea personald si relatii ierarhice.

IV.1 Cabinetul Presedintelui

Art. 72 Cabinetul Presedintelui este un departament functional din cadrul structurii
organizatorice a Institutului, subordonat presedintelui Institutului.

Art. 73 Conducerea este asiguratd de un director de cabinet, iar in lipsa acestuia, in limitele
mandatului dat de directorul de cabinet, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 74 Cabinetul Presedintelui are urmatoarele atributii specifice:

a) asigura expertiza de specialitate si suportul logistic si administrativ necesar fundamentarii si
aplicarii ordinelor si instructiunilor presedintelui Institutului;

b) asigurd respectarea si indeplinirea intocmai a prevederilor actelor normative in procesul de
adoptare si implementare a ordinelor si a instructiunilor presedintelui Institutului;

C) intocmeste rapoarte, materiale si informari cu privire la subiecte in domeniile de interes, la
solicitarea presedintelui Institutului;

d) solicita, primeste si prelucreaza periodic informatii legate de activitatea curentd masurabila a
departamentelor Institutului;

e) solicita, primeste si prelucreaza date despre programele si proiectele derulate in tard si in
strdinatate, precum §i contacte ale partenerilor sau colaboratorilor publici si privati pe care
directiile specializate ale Institutului 1-au angrenat, solicitat si contractat;

f) tine legdtura operativa cu structurile organizatorice din cadrul Institutului si, dupa caz, cu
institutele culturale romanesti din strdindtate, in functie de atributiile aprobate prin fisa
postului sau sarcinile trasate de presedinte;

g) primeste, inregistreaza si prezintd spre analizd documentele de corespondenta adresate
presedintelui Institutului;

h) gestioneaza activitatile de pregétire si verificare a tuturor documentelor care urmeaza sa fie
supuse analizei sau aprobarii presedintelui (materiale informative, mapa cu documente);

i) verifica modul de conformare a avizarii documentelor supuse aprobarii presedintelui
Institutului cu respectarea procedurilor interne de avizare;

J) repartizeaza cu operativitate documentele aprobate de presedintele Institutului;

K) returneaza structurilor emitente documentele neconforme cu ierarhia de avizare stabilita prin
proceduri interne;

I) asigura si raspunde de selectia, ierarhizarea si indicarea temelor relevante din documentele cu
caracter informativ si a celor din mapa de corespondenta a presedintelui Institutului;

m)asigura intocmirea si actualizarea agendei de lucru a presedintelui Institutului;

n) asigura legaturile telefonice solicitate de presedintele Institutului;,

0) contacteaza colaboratorii si conducatorii structurilor organizatorice in vederea participarii
acestora la Intalnirile dispuse de presedintele Institutului;
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p) planifica si organizeaza intalnirea si activitatea de primire in audienta;

q) coordoneaza activitatea de protocol pentru presedintelui Institutului;

I) pastreaza si utilizeaza in conformitate cu prevederile legale stampilele din dotare;

S) tine evidenta documentelor si monitorizeazd respectarea termenelor de solutionare a
diverselor probleme (care au prevazute anumite termene);

t) in baza mandatului acordat de presedintele Institutului, actioneaza ca imputernicifi ai
presedintelui Institutului in relatiile cu structurile organizatorice din Institut, cu organe si
organizatii nationale si internationale, cu persoane fizice sau juridice, romane sau straine, in
domeniile specifice si in stransa legatura cu atributiile de serviciu,

u) participa, la solicitarea presedintelui Institutului, cu rol consultativ la sedintele Comitetului
director;

V) respecta Regulamentul de ordine interioara al Institutului;

w) respectd Codul de etica si conduita al Institutului;

X) colaboreaza cu celelelte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

y) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de presedintele
Institutului.

V.2 Cabinetele Vicepresedintilor

Art. 75 La nivelul Institutului se constituie douda Cabinete, cate unul pentru fiecare
vicepresedinte cu rang de secretar de stat, in directa coordonare a acestora.

Art. 76 Conducerea este asigurata de un cate un director de cabinet, iar in lipsa acestuia, Tn
limitele mandatului dat de directorul de cabinet, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 77 Cabinetele Vicepresedintilor au urmatoarele atributii specifice:

a) asigura expertiza de specialitate si suportul logistic si administrativ necesar fundamentarii si
aplicarii dispozitiilor vicepresedintilor Institutului;

b) asigurd respectarea si indeplinirea intocmai a prevederilor actelor normative in procesul de
adoptare si implementare a dispozitiilor vicepresedintiilor Institutului;

) intocmesc rapoarte, materiale si informari cu privire la subiecte in domeniile de interes, la
solicitarea vicepresedintilor Institutului;

d) tin legatura operativd cu structurile organizatorice din cadrul Institutului si, dupa caz, cu
institutele culturale romanesti din strainatate, in functie de atributiile din fisa postului sau de
sarcinile trasate de vicepresedinti;

e) primesc, inregistreaza si prezintd spre analizd documentele de corespondenta adresate
vicepresedintilor Institutului;

f) gestioneaza activitatile de pregatire si verificare a tuturor documentelor care urmeaza sa fie
supuse atentiei vicepresedintilor (materiale informative, mapa cu documente);

g) verifica modul de conformare a avizarii documentelor supuse aprobarii/avizarii
vicepresedintilor Institutului cu respectarea procedurile interne de avizare;

h) repartizeaza cu operativitate documentele aprobate/avizate de vicepresedintii Institutului;

1) returneaza structurilor emitente documentele neconforme cu ierarhia de avizare stabilita prin
proceduri interne;

j) asigurd si raspund de selectia, ierarhizarea si indicarea temelor relevante din documentele cu
caracter informativ si a celor din mapa de corespondenta a vicepresedintilor Institutului;

K) asigura intocmirea si actualizarea agendei de lucru a vicepresedintilor Institutului;
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I) asigurd legaturile telefonice solicitate de vicepresedintilor Institutului,

m)contacteaza colaboratorii si conducatorii structurilor organizatorice in vederea participarii
acestora la Intilnirile dispuse de vicepresedintii Institutului;

n) planifica si organizeaza intdlnirea si activitatea de primire in audienta;

0) coordoneaza activitatea de protocol pentru vicepresedintii Institutului;

p) tin evidenta documentelor si monitorizeaza respectarea termenelor de solutionare a diverselor
probleme (care au prevazute anumite termene);

q) respecta Regulamentul de ordine interioara al Institutului;

r) respectd Codul de etica si conduita al Institutului;,

S) colaboreaza cu celelelte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

t) indeplinesc, Tn stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
vicepresedintii Institutului.

V.3 Compartimentul Informatii Clasificate

Art. 78 Aceasta structurd este organizata la nivel de compartiment si functioneaza ca structura
organizatorica distincta, in subordinea directa a presedintelui Institutului.

Art. 79 Coordonarea este asiguratd de functionarul de securitate al Institutului, prin ordin al
presedintelui Institutului in functie de legislatia si procedurile aplicabile pe acest segment, iar in
lipsa acestuia, in limitele mandatului dat de functionarul de securitate al Institutului, de catre
persoana desemnata de acesta din cadrul compartimentului.

Art. 80 Compartimentul Informatii Clasificate are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si prezinta informari presedintelui Institutului asupra activitatii desfasurate pentru
protectia informatiilor clasificate si activitatea de arhiva;

b) consiliaza presedintele Institutului in legatura cu toate aspectele privind protectia informatiilor
clasificate si prezintd propuneri pentru alocarea fondurilor necesare pentru implementarea
masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate si pentru organizarea fondului
arhivistic al Institutului;

C) asigura relationarea cu Serviciul Roman de Informatii, precum si cu alte structuri din
domeniul protectiei informatiilor;

d) informeaza presedintele Institutului si institutiile abilitate in legaturda cu incidentele de
securitate, vulnerabilitatile si riscurile la adresa informatiilor clasificate, cerceteazd Impreuna
cu structurile implicate cazurile de compromitere a informatiilor clasificate, propune masuri
de prevenire a unor astfel de situatii si tine evidenta incidentelor de securitate;

e) prezinta echipelor de control desemnate, la solicitarea acestora, documentele care
reglementeaza activitatea compartimentului;

f) propune si initiazd norme, instructiuni, proceduri specifice, cu privire la protectia
informatiilor clasificate si activitatea de arhiva;

g) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

h) indeplineste orice alte atributii in stransda legatura cu activitatea specifica precum si alte
sarcini dispuse de presedintele Institutului, in stransa legatura cu atributiile de serviciu.

1.4 Biroul Audit Public Intern
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Art. 81 Biroul Audit Public Intern este organizat si functioneazad ca structurd organizatorica
distincta in subordinea directa a presedintelui Institutului.

Art. 82 Conducerea este asiguratd de un sef de birou, iar in lipsa acestuia, in limitele mandatului
dat de seful de birou, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 83 Biroul Audit Public Intern desfasoara o activitate functional independenta si obiectiva,
de asigurare si consiliere conceputa sid adauge valoare si sa imbunatiteasca activitatile
Institutului, furnizeaza conducerii Institutului o evaluare independenta a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernantd si totodatd asigurd organizarea si
functionarea activitatii de audit public intern, in cadrul Institutului.

Art. 84 Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Institutului
pentru Tndeplinirea obiectivelor acestuia, inclusiv evaluarea sistemului de control
intern/managerial.

Art. 85 Atributiile Biroului Audit Public Intern sunt:

a) elaboreaza norme metodologice proprii privind exercitarea activitatii de audit public intern in
cadrul Institutului, avizate de catre UCAAPI si aprobate de catre presedintele Institutului:

— in vederea avizarii normelor specifice, in termen de 90 de zile lucratoare, de la data luarii
deciziei de elaborare/actualizare a acestora, CAPI-ICR transmite catre UCAAPI, proiectul de
norme proprii semnat pe fiecare pagina de catre seful (auditor intern coordonator) CAPI-ICR,
insotit de adresa prin care se solicita avizarea. Ulterior normele sunt aprobate de catre
presedintele Institutului.

— normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern se
transmit spre avizare insotite de Carta auditului intern.

— clarificarile, modificarile si completdrile la prezentul proiect de norme, aduse din partea
UCAAPI se realizeaza de catre CAPI-ICR; n aceste cazuri termenele de avizare se
prelungesc Th mod corespunzator in functie de data la care sunt transmise normele revizuite;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern;

C) elaboreaza proceduri operationale proprii si registrele riscurilor aferente;

d) elaboreaza Carta Auditului Public Intern;

e) elaboreaza Programul de imbunatatire a calitatii auditului public intern;

f) elaboreaza Programul de pregatire profesionala a auditorului;

g) transmite presedintelui Institutului, spre aprobare, proiectele planului de audit public intern,
anuale si multianuale;

h) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Institutului sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

i) desfasoara audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
nespecificate in planul anual de audit public intern initial aprobat, pe baza ordinului de
serviciu emis de presedintele Institutului in care se prevad in mod explicit scopul, obiectivele,
tipul si durata auditului public intern, precum si nominalizarea echipei de audit;

J) efectueaza activitati de consiliere neformalizata la solicitarea conducerii Institutului;

k) urmareste stadiul implementarii de catre structurile auditate a recomandarilor propuse;

I) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;
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m)elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

n) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii auditate si structurii de control intern abilitate;

0) informeaza Unitatea Centrala de Armonizare pentru Audit Public Intern despre recomandarile
neinsusite de catre ordonatorul principal de credite, precum si despre consecintele acestora;

p) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

q) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

r indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

IV/.5 Serviciul Secretariat

Art. 86 Aceasta structurd este organizata la nivel de serviciu si se afla in subordinea secretarului
general.

Art. 87 Conducerea este asiguratd de un sef de serviciu iar in lipsa acestuia, in limitele
mandatului dat de seful de serviciu, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 88 Tn cadrul Serviciului Secretariat functioneaza Compartimentul Registraturd Generala.

Art. 89 Serviciul Secretariat are urmatoarele atributii:

a) gestioneaza activitatea Compartimentului Registratura Generala, asigurand primirea,
inregistrarea, evidenta, trierea si trimiterea corespondentei catre structurile organizatorice din
cadrul Institutului;

b) transmite operativ spre realizare structurilor organizatorice din cadrul Institutului deciziile
conducerii Institutului;

C) programeaza utilizarea Salii de Consiliu a Institutului;

d) asigura secretariatul Comisiei de Monitorizare SCIM;

e) asigura elaborarea minutelor, proceselor-verbale si a deciziilor Comitetului director;

f) transmite convocarile pentru intrunirea Consiliului de conducere;

g) transmite convocarile pentru intrunirea Comitetului director;

h) elaboreaza si completeaza Registrul de corespondenta al Secretarului general;

1) elaboreaza si completeaza Registrul de hotarari ale Consiliului de conducere;

J) elaboreaza si completeaza Registrul de decizii ale Comitetului director;

k) examineaza continutul si repartizeaza corespondenta adresata pe adresa oficiala de e-mail a
Institutului, catre compartimentele competente sa analizeze si sa solutioneze solicitarile
formulate;

I) pastreaza permanent legatura dintre cabinetul presedintelui, cabinetele vicepresedintilor,
secretarul general, secretarul general adjunct si conducatorii structurilor de specialitate,
pentru coordonarea realizarii sarcinilor stabilite;

m)asigura primirea in audientd a persoanelor care solicita audiente;

n) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

0) indeplineste, Tn stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini trasate de presedintele
Institutului, de cei doi vicepresedinti si de secretarul general;

p) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;
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q) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente.

IV.5.1 Compartimentul Registratura Generala

Art. 90 Aceastd structura se organizeaza la nivel de compartiment functional din cadrul
Serviciului Secretariat, subordonat direct sefului de serviciu al Serviciului Secretariat.

Art. 91 Compartimentul Registraturd Generala are urmatoarele atributii:

a) gestioneaza corespondenta  sositd/expediatd, inregistrecaza si  verifica integritatea
sigiliilor/stampilelor si a ambalajelor;

b) stabileste instrumentele de evidenta necesare si asigura transmiterea lor in Institut;

C) realizeaza activitatea de curierat intern, intre sediile Institutului, centralizarea corespondentei
si distribuirea documentelor;

d) organizeaza fluxul si asigura circulatia documentelor cu respectarea cerintelor tehnice
prevazute de lege;

e) asigura asistentda de specialitate in cadrul Institutului si sprijin, la cerere, conform
competentelor stabilite;

f) asigura adaptarea fluxului documentelor in cadrul Institutului;,

g) asigura un curier pentru institutiile din Bucuresti;

h) organizeaza un punct de ,,expeditii postale® pentru expedierea corespondentei si a coletelor
mici 1n tard si 1n strdindtate cu ajutorul masinii de francat, precum si prin intermediul postei,
postei rapide, curier, vama etc.;

i) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

J) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

K) asigura implementarea Codului interm managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

I) indeplineste, Tn stransd legaturd cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

IVV.6 Directia Promovare si Comunicare

Art. 92 Directia Promovare si Comunicare se organizeaza la nivel de directie de specialitate in
subordinea presedintelui Institutului.

Art. 93 Directia este condusa de un director iar in lipsa acestuia, in limitele mandatului dat de
director, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 94 Directorul directiei reprezinta directia in raporturile cu conducerea Institutului si cu
celelalte structuri din cadrul Institutului.

Art. 95 Directia Promovare si Comunicare are ca obiective principale:

a) promovarea programelor, proiectelor, actiunilor si produselor Institutului in tara si in
strainatate;

b) crearea si mentinerea unei imagini publice unitare si obiective a acestuia.

16 /55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

Art. 96 Directia Promovare si Comunicare 1isi desfasoara activitatea pe baza strategiei
Institutului, aprobata de Consiliul de conducere, sub indrumarea presedintelui Institutului.

Art. 97 In cadrul Directiei Promovare si Comunicare, presedintele Institutului poate numi, prin
ordin, un Purtator de cuvant. Acesta asigura transmiterea pozitiilor oficiale ale Institutului catre
presd/opinia publicd, prin aparitii mediatice.

Art. 98 Directia Promovare si Comunicare indeplineste toate obligatiile conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare si Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si orice alte prevederi legale privind transparenta
institutionala.

Art. 99 Directia Promovare si Comunicare are urmatoarele atributii specifice:

a) actualizeaza permanent informatiile de interes public postate pe site-ul Institutului;

b) pregiteste, elaboreaza si transmite raspunsurile privind: solicitarile formulate conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare si Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

C) intocmeste un raport semestrial pe baza caruia Comitetul director analizeaza activitatea de
solutionare a petitiilor;

d) intocmeste, la solicitarea organismelor de specialitate, raportari privind informatiile de interes
public;

e) asigura publicarea Buletinului informativ al Institutului, care va cuprinde informatii de interes
public;

f) promoveazd imaginea si proiectele / programele Institutului in plan intern si extern, prin
mijloace specifice;

g) colaboreaza cu mass-media;

h) dezvolta si gestioneaza parteneriate cu mass-media;

1) sprijind si participa la actiunile realizate de Institut;

J) asigura disemnarea informatiilor de interes public prin realizarea de materiale in format tiparit
si electronic;

k) imbunatateste procesul de comunicare interna si externa in cadrul Institutului;

I) asigurd materiale informative, prin canale functionale, conform legislatiei in vigoare, la
solicitarea conducerii Institutului;

m)proceseaza date si informatii primite de la toate structurile organizatorice din Institut in
vederea alcatuirii de informari si/sau comunicate de presa, conform legislatiei in vigoare;

n) transpune Tn forma publicistica informatiile primite de la structurile organizatorice, urmareste
raspunsurile, proceseaza computerizat, transmite informatiile solicitate de mass-media prin
canale de comunicare functionale;

0) solicita si proceseaza date si informatii primite de la toate structurile organizatorice din
Institut in vederea elaborarii Raportului anual de activitate al Institutului pe care il transmite
conducerii Institutului;

p) redacteazd materiale de presa, le supune spre aprobare conducerii Institutului si urmareste
transmiterea lor in timp util;

q) propune drepturi la replica la articolele aparute in mass-media, acolo unde se impune acest
lucru, impreuna cu conducerea Institutului;

17 /55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

r) stabileste interviuri/participari la emisiuni radio/tv ale reprezentantilor Institutului cu
jurnalistii din presa scrisa si audiovizuald;

s) intocmeste si disemineaza zilnic o sinteza de presa in format electronic;

t) propune structura site-ului, dezvoltarea si actualizarea continutului acestuia, asigura
redactarea si publicarea continutului pentru sectiunile proprii din site;

u) valideaza continutul oricaror informatii publicate pe site-ul Institutului;

V) asigura gestionarea site-ulului Institutului si a paginilor oficiale ale acestuia (Facebook,
Instagram, Twitter, etc.);

w) la solicitarea conducerii Institutului, intocmeste si pune la dispozitie materiale informative
necesare pregatirii audientelor acordate de presedinte, vicepresedinti, secretarul general si
secretarul general adjunct sau directorii generali; la cerere, un reprezentant al directiei
participd la audientele respective;

X) intocmeste periodic, la solicitarea conducerii Institutului, informari privind problematica si
principalele aspecte ce se desprind din activitatea directiei,

y) organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul directiei;

z) inregistreaza si solutioneaza petitiile care nu intra in competenta specializatd de analiza si
raspuns a unei alte structuri din cadrul Institutului;

aa) solicita informatii de la celelalte structuri interne si externe din Institut, Tn scopul
rezolvarii cererilor si sesizarilor primite, formularii §i transmiterii raspunsului catre solicitanti;

bb)  solutioneaza lucrarile repartizate direct, spre analiza, de catre presedinte, vicepresedinti,
secretarul general si secretarul general adjunct;

cc) intocmeste rapoarte de activitate periodice, in legiturd cu activitatea compartimentului,
cu date statistice ori informatii necesare conducerii Institutului;

dd) indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea Institutului, cu prioritate in
domeniul relational cu societatea civila, in ceea ce priveste aria sa de competentd;

ee)  monitorizeazd modul in care este reflectatd activitatea Institutului in media si reputatia
online a Institutului;

ff) realizeaza si actualizeaza fisierul de presa (datele de contact ale jurnalistilor);

gg) organizeaza conferinte de presa;

hh)  realizeaza planuri de mediatizare si materiale de promovare;

ii) realizeaza, pe baza rapoartelor de activitate primite de la structurile din cadrul Institutului,
Raportul de activitate al Institutului;

JJ) colaboreaza cu structurile organizatorice din cadrul Institutului in vederea realizarii
obiectivelor propuse pentru indeplinirea atributiilor specifice;

kk)  propune si/sau realizeaza machete publicitare pentru aparitia in presa, afise, invitatii §i
pliante, precum si alte materiale promotionale;

II) gestioneaza dosarele elementelor inregistrate la OSIM ale Institutului, in vederea asigurarii
dreptului de proprietate intelectuala a marcilor aparfinand Institutului;

mm) elaboreaza raportul anual de activitate al directiel;

nn)  elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

00) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

pp) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform
legislatiei incidente;

qgq) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

) evalueaza necesarul de soft si de licente
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ss)evalueaza necesarul de produse, servicii si lucrari IT pentru stabilirea planului de achizitii
anual, precum si pentru realizarea comenzilor pentru materiale si aparatura specifica,

tt) asigura desfasurea activitatilor ce ii revin in cadrul proiectelor/aplicatiilor;

uu)  participa la receptia de produse cu specific informatic achizitionate de institutie;

Vvv)  asigurd evidenta livrarilor legate de sistemul informatic;

Www)  gestioneaza portalul web intern al Institutului;

xX)  elaboreaza specificatii tehnice de specialitate pentru proiecte de creare si dezvoltare
aplicatii informatice;

yy)  implementeaza reglementarile in vigoare privind GDPR.

IVV.7 Compartimentul Juridic

Art. 100 Aceasta structurd se organizeaza la nivel de compartiment functional de specialitate,
subordonat presedintelui Institutului.

Art. 101 Atributiile specifice ale consilierilor juridici care 1si desfasoara activitatea in cadrul

Compartimentului Juridic sunt urmatoarele:

a) asigura reprezentarea Institutului in fata instantelor, in baza imputernicirii presedintelui;

b) intocmesc toate actele procedurale necesare apararii intereselor Institutului, in vederea
depunerii lor la instante;

C) exercita caile de atac in dosarele in care Institutul este parte;

d) structurile de specialitate au obligatia sd transmita consilierului juridic delegat documentatia
necesard formuldrii actelor procedurale;

e) elaboreaza si/sau avizeaza, dupd caz, acte de naturd juridicd care angajeazd raspunderea
juridicd a Institutului;

f) asigura consultantd de specialitate si intocmesc opinii cu caracter juridic in legaturd cu
solicitarile formulate 1n acest sens de catre structurile organizatorice din cadrul Institutului
referitor la probleme de natura juridica;

g) respecta secretul si confidentialitatea activittii lor, in conditiile legi;

h) comunica structurilor de specialitate hotararile judecatoresti si alte acte cu valoare de titlu
executoriu Tn vederea punerii in executare;

1) tine evidenta tuturor cauzelor in carea asigura reprezentarea Institutului in instanta;

J) asigura asistenta legala, informarea operativa si periodica a conducerii Institutului, in privinta
problemelor rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

k) elaboreaza, analizeaza si avizeaza din punct de vedere juridic contractele de orice natura pe
care Institutul urmeaza sa le incheie;

I) analizeaza si formuleaza punctul de vedere al Institutului in privinta acordurilor internationale
care au incidentd cu domeniul de activitate specific Institutului;

m)urmareste aplicarea si propune masuri pentru respectarea prevederilor actelor normative in
activitatea desfasurata de Institut;

n) intocmeste rapoarte privind activitatea proprie;

0) intocmeste si completeaza, in timp real, registrul actelor avizate;

p) tine evidenta, la zi, a legislatiei si informeaza conducerea Institutului si celelalte structuri
despre orice act normativ cu impact asupra intregii activitati a Institutului,

q) avizeaza legalitatea masurilor care urmeaza sa fie luate de personalul Institutului in
desfasurarea activitatii acestuia, precum §i a oricaror acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a Institutului;
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r) emite opinii scrise in vederea spijinirii personalului Institutului in probleme de interpretare si
aplicare unitara a actelor normative din domeniul de activitate al Institutului;

s) raspunde solicitarilor cu caracter juridic din domeniul de activitate al Institutului, adresate de
catre persoane juridice sau fizice;

t) analizeaza si formuleaza punctul de vedere al Institutului in privinta proiectelor de acte
normative initiate de alte autoritati publice ale administratiei centrale de specialitate, care au
incidenta in domeniul de activitate specific Institutului; analizeaza si colaboreaza cu acestea,
in vederea includerii propunerilor si observatiilor formulate in proiectele supuse avizarii;

u) elaborarea/actualizarea de modele de contracte/conventii, precum si a altor documente
similare si comunicarea acestora cétre celelalte structuri organizatorice;

V) indeplineste si alte atributii stabilite scris sau verbal, in conditiile legii, de catre presedintele
Institutului;

w)colaboreazd cu structurile organizatorice din cadrul Institutului in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

X) impreuna cu personalul din cadrul Biroului Resurse Umane, intocmeste/actualizeaza Codul de
conduitd si eticd profesionald si Regulamentul de ordine interna ale Institutului si le supune
spre aprobare;

y) intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare care se adreseaza domeniului
specific de activitate;

Z) pastreaza si arhiveaza in conditiile legii documentele specifice domeniului de activitate;

aa) raspunde pentru Intocmirea corectd, intocmai si la timp a atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

bb)  elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;

cc)  elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

dd)  colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

ee) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform
legislatiel incidente;

ff) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

1VV.8 Biroul Resurse Umane

Art. 102 Biroul Resurse Umane se organizeaza ca structura de specialitate subordonata direct
presedintelui Institutului, fiind condusa de un sef de birou, iar in lipsa acestuia, in limitele
mandatului dat de seful de birou, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 103 Biroul Resurse Umane exercitd urmatoarele atributii specifice:

a) coordoneaza metodologic activitatea in domeniul resurselor umane pentru Institut;

b) elaboreaza si propune spre aprobare statul de functii al Institutului;

c) fundamenteaza bugetul privind cheltuielile de personal;

d) intocmeste, actualizeaza si supune aprobarii statul nominal de personal al Institutului;

e) intocmeste si supune spre aprobare repartizarea bugetelor de cheltuieli de personal,

f) stabileste drepturile salariale pentru personalul Institutului in conformitate cu actele normative
n vigoare;

g) tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru angajatii Institutului;
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h) comunica conducatorilor structurilor organizatorice din cadrul Institutului formatul agreat de
fisa de post precum si procedura de intocmire, actualizare si comunicare a fiselor de post;

i) organizeaza si coordoneazd activitatea de recrutare, selectie, incadrare si promovare a
personalului;

j) asigurd secretariatul Comisiilor de concurs si a Comisiilor de solutionare a contestatiilor
pentru concursurile organizate in vederea recrutarii sau promovarii personalului;

k) elaboreaza proiectele de decizie specifice domeniului de activitate si le supune avizarii privind
legalitatea, iar dupa obtinerea avizului le supune aprobarii;

I) asigurd intocmirea contractelor individuale de munca, le modifica prin acte aditionale si le
supune aprobirii;

m)asigura intocmirea, completarea permanenta, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale si a
dosarelor de personal pentru angajatii Institutului,

n) centralizeaza si verifica intocmirea corecta a pontajelor (foilor de prezentd) lunare, le supune
aprobarii conducerii Institutului si le transmite lunar Directiei Generale Economice, Achizitii
Publice si Administrativa;

0) solicita si centralizeaza programadrile concediilor legale de odihna pentru personalul
Institutului;

p) asigura evidenta concediilor legale de odihna, concediilor fara plata/suspendarilor, altor tipuri
de concedii, concediilor medicale, orelor suplimentare si absentelor nemotivate;

q) impreund cu personalul din cadrul Compartimentului Juridic intocmeste/actualizeaza Codul
de etica si conduitd si Regulamentul de ordine internd ale Institutului si le supune spre
aprobare;

r) disemineaza Codul de etica si conduitd si Regulamentul de ordine interna ale Institutului,
aprobate, tuturor angajatilor;

S) intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare care se adreseaza domeniului
specific de activitate;

t) pastreaza si arhiveaza in conditiile legii documentele specifice domeniului de activitate;

u) intocmeste, in baza cererilor, adeverinte care atesta calitatea de salariat, vechimea in munca
si/sau drepturile salariale pentru personalul din cadrul Institutului;

V) asigura confidentialitatea datelor conform legii;

w) raspunde pentru intocmirea corecta, intocmai si la timp a atributiilor si sarcinilor de serviciu;

X) intocmeste situatii statistice privind datele de personal solicitate de conducerea Institutului
si/sau alte institutii abilitate (ex: Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Muncii);

y) completeaza si asigura valabilitatea inregistrarilor in Registrele de evidenta a salariatilor;

z) elaboreaza si supune aprobarii criteriile de recrutare si selectie a personalului, in colaborare cu
conducatorii structurilor organizatorice din cadrul Institutului;

aa) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice la elaborarea tematicilor si bibliografiei
in vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, pe care le supune
aprobarii presedintelui Institutului;

bb)  organizeaza comisiile de incadrare si promovare a personalului si asigurd secretariatul
acestora;

cc) intocmeste, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor salariatilor;

dd) solicitd, primeste si gestioneaza declaratiile de avere si de interes in conformitate cu
prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei;

21/55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

ee) solicitd conducatorilor structurilor organizatorice din cadrul Institutului propunerile de
pregatire profesionald in vederea elaborarii planului de pregatire profesionald anuald a
angajatilor; acesta va fi supus aprobarii presedintelui Institutului;

ff) organizeaza activitatii specifice privind medicina muncii, pe baza contractelor de servicii
specifice;

gg) tine evidenta participarii la cursurile de pregatire profesionald, a costurilor pe fiecare
salariat si a fiselor de pregatire ale personalului;

hh)  colaboreaza cu alte institutii in vederea identificarii cursurilor de pregatire profesionala
necesare personalului din cadrul Institutului;

il) elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;

jj) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

kk)  colaboreaza cu celelelte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

Il) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

mm) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

IV.9 Directia Generala Reprezentante in Strainitate si Comunititi Istorice

Art. 104 Directia Generala Reprezentante In Straindtate si Comunitati Istorice este organizata la
nivel de directie generald in cadrul structurii organizatorice a Institutului, subordonata direct
presedintelui Institutului.

Art. 105 In cadrul Directiei Generale Reprezentante in Striinitate si Comunitati Istorice
functioneaza Directia Programe prin Reprezentante, Serviciul Reprezentante in Uniunea
Europeand, Compartimentul Reprezentante in spatii non-UE si Biroul Monitorizare Programe
prin Reprezentante.

Art. 106 Directia generald este condusd de un director general iar in lipsa acestuia, in limitele
mandatului dat de directorul general, de cétre o persoand desemnata de acesta.

Art. 107 Directorul general al Directiei Generale Reprezentante in Strainatate si Comunitati
Istorice reprezinta structura in raporturile cu conducerea Institutului si cu celelalte structuri din
cadrul Institutului.

Art. 108 Directia Generala Reprezentante in Strainatate si Comunitati Istorice are drept

obiective:

a) elaborarea, coordonarea si derularea proiectelor si programelor menite sa promoveze cultura
si civilizatia poporului roman in lume, prin refeaua institutelor culturale roméanesti din
strainatate;

b) afirmarea identitatii culturale, spirituale si lingvistice a romanilor din Comunitatile Istorice, in
permanentd comunicare cu tara de origine;

) dezvoltarea unor programe strategice menite sa creeze prestigiu si o vizibilitate crescuta si pe
termen lung culturii romane 1n strainatate;

d) receptarea valorilor culturii si civilizatiei romanesti si incurajarea dialogul intercultural, prin
programele desfasurate;

22 /55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

e) asigurarea in sfera de competenta a Institutului a dialogului cultural intre Romania si statele in
care sunt infiintate reprezentante ale Institutului precum si in Comunitatile Istorice;

f) promovarea culturii si a limbii roméane, prin diseminarea informatiei culturale si integrarea
valorilor culturale romanesti in circuitul european si international.

Art. 109 Directia Generald Reprezentante in Straindtate si Comunitdti Istorice asigura
coordonarea activitafii institutelor culturale romanesti din strdindtate, cooperarea culturalda in
vederea extinderii retelei institutelor culturale romanesti din strdinatate, in acord cu obiectivele
de politica externda ale Romaniei, precum si dezvoltarea unor programe strategice menite sa
creeze prestigiu si o vizibilitate crescutd si pe termen lung culturii romane in strdinatate, in
conformitate cu strategia si obiectivele Institutului.

Art. 110 Pentru crearea si implementarea programelor si proiectelor pe care le desfasoara,
Directia Generald Reprezentante in Strdinatate si Comunitati Istorice si institutele culturale
romanesti din strainatate folosesc si aportul cultural al diasporei.

Art. 111 Directia Generald Reprezentante in Strainatate si Comunitdti Istorice concepe si
implementeaza programe, proiecte, activitdti, manifestari culturale si artistice menite sa
incurajeze, sd valorifice si s promoveze valorile creatiei culturale romanesti prin intermediul
reprezentantelor Institutului Cultural Roman in strainatate.

Art. 112 Directia Generald Reprezentante in Strdindtate si Comunitati Istorice organizeaza, in
colaborare cu reprezentantele din strdindtate si cu sprijinul altor directii de specialitate din cadrul
Institutului, participarea la manifestari internationale.

Art. 113 Directia Generald Reprezentante in Straindtate si Comunitati Istorice monitorizeaza
constant si evalueazd anual activitatea desfasuratd de intreaga retea a institutelor culturale
romanesti din strainatate, solicitand conducerii acestora planuri anuale de programe, sinteze,
analize, autoevaludri si rapoarte de activitate, in conformitate cu misiunea si obiectivele
Institutului Cultural Roman.

Art. 114 Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Directia Generala Reprezentante in Strainatate si
Comunitati Istorice colaboreaza permanent cu directiile de specialitate din cadrul Institutului
Cultural Roman, Ministerului Afacerilor Externe, Ministerului Culturii, dar si cu alte institutii
culturale nationale si internationale.

Art. 115 Directia Generala Reprezentante in Strdindtate si Comunitati Istorice colaboreazd cu
directiile de specialitate din cadrul Institutului, Ministerului Afacerilor Externe si Ministerului
Culturii in perspectiva deschiderii de noi institute culturale romanesti in strdinatate, conform
obiectivelor din strategia de politicd externda a Romaniei, cat si a obiectivelor Institutului.

Art. 116 Directia Generald Reprezentante in Straindtate si Comunitati Istorice acorda sprijin
pentru identificarea partenerilor institutionali §i a personalitdtilor reprezentative cu influenta in
mediile culturale, artistice, stiinfifice, academice §i universitare din tarda si de peste hotare, in
masurd sa contribuie la mai buna pozitionare publicd a institutelor culturale romanesti in
strainatate, la impulsionarea activitatii lor si afirmarea acestora in calitate de centre active de
difuzare §i promovare a valorilor autohtone 1n ariile culturale vizate.
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Art. 117 Prin programele si proiectele pe care le deruleaza, aceastd structurda este un mediator
intre cultura romana si spatiile culturale europene si internationale, urmarind stabilirea si
continuarea relatiilor de parteneriat cu operatorii culturali strdini si identificarea permanenta de
noi parteneri de proiect.

Art. 118 Directia Generald Reprezentante in Straindtate si Comunitati Istorice are urmatoarele

atributii principale:

a) asigura realizarea strategiei de programe a reprezentantelor Institutului Cultural Roman in
straindtate, monitorizand permanent buna si eficienta desfasurare a acestora.

b) asigura desfasurarea, coordonarea si implementarea programelor/proiectelor culturale
realizate de institutele culturale roméanesti din straindtate, precum si cele propuse de Directia
Programe prin Reprezentante, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si a strategiei
Institutului;

C) initiaza, concepe si deruleaza proiecte/programe menite sa promoveze creatia si patrimoniul
cultural roméanesc 1n randurile comunitatilor de romani din comunitatile istorice;

d) concepe si deruleaza programe, proiecte, activitati menite sa incurajeze si sa valorifice creatia
romaneascd din tard si din strdindtate In randurile romanilor din comunitatile istorice,
urmarind cresterea gradului de constientizare a apartenentei la cultura romana;

e) sprijina demersurile de exprimare a identitaii romanesti din comunitatile istorice, prin
intermediul programelor si manifestarilor culturale;

f) monitorizeaza permanent activitatea derulata de institutele culturale romanesti din strainatate,
precum si modul de implementare a proiectelor si programelor si formuleaza, atunci cand este
cazul, propuneri de imbundtatire a activitatii,

g) elaboreaza si/sau solicitd periodic rapoarte asupra activitatii derulate de institutele culturale
romanesti din strainatate;

h) analizeaza rapoartele de autoevaluare prezentate de reprezentante precum si rezultatele si
beneficiile de imagine aduse de programele de promovare culturald desfasurate la nivelul
fiecdrei reprezentante in parte si la nivelul intregii retele de reprezentante in strainatate;

i) organizeazd manifestdri in domeniul culturii, stiintei, artelor si spiritualitatii romanesti,
precum si programe de perfectionare adecvate comunitatilor roménesti din comunitatile
istorice;

J) colaboreaza cu institutii si asociatii nonguvernamentale cu competente in problematica
romanilor de pretutindeni, urmarind obiectivul comun de afirmare a unui profil identitar
pozitiv;

k) sustine initiative locale ale roméanilor din comunitatile istorice, din domeniul culturii, stiintei
si spiritualitatii romanesti, asigurandu-le, prin compartimentele de specialitate, un sprijin si
promovare corespunzatoare, vizand cultivarea relatiilor cu personalitati culturale romanesti;

I) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a programelor/proiectelor/actiunilor
proprii sau in parteneriat;

m)asigurarea unei relationari permanente intre comunitatile romanesti din comunitatile istorice,
pentru gasirea unor solutii adecvate de finantare a programelor si proiectelor propuse de
asociatiile romanesti din sfera de competenta, avand in vedere nevoile culturale specifice ale
acestora;

n) organizarea unor concursuri/selectii tematice de proiecte culturale destinate comunitatilor
romanesti din comunitatile istorice;

0) implicarea in strategii si programe europene de asistentd culturala destinate comunitatilor
romanesti din comunitatile istorice.
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p) initierea, sustinerca si derularea de programe/proiecte/actiuni culturale si educationale:
evenimente editoriale, dezbateri, conferinte, manifestari din sfera artelor spectacolului (teatru,
film, muzica, dans etc.), expozitii din domeniul artelor vizuale (arhitectura, picturd, gravura
desen, multimedia, sculpturd, graficda), adresate comunitatilor romanesti din comunitatile
istorice;

q) implicarea in strategii si programe de asistentd culturald desfasurate in parteneriat cu alte
institutii sau organizatii de profil din alte state;

r) ofera, pe baza rapoartelor de activitate ale institutelor culturale romanesti din strainatate,
informatiile necesare evaluarii reprezentantelor pe baza criteriilor specifice Institutului, in
vederea pregatirii Comisiei MAE-ICR care se Intruneste 1n acest scop;

S) monitorizeaza si evalueazd implementarea fiecarui proiect;

t) elaboreaza planul anual al directiei generale;

u) elaboreaza raportul anual de activitate al directiei generale;

V) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

w) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

X) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

y) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

IVV.9.1 Directia Programe prin Reprezentante

Art. 119 Directia Programe prin Reprezentante este organizatd la nivel de directie in cadrul
Directiei Generale Reprezentante in Strainatate si Comunitati Istorice, subordonata direct
directorului general al directiei generale.

Art. 120 Directia Programe prin Reprezentante este condusa de director, iar in lipsa acestuia, in
limitele mandatului dat de director, de catre o persoand desemnata de acesta.

Art. 121 Directia Programe prin Reprezentante are urmatoarele atributii principale:

a) asigura gestionarea in bune conditii a proiectelor culturale derulate de institutele culturale
romanesti din straindtate, in colaborare cu directiile/serviciile/compartimentele de specialitate
din cadrul Institutului si cu personalul institutelor culturale romanesti din strainatate;

b) asigura asistenta institutelor culturale romanesti din strainatate pentru desfasurarea activitatii
si a proiectelor proprii, furnizand expertiza de management al proiectelor si administrare a lor,
mentinand contactul, in vederea colaborarii, cu alte directii/servicii/compartimente ale
Institutului;

C) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a programelor/proiectelor/actiunilor
aprobate, in colaborare permanenta cu structurile de specialitate;

d) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurari a proiectelor, asigurdnd implementarea
acestora;

e) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

f) monitorizeaza permanent activitatea derulata de institutele culturale roméanesti din strainatate,
precum si modul de implementare a proiectelor si programelor §i formuleaza, atunci cand este
cazul, propuneri de imbunatatire a activitatii,
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g) elaboreaza si/sau solicitd periodic rapoarte asupra activitatii derulate de institutele culturale
romanesti din strainatate;

h) analizeaza rapoartele de autoevaluare prezentate de reprezentante precum si rezultatele si
beneficiile de imagine aduse de programele de promovare culturald desfasurate la nivelul
fiecdrei reprezentante in parte si la nivelul intregii retele de reprezentante 1n strainatate;

1) asigura contacte permanente intre institutele culturale romanesti din strainatate si institugii
publice sau private din domeniu, din Romania si din strainatate, in scopul realizarii de
programe si proiecte;

J) analizeaza si administreaza programele si proiectele culturale desfiasurate de reteaua
institutelor culturale romanesti din strainatate, avand competente si in elaborarea de programe
specifice destinate spatiilor culturale in care Institutul este reprezentat, in conformitate cu
strategia si obiectivele institutiei;

K) evalueaza, impreuna cu Directia Generald Economica, Achizitii Publice si Administrativa
coordonatele economico-financiare, si propune dimensionarea alocatiilor bugetare pentru

I) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

m) elaboreaza planul anual al directiei;

n) elaboreaza raportul anual de activitate al directiei;

0) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

p) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

q) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

r) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

I1VV.9.1.1 Serviciul Reprezentante in UE

Art. 122 In cadrul Directiei Programe prin Reprezentante functioneazi Serviciul Reprezentante
in Uniunea Europeana.

Art. 123 Conducerea Serviciului Reprezentante in Uniunea Europeana este asiguratd de un sef
de serviciu, iar in lipsa acestuia, de o persoand desemnata de acesta sau de alt superior ierarhic.

Art. 124 Serviciul Reprezentante in Uniunea Europeana are urmatoarele atributii specifice

a) asigura gestionarea in bune conditii a proiectelor culturale derulate de institutele culturale
romanesti din Uniunea Europeana, in colaborare cu directiile/serviciile/compartimentele de
specialitate din cadrul Institutului si cu personalul institutelor culturale roménesti din Uniunea
Europeana;

b) asigura asistenta institutelor culturale romanesti din Uniunea Europeana pentru desfasurarea
activitatii si a proiectelor proprii, furnizdnd expertiza de management al proiectelor si
administrare a lor, mentindnd contactul, in vederea colaborarii, cu alte
directii/servicii/compartimente ale Institutului;

C) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a programelor/proiectelor/actiunilor
propuse, in colaborare permanenta cu structurile de specialitate;

d) elaboreaza documentatia necesard bunei desfasurari a proiectelor, asigurand implementarea
acestora;
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e) administreaza programele si proiectele culturale desfasurate de reteaua institutelor culturale
romanesti din Uniunea Europeand, avand competente si in elaborarea de programe specifice
destinate spatiilor culturale din Uniunea Europeanad, in conformitate cu strategia si obiectivele
institutiei;

f) evalueaza, impreund cu Directia Generald Economica, Achizitii Publice si Administrativa
coordonatele economico-financiare, si propune dimensionarea alocatiilor bugetare pentru

g) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

h) elaboreaza planul anual al serviciului;

i) elaboreaza raportul anual de activitate al serviciului,

j) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

k) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

I) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

m)indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

1V.9.1.2. Compartimentul Reprezentante in Spatii non-UE

Art. 125 n cadrul Directici Programe prin Reprezentante functioneazi Compartimentul
Reprezentante in spatii non-UE.

Art. 126 Coordonarea Compartimentului Reprezentante in Spatii non-UE este asigurata de un
coordonator de compartiment, iar in lipsa acestuia, de o persoand desemnata de acesta sau de
superiorul ierarhic.

Art. 127 Compartimentul Reprezentante in Spatii non-UE are urmatoarele atributii specifice

a) asigura gestionarea in bune conditii a proiectelor culturale derulate de institutele culturale
romanesti din spatii non-UE, in colaborare cu directiile generale/ directiile/ serviciile/
birourile/ compartimentele de specialitate din cadrul Institutului si cu personalul institutelor
culturale romanesti din spatii non-UE;

b) asigurd asistenta institutelor culturale romanesti din spatii non-UE pentru desfasurarea
activitatii si a proiectelor proprii, furnizand expertiza de management al proiectelor si
administrare a lor, mentinand contactul, in vederea colaborarii, cu alte directii/ servicii/
compartimente ale Institutului;

c) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a programelor/ proiectelor/ actiunilor
propuse, in colaborare permanenta cu structurile de specialitate;

d) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurari a proiectelor, asigurand implementarea
acestora;

e) administreaza programele si proiectele culturale desfasurate de institutele culturale romanesti
din spatii non-UE, avand competente si in elaborarea de programe specifice destinate spatiilor
culturale din spatii non-UE, in conformitate cu strategia si obiectivele institutiei;

f) evalueaza, impreund cu Directia Generald Economica, Achizitii Publice si Administrativa
coordonatele economico-financiare, si propune dimensionarea alocatiilor bugetare pentru

g) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

h) elaboreaza planul anual al compartimentului;
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i) elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;

j) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

k) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

I) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

m)indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

IVV.9.2. Biroul Monitorizare Programe prin Reprezentante

Art. 128 In cadrul Directiei Generale Reprezentante in Striinitate si Comunitirti Istorice
functioneaza Biroul Monitorizare Programe prin Reprezentante;

Art. 129 Conducerea Biroului Monitorizare Programe prin Reprezentante este asiguratd de un
sef de birou, iar in lipsa acestuia, de o persoana desemnata de acesta sau de superiorul ierarhic.

Art. 130 Biroul Monitorizare Programe prin Reprezentante are urmatoarele atributii specifice

a) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

b) monitorizeaza activitatea derulatd de institutele culturale romanesti din strainatate, precum si
modul de implementare a proiectelor si programelor aprobate si formuleaza, atunci cand este
cazul, propuneri de imbundtatire a activitatii,

C) elaboreaza si/sau solicitd periodic rapoarte asupra activitatii derulate de institutele culturale
romanesti din strainatate;

d) analizeaza programele si proiectele culturale desfasurate de reteaua institutelor culturale
romanesti din strdinatate, in raport cu strategia si obiectivele institutiei, verficind modul de
indeplinire a obiectivelor generale si specifice ale Institutului si respectarea deciziilor
Comitetului director;

e) analizeaza si centralizeaza rapoartele de autoevaluare prezentate de reprezentante precum si
rezultatele si beneficiile de imagine aduse de programele de promovare culturala desfasurate
la nivelul fiecarei reprezentante in parte si la nivelul intregii retele de reprezentante in
strainatate;

f) solicita, primeste si prelucreaza periodic informatii legate de activitatea curentd masurabila a
reprezentan;elor;

g) solicita, cu aprobarea superiorului ierarhic, primeste si prelucreaza date despre programele si
proiectele derulate in tara si in strdinatate, precum si contacte ale partenerilor sau
colaboratorilor publici si privati pe care directiile specializate ale Institutului i-au angrenat,
solicitat §i contractat;

h) formuleaza trimestrial si anual pe baza elementelor, precum si a propriei documentari, un
tablou analitic care cuprinde elementele semnificative si de impact ale intregii activitati a
reprezentantelor: numarul proiectelor si a partenerilor/colaboratorilor implicati, domeniile
culturale, spatiile geografice, bugetele alocate;

i) prezinta trimestrial si anual superiorului ierarhic si presedintelui Institutului rezultatele
cercetdrii, monitorizate, explicate, comentate din punct de vedere al impactului, adnotate sub
forma de sinteze analitice §i insotite de recomandari la obiect pe baza datelor si informatiilor
analizate, sugerand elemente de oportunitate, strategie generala sau pe tronsoane ale activitatii
reprezentantelor din strainatate;
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j) ofera, la cererea expresa a presedintelui Institutului, recomandari la obiect si instrumente
specifice de lucru sau de monitorizare, pentru cresterea eficientei si eficacitatii activitatii
institutelor din straindtate in relatie cu Institutul;

k) intocmeste raportul de activitate anual propriu si il centralizeaza pe el al Directiei Generale
Reprezentante si Comunitati Istorice din care face parte, pe baza propriilor situatii si a
rapoartelor oferite si de celelate structuri ce compun directia generald. De asemenea,
intocmeste rapoarte ori de cate ori sunt solicitate de presedintele Institutului;

I) elaboreaza calendarul anual de activitati pentru Biroul Monitorizare Programe prin
Reprezentante si realizeaza si planifica, organizeaza si desfdsoara activitatile de monitorizare
din calendarul anual sau dispuse de superiorii ierarhici;

m) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

n) primeste spre analiza solicitarile de armonizare a cadrului legal din spatiul de referinta cu cel
legal si procedural din Romania, in pregatirea

0) claboreaza cadrul procedural general pentru activitatea proprie si normele metodologice,
precum si alte reglementari specifice privind desfasurarea activitdtilor de monitorizare;

p) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

q) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

r indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

1VV.9.3 Compartimentul Comunitati Istorice

Art. 131 In cadrul Directiei Generale Reprezentante in Strainitate si Comunititi Istorice
functioneazd Compartimentul Comunitati Istorice, subordonat directorului general si coordonat
de un coordonator de compartiment.

Art. 132 Compartimentul Comunitati Istorice are urmatoarele atributii specifice:

a) initiaza, concepe si implementeaza programe, proiecte, activititi menite sa incurajeze si sa
valorifice creatia patrimoniul cultural romanesc in randurile comunitatilor de romani din
comunitdtile istorice

b) concepe si deruleazi programe, proiecte, activitati, menite sa incurajeze si sa valorifice creatia
romaneascd din tard si din strdindtate in randurile romanilor din comunitatile istorice,
urmarind cresterea gradului de constientizare a apartenentei la cultura roméana

C) sprijina demersurile de exprimare a identitatii romanesti din comunitatile istorice, prin
intermediul programelor si manifestarilor culturale

d) organizeaza manifestari in domeniul culturii, stiintei, artelor si spiritualitatii romanesti,
precum si programe de perfectionare adecvate comunititilor romanesti din comunitatile
istorice

e) colaboreaza cu institutii si asociatii nonguvernamentale cu competente in problematica
romanilor de pretutundeni, urmarind obiectivul comun de afirmare a unui profil identitar
pozitiv

f) sustine initiative locale ale romanilor din comunitatile istorice, din domeniul culturii, stiintei
si spiritualitdtii romanesti, asiguradndu-le, prin compartimentele de specialitate, un sprijin si
promovare corespunzdtoare, vizand cultivarea relatiilor cu personalitati culturale romanesti

g) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a programelor, proiectelor si actiunilor
proprii sau in parteneriat
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h) asigura o relationar permanenta intre comunitatile roméanesti din comunitatile istorice, pentru
gasirea unor solutii adecvate de finantare a programelor si proiectelor propuse de asociatiile
romanesti din sfera de competentd, avand in vedere nevoile culturale specifice ale acestora

1) irganizeaza concursuri/selectii tematice de proiecte culturale destinate comunitatilor romanesti
din comunitatile istorice

J) se implica in strategii si programe europene de asistentd culturalda destinate comunitatilor
romanesti

k) se implica in strategii si programe de asistentd culturald desfasurate in parteneriat cu alte
institutii sau organizatii de profil din alte state

I) monitorizeaza si evalueaza implementarea proiectelor

m)elaboreaza planul anual al compartimentului si raportul anual pentru activitatea proprie

n) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie

0) colaboreaza cu celelate structuri organizatorice din cadrul institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice

p) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente

q) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

V.10 Directia Programe Interne

Art. 133 Directia Programe Interne este organizata la nivel de directie subordonata presedintelui
Institutului.

Art. 134 Directia Programe Interne este condusa de un director, iar in lipsa acestuia, in limitele
mandatului dat de director, de cétre persoana desemnata de acesta.

Art. 135 Directia Programe Interne are urmatoarele atributii principale:

a) propune si coordoneaza proiecte si programe desfasurate pe teritoriul Romanei destinate sa
asigure dialogul intre cultura roména si diferitele culturi ale lumii;

b) asigura coordonarea si derularea proiectelor si programelor menite s promoveze dialogul si
colaborarea intre personalitdtile si comunitatile culturale si stiintifice roméanesti cu parteneri
din strainatate;

C) stabileste parteneriate cu institutii publice si private al caror scop vizeaza sustinerea si
promovarea culturii in general si a culturii roméne n particular.

d) initiaza si dezvolta parteneriate cu autoritatile publice locale si centrale, cu uniunile de creatie
si cu structurile societatii civile pentru realizarea de proiecte si programe culturale in
domeniile de competenta;

e) sprijina participarea creatorilor din domeniile culturii scrise, artelor vizuale si artele
spectacolului, ale arhitecturii, stiintei si tehnologiei la manifestari specifice si evenimente cu
caracter international organizate pe teritoriul Romaniei (festivaluri, targuri, seminarii,
conferinte, expozitii, lansari de carte etc.);

f) propune si dezvolta parteneriate pe domeniile de competenta cu directiile de specialitate din
Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si Academia Romana;

g) propune si deruleaza programe si actiuni de cooperare internationald organizate pe teritoriul
Romaniei menite sd stimuleze cercetarea stiintifica In domenii de varf;

h) sprijina si coordoneaza derularea de programe si proiecte ale artelor vizuale romanesti, ale
dramaturgiei, cinematografiei, ale creatiilor muzicale si coregrafice;
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i) asigurd implementarea, conform legilor in vigoare, a fiecarui proiect si program aprobat, in
colaborare permanentd cu structurile de specialitate din cadrul Institutului;

j) propune si supune aprobarii Comitetului director componenta comisiilor de jurizare din aria
sa de activitate;

k) coordoneaza programul de burse acordate de Institut;

I) initiaza si deruleaza proiecte/programe de promovare a artelor vizuale romanesti si a
cinematografiei contemporane nationale, a arhitecturii, designului, creatiei muzicale, teatrului,
dansului etc;

m)sustine circulatia operelor si a creatiilor artistice, promoveaza dialogul intercultural, precum si
mobilitatea creatorilor si a artistilor, a specialistilor din varii domenii culturale;

n) identifica oportunitatile de asociere la organizarea unor manifestari de amploare, cu caracter
international, organizate pe Iintreg teritoriul Romaniei (festivaluri, concursuri, bienale,
ateliere, colocvii etc);

0) claboreaza si preda spre prelucrare structurilor de specialitate din cadrul Institutului
documentatia necesara bunei, corectei si legalei desfasurari a proiectelor/programelor;

p) propune si asigurd incheierea de parteneriate cu institutii publice sau private din domeniul
specific de activitate, precum uniuni de creatori din domeniul artelor spectacolului si al artelor
plastice romanesti, arhitecturii, designului si cinematografiei contemporane nationale,
universitai de arte, galerii de artd din strainatate si din tara, diversi organizatori ai unor
expozitii si festivaluri din varii domenii culturale etc.;

q) elaboreaza proiectele de parteneriat pe care intentioneaza sa le incheie pentru Institut;

r) sustine prin diverse manifestari demersurile pentru introducerea unui numar cat mai mare de
prezente romanesti pe lista UNESCO a creatiilor asumate ca entitati ale patrimoniului cultural
universal;

S) elaboreaza si supune aprobarii Regulamentul general, precum si Regulamentele specifice
pentru fiecare gen de bursa in parte;

t) elaboreaza grilele de evaluare a dosarelor in vederea jurizarii;

u) propune si supune aprobarii listele cu numele specialistilor independenti care vor face parte
din comisiile de jurizare;

V) colaboreaza cu departamentele de specialitate din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul
Culturii, Ministerul Educatiei si din alte institutii, in vederea bunei desfasurari a programelor
de burse;

w) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurari a programelor de burse;

X) initiaza si deruleaza proiecte/programe de promovare a culturii romane;

Y) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

z) elaboreaza planul anual al directiei,

aa) elaboreaza raportul anual de activitate al directiei;

bb)  elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

cC) colaboreazd cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

dd) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform
legislatiei incidente;

ee)  indeplineste, in stransa legaturd cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

1VV.10.1 Biroul Parteneriate
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Art. 136 In cadrul Directici Programe Interne functioneaza, in subordonarea directorului
Directiei Programe Interne, Biroul Parteneriate

Art. 137 Conducerea Biroului Parteneriate este asigurata de un sef de birou, iar in lipsa acestuia,
in limitele mandatului dat de seful de birou, de cétre o persoana desemnata de acesta.

Art. 138 Biroul Parteneriate are urmatoarele atributii specifice:

a) stabileste parteneriate cu institutii publice si private al caror scop vizeaza sustinerea si
promovarea culturii in general si a culturii romane in particular.

b) initiaza si dezvolta parteneriate cu autoritatile publice locale si centrale, cu uniunile de creatie
si cu structurile societatii civile pentru realizarea de proiecte si programe culturale in
domeniile de competenta;

C) propune si dezvolta parteneriate pe domeniile de competenta cu directiile de specialitate din
Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si Academia Romana;

d) propune si deruleaza programe si actiuni de cooperare internationald organizate pe teritoriul
Romaniei menite sd stimuleze cercetarea stiintifica in domenii de varf;

e) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a fiecdrui proiect si program aprobat, in
colaborare permanenta cu structurile de specialitate din cadrul Institutului;

f) coordoneaza programul de burse acordate de Institut;

g) propune si supune aprobarii Comitetului director componenta comisiilor de jurizare din aria
sa de activitate;

h) elaboreaza si supune aprobarii Regulamentul general, precum si Regulamentele specifice
pentru fiecare gen de bursd in parte;

i) elaboreaza grilele de evaluare a dosarelor in vederea jurizarii;

J) propune si supune aprobadrii listele cu numele specialistilor independenti care vor face parte
din comisiile de jurizare;

K) colaboreaza cu departamentele de specialitate din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul
Culturii, Ministerul Educatiei si a altor institutii in vederea bunei desfasurari a programelor de
burse;

I) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurdri a programelor de burse;

m)identifica si supune aprobarii evenimentele majore, cu participare internationald, organizate pe
teritoriul Romaniei (festivaluri, bienale, concursuri, conferinte, colocvii, evenimente
interactive etc.);

n) initiaza si deruleaza proiecte/programe de promovare a artelor vizuale romanesti si a
cinematografiei contemporane nationale, a arhitecturii, designului, creatiei muzicale, teatrului,
dansului etc;

0) sprijina si coordoneazd derularea de programe si proiecte ale artelor vizuale romanesti, ale
dramaturgiei, cinematografiei, ale creatiilor muzicale si coregrafice;

p) sustine circulatia operelor si a creatiilor artistice, promoveaza dialogul intercultural, precum si
mobilitatea creatorilor si a artistilor, a specialistilor din varii domenii culturale;

q) identifica oportunitatile de asociere la organizarea unor manifestari de amploare, cu caracter
international, organizate la sediul Institutului si pe intreg teritoriul Romaniei (festivaluri,
concursuri, bienale, ateliere, colocvii etc);

r) elaboreaza si preda spre prelucrare structurilor de specialitate din cadrul Institutului
documentatia necesara bunei si corectei/legalei desfasurari a proiectelor/programelor;

S) propune si asigura incheierea de parteneriate cu institutii publice sau private din domeniul
specific de activitate, precum uniuni de creatori din domeniul artelor spectacolului si al artelor
plastice romanesti, arhitecturii, designului si cinematografiei contemporane nationale,

32/55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

universitati de arte, galerii de artd din strdindtate si din tard, diversi organizatori ai unor
expozitii si festivaluri din varii domenii culturale etc.;

t) elaboreaza proiectele de parteneriat pe care intentioneaza sa le incheie pentru Institut;

U) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

V) elaboreaza planul anual al biroului;

W) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

X) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

y) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

z) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

aa)  1indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

1VV.10.2 Compartimentul Evenimente

Art. 139 In cadrul Directiei Programe Interne functioneazi, in subordonarea directorului
Directiei Programe Interne, Compartimentul Evenimente.

Art. 140 Coordonarea Compartimentului Evenimente este asiguratd de un coordonator de
compartiment, iar in lipsa acestuia, de catre o persoana desemnata de superiorul ierarhic.

Art. 141 Compartimentul Evenimente are urmatoarele atributii specifice:

a) propune si coordoneaza proiecte si programe desfasurate pe teritoriul Romanei destinate sa
asigure dialogul Intre cultura romana si diferitele culturi ale lumii;

b) asigurda coordonarea si derularea proiectelor si programelor menite sa promoveze dialogul si
colaborarea intre personalitdtile si comunitatile culturale si stiintifice romanesti cu parteneri
din strainatate;

C) sprijind participarea creatorilor din domeniile culturii scrise, artelor vizuale si artele
spectacolului, ale arhitecturii, stiintei si tehnologiei la manifestari specifice si evenimente cu
caracter international organizate pe teritoriul Roméniei (festivaluri, targuri, seminarii,
conferinte, expozitii, lansari de carte etc.);

d) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a fiecarui proiect si program aprobat, in
colaborare permanenta cu structurile de specialitate din cadrul Institutului;

e) initiazd si deruleazd proiecte/programe de promovare a artelor vizuale romanesti si a
cinematografiei contemporane nationale, a arhitecturii, designului, creatiei muzicale, teatrului,
dansului etc;

f) sustine circulatia operelor si a creatiilor artistice, promoveaza dialogul intercultural, precum si
mobilitatea creatorilor si a artistilor, a specialistilor din varii domenii culturale;

g) elaboreaza si preda spre prelucrare structurilor de specialitate din cadrul Institutului
documentatia necesara bunei si corectei/legalei desfasurari a proiectelor/programelor;

h) sustine prin diverse manifestari demersurile pentru introducerea unui numar cat mai mare de
prezente romanesti pe lista UNESCO a creatiilor asumate ca entitati ale patrimoniului cultural
universal;

1) initiaza si deruleaza proiecte/programe de promovare a culturii romane;

J) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

k) elaboreaza planul anual al compartimentului;

I) elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;
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m)elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

n) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

0) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

p) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

V.11 Directia Relatii Internationale

Art. 142 Directia Relatii Internationale este organizatd la nivel de directie subordonata
presedintelui Institutului.

Art. 143 Directia Relatii Internationale este condusa de un director, iar in lipsa acestuia, in
limitele mandatului dat de director, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 144 Directia Relatii Internationale are urmatoarele atributii principale:

a) sustinerea si promovarea cooperarii culturale si stiintifice intre Romania si state din Europa,
cele doud Americi, Africa si Asia, prin participarea la elaborarea de strategii de actiune,
programe si proiecte strategice asumate prin legea de functionare sau alte acte normative
(hotarari de guvern, memorandumuri, parteneriate strategice);

b) asigura participarea Institutului la programele si proiectele EUNIC din Romania si din lume;

C) disemineaza informatii privind programele si proiectele organizate in reteaua EUNIC;

d) organizeaza simpozioane, reuniuni internationale si alte manifestari in cadrul retelei EUNIC;

e) colaboreaza cu institutele nationale de cultura ale altor state, din tara si din strainatate;

f) colaboreaza cu structuri similare ale Ministerului Afacerilor Externe, ale Ministerului
Culturii, din administratia centrald si locala, pentru realizarea unor parteneriate, programe,
proiecte, evenimente in domeniul diplomatiei publice si culturale;

g) concepe programele si acordurile de cooperare cu institutii omoloage din strdinatate,
universitati, fundatii, organizatii internationale guvernamentale si non-guvernamentale,
administratii centrale, locale si regionale din strainatate;

h) asigurda implementarea, conform legilor in vigoare, a fiecarui proiect/program propus si
aprobat de Comitetul director;

i) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurari a proiectelor/programelor propuse si
aprobate;

J) concepe si deruleaza programe care sunt prezentate in strainatate si a caror menire este de a
raspunde prioritatilor nationale de politica externd, diplomatie publica si culturala;

k) identifica oportunitati de colaborare cu institutii din tara si din strainatate, cu caracter public si
cu caracter privat, in scopul inifierii unor programe internationale specifice pentru
promovarea valorilor culturii romane in strainatate;

I) organizeaza si deruleaza programe, proiecte si actiuni de cooperare internationald;

m)identifica oportunitatile de colaborare cu institutii publice sau private din strainatate pentru
organizarea unor manifestari internationale de amploare din domeniul culturii, stiintei si
diplomatiei culturale;

n) implemenenteaza si disemineaza proiecte care imbina cultura, stiinta si diferitele branduri
culturale si turistice nationale;
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0) initiaza si deruleaza proiecte/programe desfasurate pe teritoriul Romaniei si in striinatate,
menite s asigure contactul intre cultura romana si diferitele culturi ale lumii, in beneficiul
publicului din Romania si al celui din strainatate;

p) incurajeaza, prin programele sale, mobilitatea in comunitatea cultural-stiintifica
internationald, promovand pe plan extern aspecte variate ale politicilor culturale din Romania;

q) organizeaza dezbateri internationale itinerante care aduc laolaltd artisti, reprezentanti ai
societatii civile si decidenti din domeniul politicilor culturale;

I) organizeaza colocvii si mese rotunde care reunesc experfi romani si strdini, cu scopul de a
discuta punctele de influenta din campul creatiei contemporane din diferite domenii;

S) reprezinta, dupa caz, Institutul in comitetele de management ale programelor comunitare
ale Uniunii Europene dedicate sectorului cultural;

t) colaboreaza cu alte structuri din Institut in vederea realizarii obiectivelor propuse si pentru
indeplinirea atributiilor specifice;

u) colaboreaza cu directiile de specialitate din Ministerul Afacerilor Externe, din Ministerul
Culturii si din alte institutii publice, in vederea implementarii proiectelor/programelor initiate
de Institut, in baza unor protocoale incheiate in vederearealizarii activitatilor culturale din
cadrul expozitiilor mondiale precum si in cadrul targurilor internationale;

V) asigura implementarea, a fiecarui proiect/program aprobat;

w) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurari a proiectelor/programelor;

X) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

y) elaboreaza planul anual al directiei;

z) elaboreaza raportul anual de activitate al directiei,

aa) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

bb)  colaboreazd cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizdrii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

cc) asigura implementarea Codului intern managerial al entitdtilor publice, conform
legislatiei incidente;

dd)  indeplineste, in stransd legaturd cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

IV.11.1 Departamentul EUNIC (European National Institutes for Culture)

Art. 145 In cadrul Directiei Relatii Internationale functioneaza Departamentul EUNIC, organizat
ca serviciu Tn subordinea directorului Directiei Relatii Internationale.

Art. 146 Conducerea Departamentului EUNIC este asiguratda de un sef de serviciu, iar in lipsa
acestuia, in limitele mandatului dat de seful de serviciu, de catre o persoana desemnata de acesta.

Art. 147 Departamentul EUNIC are urmatoarele atributii specifice:

a) asigura participarea Institutului la programele si proiectele desfasurate sub egida EUNIC, in
Romania si din lume, acolo unde Institutul este reprezentat in clustere locale;

b) asigura extinderea retelei de reprezentare in clusterele locale in lume, cu sprijinul Ministerului
Afacerilor Externe, prin intermediul misiunilor diplomatice ale Roméaniei in strdinatate, in
statele unde Institutul nu are reprezentante;

c) disemineaza informatii privind programele si proiectele organizate in reteaua EUNIC;

d) organizeaza simpozioane, reuniuni internationale si alte manifestari in cadrul retelei EUNIC;

e) colaboreaza cu institutele nationale de cultura ale altor state, din tara si din strainatate;
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f) se poate implica, impreuna cu ceilalti parteneri din cadrul retelei EUNIC, in conceperea,
atragerea de fonduri si instrumentalizarea proiectelor cu finantare europeana,

g) colaboreaza cu structuri similare ale Ministerului Afacerilor Externe, Ministerului Culturii,
Ministerului Educatiei, din administratia centrala si locala, pentru realizarea unor parteneriate,
programe, proiecte, evenimente in domeniul diplomatiei publice si culturale, Tn parteneriat sau
sub egida EUNIC;

h) concepe programele si acordurile de cooperare cu institutii omoloage din strainatate,
universitati, fundatii, organizatii internationale guvernamentale si non-guvernamentale,
administratii centrale, locale si regionale din strainatate;

1) asigura implementarea, conform legilor in vigoare, a fiecarui proiect/program propus si
aprobat de Comitetul director;

j) elaboreaza documentatia necesard bunei desfasurari a proiectelor/programelor propuse si
aprobate;

k) elaboreaza documentatia necesara bunei desfasurari a proiectelor/programelor;

I) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

m)elaboreaza planul anual al biroului;

n) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

0) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

p) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

q) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

r) indeplineste, in stransd legaturd cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

IVV.11.2 Biroul Cooperari Externe

Art. 148 In cadrul Directiei Relatii Internationale, functioneazi, in subordonarea directorului
Directiei Relatii Internationale, Biroul Cooperari Externe

Art. 149 Conducerea Biroului Cooperari Externe este asigurata de un sef de birou, iar in lipsa
acestuia, in limitele mandatului dat de seful de birou, de cétre o persoana desemnatd de acesta.

Art. 150 Biroul Cooperari Externe are urmatoarele atributii specifice:

a) colaboreaza cu structuri similare ale Ministerului Afacerilor Externe,Ministerului Culturii si
Ministerului Educatiei, cu structuri similare din administratia centrala si locald, pentru
realizarea unor parteneriate, programe, proiecte, evenimente in domeniul diplomatiei publice
si culturale;

b) concepe programele si acordurile de cooperare cu institutii omoloage din strdinatate,
universitati, fundatii, organizatii internationale guvernamentale si non-guvernamentale,
administratii centrale, locale si regionale din strainatate;

C) sprijina prezenta culturald romaneasca in institutii cultural-stiintifice din strainatate;

d) concepe si deruleaza programe care sunt prezentate in straindtate si a caror menire este de a
raspunde prioritatilor nationale de politica externa, diplomatie publica si culturala;

e) organizeaza si deruleaza programe, proiecte si actiuni de cooperare internationala;

f) identifica oportunitatile de colaborare cu institutii publice sau private din strainatate pentru
organizarea unor manifestiri internationale de amploare din domeniul culturii, stiintei si
diplomatiei culturale;
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g) initiaza si deruleaza proiecte/programe desfasurate in strainatate, menite sa asigure contactul
intre cultura romana si diferitele culturi ale lumii, in beneficiul publicului din strainatate;

h) incurajeaza, prin programele sale, mobilitatea in comunitatea cultural-stiintifica
internationala, promovand pe plan extern aspecte variate ale politicilor culturale din Romania;

i) organizeazd dezbateri internationale itinerante care aduc laolalta artisti, reprezentanti ai
societatii civile si decidenti din domeniul politicilor culturale;

j) organizeaza colocvii si mese rotunde care reunesc experti romani si straini, cu scopul de a
discuta punctele de influenta din campul creatiei contemporane din diferite domentii;

K) reprezinta, dupa caz, Institutul in comitetele de management ale programelor comunitare
ale Uniunii Europene dedicate sectorului cultural;

I) colaboreaza cu directiile de specialitate din Ministerul Afacerilor Externe, din Ministerul
Culturii, Ministerul Educatiei si din alte institutii publice centrale si locale, Tn vederea
implementdrii proiectelor/programelor initiate de Institut, in baza unor protocoale incheiate in
vederea activitatilor culturale in cadrul expozitiilor mondiale precum si in cadrul expozitiilor
internationale ;

m)asigurd implementarea, conform legilor in vigoare, a fiecdrui proiect/program propus si
aprobat de Comitetul director;

n) elaboreaza documentatia necesard bunei desfasurari a proiectelor/programelor propuse si
aprobate;

0) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

p) elaboreaza planul anual al biroului;

q) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

r) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

S) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

t) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

u) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

1VV.12 Biroul Limba Romana

Art. 151 Biroul Limba Roméana este organizat la nivel de birou subordonat presedintelui
Institutului.

Art. 152 Biroul Limba Romana este condus de un sef de birou, iar in lipsa acestuia, de 0
persoand desemnata de seful de birou.

Art. 153 Biroul Limba Romana are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza cursuri de limba, cultura si civilizatie romaneasca pentru straini,

b) organizeaza cursuri de perfectionare in predarea RLS si cursuri de formare a examinatorilor-
corectori pentru RLS, in parteneriat cu Institutul Limbii Roméane ca Limba Europeana si
Departamentul de limba, culturd si civilizatie romaneascd din cadrul Facultatii de Litere,
Universitatea Babes-Bolyai;

C) organizeaza sesiuni de evaluare a competentelor lingvistice pentru limba romana ca limba
strdind, in urma carora se acorda certificate de competenta lingvistica, cu sigla ALTE;

d) organizeaza manifestari stiintifice de interes national si international;
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e) initiaza si deruleaza proiecte/programe de promovare a limbii roméane in strdinatate, ca actor
individual sau in parteneriat cu institutii publice sau private, din tara si din afara tarii;

f) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect/program de promovare a limbii
romane;

g) elaboreaza planul anual al biroului;

h) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

i) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

J) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

k) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

I) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

V.13 Centrul National al Cirtii (CENNAC)

Art. 154 Centrul National al Cartii este organizat la nivel de directie in subordinea presedintelui
Institutului.

Art. 155 Centrul National al Cartii este condus de un director, iar in lipsa acestuia, in limitele
mandatului dat de directorul directiei, de catre persoana desemnata de acesta.

Art. 156 Directorul directiei reprezinta structura in raporturile cu conducerea Institutului si cu
celelalte structuri din cadrul Institutului.

Art. 157 Centrul National al Cartii are drept principale obiective:

a) sustinerea si promovarea literaturii i culturii romane scrise in strainatate;

b) asigurarea unui dialog constant si propice intre autorii si editurile din Romania si piata
editoriala din strainatate;

c) facilitarea dialogului si a colaborarii comunitatilor culturale si stiintifice romanesti si a
personalitatilor cu parteneri din strainatate;

d) editarea unor lucrari de referintd din domeniile literaturii, filosofiei, artei, stiintei, economiel,
dreptului si arhitecturii.

Art. 158 Centrul National al Cartii ofera editurilor din strainatate o imagine cat mai completa
asupra literaturii romane si furnizeazd informatii despre diversitatea pietei de carte din Romania
si despre editurile romanesti.

Art. 159 Centrul National al Cartii are urmatoarele atributii principale:

a) propune si sustine financiar traducerea si publicarea in strdinatate a operelor relevante de
fictiune si non-fictiune din domeniile literatura, artd, stiinte umane si sociale, apartinand
autorilor romani;

b) propune si sustine financiar publicarea de albume, carti, reviste dedicate culturii si civilizatiei
romanesti;

C) organizeaza intalniri cu editori si traducatori din diverse spatii lingvistice;

d) coordoneaza si asigurd participarea romaneasca la manifestari specifice si evenimente
internationale (festivaluri, targuri, conferinte, seminarii, colocvii, expozitii, lansari de carte
etc.);

38/55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

e) colaboreaza cu uniunile de creatie ale scriitorilor si artistilor plastici, asociatiile de editori,
precum si cu Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si Academia Romana, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice;

f) promoveaza la nivelul revistelor si publicatiilor imaginea domeniilor culturale si intelectuale
autohtone in strainatate;

g) identifica obiectivele culturale specifice programului editorial si le supune spre aprobare
Comitetului director;

h) primeste propuneri sau, dupa caz, propune, in acord cu strategia Institutului, proiecte de
promovare a programelor derulate si a lucrarilor editate;

1) avizeaza si urmareste elaborarea materialelor de promovare realizate, in situatii speciale, prin
externalizarea unor servicii;

J) faciliteaza incheierea de parteneriate cu librarii si asociatii de difuzori din straindtate in
vederea comercializarii publicatiilor aparute in cadrul Institutului;

K) asigura participarea Institutului la targurile de carte, singur sau in colaborare cu asociatiile de
editori, Uniunea Scriitorilor din Romania si/sau cu Ministerul Culturii;

I) promoveaza in plan editorial imaginea domeniilor culturale si intelectuale romanesti in
strainatate;

m)editeaza volume incadrabile in spatiul patrimoniului intelectual autohton;

n) identifica si supune aprobarii obiectivele specifice programului editorial;

0) asigura legaturi cu societatile tipografice unde sunt realizate efectiv proiectele editoriale;

p) analizeaza raportul cost/beneficii in cazul unor initiative de natura editoriala;

q) asigura implementarea, conform legislatiei in vigoare, a fiecarui program/proiect aprobat;

r) elaboreaza documentatia necesara bunei deruldri a proiectelor/programelor sale;

S) coordoneaza si asigura aparitia Euresis, Lettre Internationale si Glasul Bucovinei;

t) editeazd, in limba romana sau in limbi strdine, editii critice, opere literare, enciclopedii,
dictionare, tratate etc., singurd sau in parteneriat cu institutii specializate din tara si straindtate;

u) analizeaza stocurile de carte si publicatii si propune masuri de distributie si promovare carte,
precum si donatii catre cei interesati;

V) elaboreaza programe de difuzare in Bucuresti, tard si strainatate a productiei editoriale a
Institutului;

w)incheie si urmareste derularea contractelor de difuzare cu societati credibile, cunoscute pe
piata de carte si publicatii i care au o retea de difuzare extinsd la nivel national;

X) elaboreaza si actualizeaza oferta de carte si publicatii in format electronic pentru Internet;

y) organizeaza si actualizeaza, in colaborare cu structurile de specialitate, un sistem de difuzare
prin posta si on-line;

z) urmareste intocmirea facturilor catre clienti si distribuirea cartilor si materialelor publicistice
in conditii optime;

aa)  urmadreste incasarea contravalorii vanzarilor de carte si de materiale publicistice si, in
cazul clientilor rau platnici, anunta structurile de specialitate in vederea ludrii masurilor de
recuperare a soldurilor;

bb)  monitorizeaza evidenta clientilor;

cc) analizeaza situatia retururilor de carte si publicatii si face propuneri de masuri;

dd)  monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

ee) elaboreaza planul anual al directiei;

ff) elaboreaza raportul anual de activitate al directiei;

gg)  elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

hh)  colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;
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ii) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

Jj) indeplineste, in stransa legdtura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

Art. 160 Tn cadrul CENNAC functioneaza Compartimentul Programe de Finantare, subordonat
directorului CENNAC.

Art. 161 Compartimentul Programe de Finantare este coordonat de un coordonator de
compartiment iar in lipsa acestuia, de o persoand desemnata de acesta.

Art. 162 Compartimentul Programe de Finantare are urmatoarele atributii specifice:

a) organizeaza intalniri cu editori si traducatori din diverse spatii lingvistice;

b) coordoneaza si asigurd participarea romaneasca la manifestari specifice si evenimente
internationale (festivaluri, targuri, conferinte, seminarii, colocvii, expozitii, lansari de carte
etc.);

C) colaboreaza cu uniunile de creatie ale scriitorilor si artistilor plastici, asociatiile de editori,
precum si cu Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si Academia Romand, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice;

d) implementeaza programele de finatare TPS, Publishing Romania si altele.

e) propune si realizeaza proiectele de promovare a programelor/proiectelor derulate.

f) avizeaza si urmareste elaborarea materialelor de promovare necesare, prin externalizarea unor
servicii

g) asigura participarea Institutului la targurile de carte, singur sau in colaborare cu asociatiile de
editori, Uniunea Scriitorilor din Romania si/sau cu Ministerul Culturii

h) asigura implementarea, conform legislatiei in vigoare a fiecarui program/proiect propus

i) elaboreaza documentatia necesara a proiectelor/programelor sale

J) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect

K) elaboreaza planul anual al compartimentului

I) elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului

kk)  elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie asigura implementarea Codului intern
managerial al entitatilor publice, conform legislatiei incidente;

II) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

Art. 163 In cadrul CENNAC functioneazi Editura ICR, organizati ca birou, condusi de un sef
de birou si subordonata directorului CENNAC

Art. 164 In lipsa sefului de birou, Editura ICR este condusi de o persoani desemnati de acesta.

Art. 165 Editura ICR are urmatoarele atributii specifice:

a) propune si sustine financiar publicarea de albume, carti, reviste dedicate culturii si civilizatiei
romanesti;

b) colaboreaza cu uniunile de creatie ale scriitorilor si artistilor plastici, asociatiile de editori,
precum si cu Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si Academia Romana, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice;

C) promoveaza la nivelul revistelor si publicatiilor imaginea domeniilor culturale si intelectuale
autohtone in strainatate;
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d) identificad obiectivele culturale specifice programului editorial si le supune spre aprobare
Comitetului director;

e) propune si realizeaza, impreuna cu Directia Promovare si Comunicare, proiectele de
promovare a programelor derulate;

f) avizeaza si urmareste elaborarea materialelor de promovare realizate, in situatii speciale, prin
externalizarea unor servicii;

g) faciliteaza incheierea de parteneriate cu librarii si asociatii de difuzori din strainatate in
vederea comercializarii publicatiilor aparute in cadrul Institutului;

h) analizeaza stocurile de carte si publicatii si propune masuri de distributie si promovare carte;

1) elaboreaza programe de difuzare in Bucuresti, tard si strainatate a productiei editoriale a
Institutului;

j) incheie si urmareste derularea contractelor de difuzare cu societati credibile, cunoscute pe
piata de carte si publicatii i care au o retea de difuzare extinsa la nivel national;

k) elaboreaza si actualizeaza oferta de carte si publicatii in format electronic pentru Internet;

I) organizeaza si actualizeaza, in colaborare cu structurile de specialitate, un sistem de difuzare
prin posta si on-line;

m)urmareste intocmirea facturilor citre clienti si distribuirea cartilor si materialelor publicistice
in conditii optime;

n) urmareste incasarea contravalorii vanzarilor de carte si de materiale publicistice si, in cazul
clientilor rdu platnici, anuntd structurile de specialitate in vederea ludrii masurilor de
recuperare a soldurilor;

0) coordoneaza si asigura aparitia revistei trimestriale Lettre Internationale si Glasul Bucovinei

p) editeaza in limba romand sau in limbi strdine editii critice, opere literare, enciclopedii,
dictionare, tratate etc., singurd sau in parteneriat cu institutii specializate din tara si straindtate

g) monitorizeaza evidenta clientilor;

r) analizeaza situatia retururilor de carte si publicatii si face propuneri de masuri;

S) monitorizeaza si evalueaza implementarea fiecarui proiect;

t) elaboreaza planul anual al biroulut;

u) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

V) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

W) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

X) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

y) indeplineste, 1n stransa legdtura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

V.14 Directia Generala Economica, Achizitii Publice si Administrativa

Art. 166 Directia Generala Economicd, Achizitii Publice si Administrativa este structura de
specialitate in cadrul structurii organizatorice a Institutului, subordonata direct presedintelui
Institutului.

Art. 167 Conducerea Directiei Generale Economice, Achizitii Publice si Administrative este
asiguratd de directorul general.

Art. 168 Directia Generald Economica, Achizitii Publice si Administrativa asigurd indeplinirea
atributiilor in domeniul economico-financiar, achizitiilor publice si administrativ.
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Art. 169 In cadrul Directiei Generale Economice, Achizitii Publice si Administrative
functioneaza urmatoarele: Directia Economica, Serviciul Administrativ, Protocol si Parc Auto,
Biroul Achizitii Publice si Compartimentul Arhiva.

Art. 170 La nivelul Directiei Generale Economice, Achizitii Publice si Administrative se acorda
viza de control financiar-preventiv conform legislatiei specifice in vigoare asupra tuturor
operatiunilor si documentelor din care deriva drepturi sau obligatii patrimoniale intre Institut si
alte persoane fizice sau juridice, precum si asupra folosirii fondurilor materiale si banesti
prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al Institutului, in baza documentelor justificative
insotitoare corespunzatoare, semnate in prealabil de conducatorul structuri organizatorice care
initiaza operatiunea respectiva.

Art. 171 Fac obiectul controlului financiar preventiv propriu operatiunile care vizeaza in
principal:

a) angajamentele legale si bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite;

¢) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei;

d) bugetarea creditelor aprobate, inclusiv virari de credite;

e) ordonantarea cheltuielilor;

f) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului economiei si finantelor.

Art. 172 Controlul financiar preventiv se exercitd prin acordarea vizei de catre persoane
desemnate prin ordin al presedintelui Institutului, conform prevederilor legale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv.

Art. 173 Persoanele care exercita controlul financiar preventiv sunt altele decat cele care aproba
s1 efectueaza operatiunea supusa vizei.

Art. 174 Viza se exercita prin semnatura persoanei desemnate si prin aplicarea sigiliului personal
care va cuprinde urmatoarele informatii: denumirea institutiei, mentiunea ,,Vizat pentru control
financiar preventiv propriu®, numarul sigiliului si data acordarii vizei.

Art. 175 Documentele prezentate la viza de control financiar preventiv propriu se Tnscriu in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu. Pe baza
acestuia, se intocmeste Raportul trimestrial privind operatiunile supuse controlului financiar
preventiv propriu pentru Administratia Centrala. Trimestrial se transmite Raportul la Ministerul
Finantelor Publice.

Art. 176 Directia Generalda Economicd, Achizitii Publice si Administrativd are urmatoarele

atributii principale:

a) asigura elaborarea proiectelor anuale de buget de venituri si cheltuieli avand la baza
fundamentarile si documentatiile intocmite de structurile organizatorice din Institut si il
structureazd in conformitate cu clasificatia bugetard elaboratd de Ministerul Finantelor
Publice;

b) repartizeaza bugetul aprobat;

C) urmareste actualizarea bugetului Institutului cu toate influentele intervenite, respectiv virari de
credite de la un capitol la altul, de la un articol de cheltuiala la altul, rectificari bugetare,
suplimentari din Fondul de rezerva bugetara la dispozitia Guvernului;
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d) intocmeste documentatia privind propunerile de rectificare bugetara;

e) fundamenteaza deschiderile de finantare lunara pe baza propunerilor primite de la celelalte
directii si intocmeste documentatia necesara si depunerea acesteia in termen;

f) avizeaza referatele privind organizarea unor actiuni, deplasari interne si externe, a achizitiilor
de bunuri si servicii in privinta angajamentelor legale si bugetare, lichidarea si ordonantarea
creditelor bugetare, urmarind, in final, plata la timp a facturilor emise de furnizori si
decontarea cheltuielilor fara a se depasi creditele bugetare aprobate;

g) asigura fondurile necesare pentru deplasarile salariatilor Institutului in tara si in strainatate pe
baza ordinelor emise si aprobate de ordonatorul principal de credite;

h) analizeaza si avizeaza, pentru a fi supuse spre aprobare, propunerile directiilor de specialitate
privind scoaterea din functie a unor fonduri fixe, casarea si declasarea mijloacelor fixe si a
altor bunuri materiale fara miscare, potrivit reglementarilor in vigoare;

i) pune la dispozitia ordonatorului principal de credite orice informatii referitoare la activitatea
financiar-contabila a institutiei;

j) verifica darile de seama statistice cu caracter financiar;

k) asigura respectarea prevederilor legale Tn vigoare privind acordarea drepturilor salariale
pentru salariatii Institutului, avand la baza statele de functii si de personal intocmite de Biroul
Resurse Umane, precum si ordinele de incadrare;

I) urmareste permanent incadrarea in alocatiile bugetare pentru cheltuielile cu salariile, bunuri si
servicii precum si cheltuieli de capital prevazute in buget;

m)verifica raportari lunare, trimestriale, semestriale si anuale cu privire la structura fondului de
salarii utilizat, catre Ministerul Finantelor Publice;

n) avizeaza toate angajamentele legale ale Institutului;

0) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

p) coordoneaza activitatea Directiei Economice;

q) coordoneaza activitatea Biroul Achizitii Publice;

r) coordoneaza activitatea Serviciul Administrativ, Protocol si Parc Auto;

S) coordoneaza activitatea Compartimentului Arhiva;

t) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

u) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de presedintele
Institutului.

IV.14.1 Directia Economica

Art. 177 Directia Economica este structura de specialitate in cadrul Directiei Generale
Economice, Achizitii Publice si Administrative si subordonatd direct directorului general al
directiei generale.

Art. 178 In cadrul Directiei Economice functioneaza Serviciul Financiar — Contabilitate.

Art. 179 Conducerea Directiei Economice, este asiguratd de director, iar in lipsa acestuia de
seful Serviciului Financiar — Contabilitate, in limita mandatului dat de directorul directiei.

Art. 180 Directia Economica are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si conduce contabilitatea operatiunilor de incasari si plati derulate prin conturile
deschise pe seama Institutului;
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b) urmareste evidenta angajamentelor legale si bugetare;

c) verifica evidenta financiar-contabila a tuturor operatiunilor economico-financiare ale
Institutului;

d) intocmeste situatii privind cheltuielile pe diferite categorii de activitati (editare de carte, de
reviste, cheltuieli pe programe culturale desfasurate etc);

e) efectueaza platile in termen, in limitele si sumele aprobate si numai catre beneficiarii
indreptatiti;

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

g) organizeaza si exercitd controlul finciar preventiv propriu, conform legislatiei specifice in
vigoare;

h) organizeaza si asigura efectuarea operatiunii de inventariere, conform normelor in vigoare;

i) intocmeste situatii si informari solicitate de catre institutiile de specialitate ale statului;

J) organizeaza activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale, ia masuri pentru
efectuarea tuturor platilor in numerar si in valuta, precum si pentru efectuarea operatiunilor
curente cu bancile;

K) verifica deconturile prezentate si urmareste, impreuna cu structurile organizatorice din cadrul
Institutului, restituirea valutei neutilizate la casieria Institutului si reconstituirea fondurilor
respective;

I) intocmeste si inainteaza darile de seama statistice cu caracter financiar;

m)elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

n) efectueaza calculul drepturilor salariale si altor drepturi de personal cu aplicarea cu strictete a
reglementdrilor legale;

0) stabileste si efectueaza toate varsamintele la bugetul statului, in termenele prevazute de lege,
si asigurd depunerea la termenele legale, a declaratiilor obligatorii privind CASS, CAS,
Fondul de somaj etc.;

p) asigura in mod direct executia bugetara a Institutului si urmareste aplicarea normelor de
inchidere a exercitiului bugetar stabilite anual de Ministerul Finantelor Publice.

q) intocmeste cererile de credite;

r) analizeaza permanent situatia utilizarii creditelor aprobate prin buget;

S) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor in baza
propunerilor compartimentelor de specialitate, in limita si pe structura bugetului repartizat, cu
aprobarea ordonatorului de credite si numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de
actele normative in vigoare;

t) efectueaza plati din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, dupa ce au
fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite;

u) intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

V) evidentiaza si utilizeaza veniturile proprii obtinute conform normelor legale in vigoare;

w)intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueaza prin
conturile curente sau prin casieria proprie;

X) verifica documentele justificative n baza carora se efectueaza operatiunile de incasari si plati;

y) asigura decontarea la timp a obligatiilor fata de furnizori, cu respectarea scadentelor legal
prevazute;

z) asigurd, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasarile in tard si in
strainatate ale salariatilor Institutului, 1n interes de serviciului,

aa) tine evidenta operativd a acestora si verifica deconturile, conform reglementarilor in
vigoare, urmarind Incadrarea corectd in cheltuielile aprobate;

bb)  asigura programarea tuturor platilor la Trezoreria Statului, conform prevederilor legale;
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cc) verificd deconturile de cheltuieli prezentate de titulari si efectueaza operatiunile de
regularizare a avansurilor incasate;

dd) Tncaseaza si vireaza la bugetul de stat sumele provenite din véanzarea, inchirierea,
concesionarea bunurilor din patrimoniul Institutului, precum si din venituri realizate care se
constituie ca sursa la bugetul de stat;

ee)  Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

ff) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

gg)  colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

hh)  indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic;

ii) coordoneaza activitatea Serviciului Financiar — Contabilitate

J]) organizeaza si asigura efectuarea operatiunii de inventariere, verifica si semnaza
centralizatorul cu propuneri de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar si il trimite spre aprobare directorului general DGEAPA, respectiv presedintelui
Institutului

kk)  propune un membru in comisia de casare numita prin ordin de presedintele Institutului

1VV.14.1.1 Serviciul Financiar — Contabilitate

Art. 181 Serviciul Financiar — Contabilitate este organizat la nivel de serviciu, functioneaza in
cadrul Directiei Economice si se subordoneaza direct directorului directiei.

Art. 182 Conducerea Serviciului Financiar — Contabilitate este asigurata de seful de serviciu, iar
in lipsa acestuia, In limita mandatului dat de seful de serviciu, de o persoana desemnata de
acesta.

Art. 183 Serviciul Financiar — Contabilitate are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si conduce contabilitatea generald bazata pe principiul constatarii drepturilor si
obligatiilor, asigurand efectuarea inregistrarii operatiunilor economico-financiare pe baza
principiilor contabilitatii de angajamente; asigura organizarea contabilitdfii cheltuielilor i
veniturilor bugetare, care sd reflecte Incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente
exercifiului bugetar;

b) asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale
pentru salariatii Institutului, avand la baza datele furnizate lunar de Biroul Resurse Umane;

C) intocmeste lucrari cu privire la plata salariilor in conformitate cu prevederile legale, pentru
salariatii Institutului si alimenteaza cardurile de salariu;

d) intocmeste lucrari privind monitorizarea cheltuielilor cu salariile, bunurile si serviciile,
transferurile pentru Institut pe care le transmite presedintelui Institutului;

e) asigura tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a aparatului propriu al
ministerului, conform prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru
institutiile publice;

f) intocmeste lunar raportarile privind CASS, CAS, Fondul de somaj etc;

g) verifica documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile economico-financiare;

h) emite facturi de vanzare carte si materiale publicistice, pentru clienti, la solicitarea Centrului
National al Cartii;

45 /55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

i) urmareste incasarea contravalorii vanzarilor de carte si de materiale publicistice;

J) asigura evidenta contabila a debitorilor si colaboreaza cu Compartimentul Juridic pentru
recuperarea creantelor exigibile;

k) asigura evidenta contabilda a imprumuturilor si a datoriilor asimilate;

I) asigura evidenta contabila a imobilizdrilor necorporale, imobilizarilor corporale,
imobilizarilor 1n curs si a imobilizarilor financiare;

m)asigura evidenta contabila a materialelor si a obiectelor de inventar;

n) asigura evidenta contabild a furnizorilor;

0) asigura evidenta clientilor

p) asigura evidenta contabild a drepturilor de personal si a conturilor asimilate;

q) asigura evidenta contabila a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de
stat, protectie sociala si conturi asimilate;

r) asigura evidenta contabild a conturilor de trezorerie;

S) asigura evidenta contabila a cheltuielilor;

t) asigura evidenta contabila a finantarilor si a veniturilor;

u) asigura evidenta rezultatului patrimonial;

V) asigura evidenta contabila a conturilor in afara bilantului, conform prevederilor legale;

w)organizeaza si efectueaza operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabila a
patrimoniului Institutului;

X) indruma activitatea de inventariere;

y) analizeaza si avizeaza, in limitele competentelor, propunerile facute de comisia de
inventariere privind scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si decasarea
mijloacelor fixe si a altor bunuri materiale fara miscare, potrivit reglementarilor in vigoare;

z) inregistreaza in evidenta contabild rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal de
inventariere, aprobat de ordonatorul principal de credite, si conform prevederilor legale;

aa) coordoneaza operatiunile de valorificare a bunurilor;

bb)  organizeaza evidenta sintetica si analitica, intocmeste balante de verificare lunare, pentru
activitatea Institutului;

cc) intocmeste situatiile financiare trimestriale §i anuale, precum si alte raportari lunare si
trimestriale, conform prevederilor legale;

dd) raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul
inventar, Cartea Mare;

ee) intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

ff) verifica documentele justificative privind avansurile acordate salariatilor Institutului;,

gg)  urmadreste decontarea in termenul legal avansurilor;

hh)  urmareste respectarea dispozitiilor legale privind decontarea cheltuielilor de protocol, a
cheltuielilor pentru procurarea de materiale, a lucrdrilor de reparatii si intretinere, privind
activitatea Institutului;

ii) se ocupa de incheierea contractelor pentru constituirea de garantii gestionare in numerar,
evidenta, pastrarea, actualizarea, utilizarea, reconstituirea §i restituirea acestora;

II) asigura plata drepturilor salariale si a altor drepturi de natura salariala;

mm) stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor de sanatate, in termenele prevazute de lege;

nn)  intocmeste fisele fiscale 1 si 2 privind impozitul pe venitul salarial general si asigura
transmiterea acestora In termen legal catre administratia financiara si salariati;

00) intocmeste statele de plata;

pp)  calculeaza orice alte indemnizatii conexe;

qq)  calculeaza concediile medicale si de maternitate;
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rr) informeaza asupra scadentelor referitoare la plata salariilor si contributiilor sociale aferente;

ss)elaborareaza rapoartele privind analiza costurilor de personal;

tt) intocmeste declaratiile si fisele fiscale;

uu)  elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

V)  colaboreazia cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederca
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

ww) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform
legislatiei incidente;

XX)  indeplineste, in stransd legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

Art. 184 La nivelul Directiei Economice sunt constituite urmatoarele registre evidente:

a) registrul de evidenta cu numerele date pentru ordonantarile la plata;

b) registrul de evidenta cu numerele atribuite dispozitiilor de plata si de incasare prin casierie;

c) registrul de evidenta cu numerele atribuite ordinelor de plata prin trezorerie si banci;

d) registrul de evidenta cu numerele operatiunilor supuse vizei controlului financiar preventiv
propriu;

e) registrul jurnal;

f) registrul inventar,;

g) registrul operatiunilor supuse Vvizei de control financiar preventiv;

h) registrul unic de control,

i) registrul proceselor-verbale de predare-primire a documentelor la arhiva;

IVV.14.2 Biroul Achizitii Publice

Art. 185 Biroul Achizitii Publice este organizat la nivel de birou, functioneaza in cadrul Directiei
Generale Economice, Achizitii Publice si Administrative si se subordoneaza direct directorului
general al directiei generale.

Art. 186 Conducerea Biroului Achizitii Publice este asiguratd de seful de birou, iar in lipsa
acestuia, de persoana desemnata de seful de birou.

Art. 187 Biroul Achizitii Publice are urmatoarele atributii principale:

a) solicita necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare structurd organizatorica din
cadrul Institutului, centralizeazd acest necesar si face propuneri privind necesarul de credite
pentru achizitii de produse, servicii si lucrdri, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual
previzionat;

b) elaboreaza strategia anuala de achizitii publice (SAAP) si programul anual de achizitii publice
(PAAP), pe baza necesitdtilor si prioritatilor comunicate de celelalte structuri organizatorice
din cadrul Institutului, pe coduri CPV, in conformitate cu prevederile bugetare si le supune
avizarii pe cale ierarhica directorului general si ordonatorului principal de credite;

c) efectueaza modificari in PAAP prin introducerea de noi pozitii sau modificarea celor
existente, pe baza referatelor de necesitate primite si monitorizeaza permanent achizitiile
efectuate conform PAAP aprobat;

d) avizeaza referatele de necesitate pe baza carora se demareaza procedura de atribuire sau
achizitie directa, intocmite de catre structurile organizatorice solicitante; referatele de
necesitate trebuie Intocmite conform prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;
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e) avizul Biroului Achizitii Publice se refera la: existenta sumelor estimate de structurile
organizatorice solicitante, pentru achizitia produsului, serviciului sau lucrarii, in PAAP, codul
CPV,;

f) elaboreaza strategia de contractare necesara in cadrul procedurilor de atribuire si o inainteaza
spre avizare pe cale ierarhicd directorului general si aprobdrii ordonatorului principal de
credite;

g) intocmeste referatul privind propunerea membrilor comisiilor de evaluare sau negociere, pe
baza propunerilor structurilor implicate;

h) participa in comisiile de evaluare si asigura activitatea de secretariat a comisiei, respectiv
intocmirea proceselor-verbale de deschidere/vizualizare a ofertelor, a proceselor-verbale
intermediare de evaluare, precum si a rapoartelor de atribuire;

1) intocmeste si transmite invitatii de participare la ofertare catre operatori economici, dupa
avizarea si aprobarea de catre directorul general si ordonatorul principal de credite, Th vederea
achizitiei directe de produse, servicii sau lucrari, In urma solicitarii structurilor organizatorice
prin referatul de necesitate fundamentat si a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini
transmise de acestea;

J) elaboreaza, impreund cu structura organizatorica care a redactat caietul de sarcini,
raspunsurile la solicitarile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire, in etapa
prealabild depunerii de oferte, si asigura postarea acestora in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP);

K) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
pentru procedurile de achizitie publica;

I) instiinteaza Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), in vederea urmadririi si
verificarii procesului de achizitie publica, cand este cazul;

m)constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

n) asigurda comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
publica;

0) verifica specificatiile tehnice/caietelor de sarcini aferente achizitiilor, dacd acestea sunt
elaborate Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

p) asigura intreaga derulare a proceselor de achizitie publica;

Q) asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertanti participanti la
procedura de achizitie publica si Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC);

I publica in SEAP decizia CNSC,;

S) asigura restituirea garantiei de participare la procedurile de achizitie publica;

t) intocmeste si incheie contractele de achizitie publica, cu solicitarea in prealabil a punctului de
vedere de la Compartimentul Juridic si de la structura de specialitate si transmite acestora
copii de pe contracte pentru urmarirea deruldrii acestora si a modului de implementare, de
care sunt direct raspunzatoare; in cazul in care nu sunt incheiate contracte, li se comunica
acestora copiile comenzilor, pentru urmarirea derularii obiectului acesteia;

u) inregistreaza contractele in ordine cronologicd si sistematica, completaind Registrul de
evidenta al contractelor;

V) in vederea intocmirii documentului constatator, solicitd celorlalte structuri organizationale din
cadrul Institutului, transmiterea informatiilor privind modul de indeplinire a obligatiilor
contractuale si copii ale proceselor verbale de receptie;

w)urmareste in permanentd si isi insuseste modificarile care apar in legislatia achizitiilor
publice;

X) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului;

y) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;
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Z) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

aa) asigura implementarea Codului intern managerial al entitdtilor publice, conform
legislatiei incidente;

bb)  1indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de
superiorul ierarhic.

1V.14.3 Serviciul Administrativ, Protocol, Parc Auto

Art. 188 Serviciul Administrativ, Protocol, Parc Auto este organizat si functioneazd in cadrul
Directiei Generale Economice, Achizitii Publice si Administrative si se subordoneazd direct
directorului general al directiei generale.

Art. 189 Conducerea Serviciului Administrativ, Protocol, Parc Auto este asigurata de seful de
serviciu, iar in lipsa acestuia, n limita mandatului dat de seful de serviciu, de o persoana
desemnata de acesta.

Art. 190 Serviciul Administrativ, Protocol, Parc Auto are urmatoarele atributii principale;

a) sustine logistic, prin mijloace proprii sau prin terti, programele culturale, atat cele desfasurate
la sediul Institutului, cat si cele desfasurate in alte locatii;

b) intocmeste lista necesarului de investitii pe baza datelor centralizate de catre personalul din
subordine si in functie de bugetul aprobat si o transmite Directiei Economice si Biroului
Achizitii Publice, in vederea aprobarii de catre ordonatorul principal de credite;

C) sustine logistic, prin mijloace proprii sau prin terti, activitatile de protocol si de reprezentare;

d) asigura coordonarea activitatilor de intretinere, exploatare si reparare a patrimoniului mobil si
imobil al Institutului, inclusiv parcul auto, prin mijloace proprii sau prin terti;

e) organizeaza activitatii privind asigurarea pazei si protectiei pentru sediile Institutului, cu
sprijinul organelor de specialitate ale statului sau pe baza contractelor de servicii specifice,
dupa caz;

f) organizeaza activitatii specifice privind protectia si securitatea muncii, pe baza contractelor de
servicii specifice;

g) organizeaza activitatii specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, pe baza
contractelor de servicii specifice;

h) colaboreaza cu toate structurile organizatorice din cadrul Institutului pentru asigurarea
conditiilor materiale, tehnice §i administrative necesare acestora pentru buna desfasurare a
activitatii;

1) asigurd derularea contractelor de achizitii publice in domeniul corespunzator activitatii
serviciului si intocmeste documentele specifice pentru transmiterea facturilor catre plata;

J) asigura derularea contractelor de achizitii publice in domeniul corespunzitor activitatii
serviciului;

k) asigura legatura dintre Institut si alte institutii publice (ex.: primarii, administratia strazilor
etc) Tn cadrul domeniului sau de activitate;

I) asigura, printr-un  gestionar, gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
materialelor consumabile;

m)organizeza si verifica activitatea de gestiune a bunurilor materiale, obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe necesare desfasurarii activitagii Institutului;

49 /55



Aleea Alexandru 38 |

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /031 7100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
A" ROMAN Email: icr@icr.ro  www.icr.ro

n) verifica si avizeaza inregistrarile in gestiune a bunurilor materiale, obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe si eliberarea acestora din magazie, pe baza solicitarilor structurilor
organizatorice §i a fundamentarilor privind necesitatile obiective;

0) urmareste datele privind stocurile existente si consumurile pe grupe de produse;

p) organizeaza activitatii privind asigurarea bunei functiondri a tuturor instalatiilor si
echipamentelor din sediile Institutului, asigura efectuarea verificarilor tehnice si a reparatiilor,
pe baza contractelor de servicii specifice;

q) organizeaza si urmareste efectuarea curateniei din sediile Institutului, cu personal propriu sau
pe baza contractelor de servicii specifice;

r) asigurd insotirea bunurilor culturale in timpul transportului efectuat cu autoturismele din
dotarea parcului auto al Institutului;

S) coordoneaza si gestioneaza activitatea parcului auto al Institutului, functionarea
autovehiculelor prin executarea de revizii, intretineri periodice si reparatii;

t) asigura realizarea graficelor de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de
kilometrii efectuati;

u) urmareste incadrarea in consumurile normate de combustibil la autoturismele Institutului;

V) asigura, in conformitate cu legislatia in vigoare, documentele privind circulatia pe drumurile
publice a parcului auto al Institutului (carti de identitate, certificate de inmatriculare, asigurari
auto RCA si CASCO, inspectii tehnice periodice, inmatriculari-radieri, roviniete);

w)intocmeste formalitatile pentru achizitionarea produselor alimentare si nealimentare de
protocol,

X) verifica si avizeaza calculatii, deconturi in vederea respectarii nivelului de cheltuieli aprobate
prin lege sau/si buget (ex.: cost tratatie/persoand, cost masa/ persoand etc) in cadrul
domeniului sau de activitate;

y) asigura coordonarea activitatilor de aprovizionare, dotare si amenajare in vederea desfagurarii
in conditii cat mai bune a activitatii Institutului;

Z) asigura organizarea, amenajarea si/sau buna functionare a spatiilor (ex: standuri, expozitii,
sali), atunci cand este necesar, in vederea desfasurarii evenimentelor culturale organizate de
Institut, in bune conditii;

aa) asigura reciclarea deseurilor;

bb)  elaboreaza raportul anual de activitate al serviciului;

cc) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

dd)  colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

ee) asigurd implementarea Codului intern managerial al entitdtilor publice, conform
legislatiei incidente;

ff) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.

IV.14.4 Compartimentul Arhiva

Art. 191 Compartimentul Arhiva este organizat si functioneazd in cadrul Directiei Generale
Economice, Achizitii Publice si Administrative

Art. 192 Compartimentul Arhivd se subordoneaza direct directorului general al directiei
generale.
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Art. 193 Compartimentul Arhiva are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea si pastrarea
tuturor documentelor intrate in depozitul de arhiva al Institutului.

Art. 194 Compartimentul Arhiva are urmatoarele atributii principale:

a) elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva) pe baza de solicitare scrisd de la
structura organizatorica solicitantd si aprobata de conducatorul Compartimentului Arhiva;

b) asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
structurilor organizatorice din cadrul Institutului, pe baza de semnatura;

c) raspunde la corespondentd cu autoritatile statului privitoare la sesizari ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

d) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

e) verifica integritatea documentelor date spre consultare dupa restituire;

f) reactualizeaza, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Institutului;

g) organizeaza  evidenta  materialelor documentare  intocmind  instrumentele  de
evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de
evidentd si se ingrijeste de conservarea 1n bune conditii a acelor instrumente;

h) asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor
cu termene de pastrare expirate;

1) pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

j) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, in conformitate cu cerintele
legale Tn vigoare;

k) informeaza conducerea Institutului si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

[) pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

m)comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea, reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

n) asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva;

0) asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta,

p) verifica si preia de la structurile organizatorice, pe baza de inventare, dosarele constituite;

g) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

r) sprijina personalul Institutului in pregatirea dosarelor ce urmeaza a fi predate in Arhiva,
conform instructiunilor in vigoare;

S) elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;

t) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

u) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

V) asigura implementarea Codului intern managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

w) indeplineste, in stransa legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic.
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V. DISPOZITII FINALE

Art. 195 Presedintele, conform normelor legale in vigoare, dispune de prerogativa disciplinara,
avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare personalului ori de cate ori constata
ca acesta au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 196 Salariatii Institutului au urmatoatele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

C) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

j) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau la o asociatie profesionala;

K) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 197 Personalul Institutului are urmatoarele obligatii:

a) sa respecte Constitutia si legile statului roman, precum si reglementarile specifice activitatii;

b) sa actioneze cu loialitate, demnitate si raspundere pentru indeplinirea obiectivelor institutiei,
iar prin comportamentul sdu sd nu afecteze prestigiul sau interesele statului roman si ale
Institutului si sa nu intre in conflict cu functia ocupata si indatoririle ce-i revin;

C) sa desfasoare o activitate profesionala de calitate, sa asigure increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea serviciilor prestate;

d) sa protejeze si sa conserve bunurile si valorile aflate in proprietatea publica sau privata a
statului, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, s nu le foloseascd pentru activitati ilegale,
personale, inoportune sau neautorizate conform actelor normative in vigoare;

e) sa se preocupe continuu de perfectionarea cunostintelor in domeniul propriu de activitate.

Art. 198 Personalul are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, corectitudine si in mod
congstiincios toate Tndatoririle de serviciu stabilite prin fisa postului, precum si cele dispuse de
sefii ierarhici superior si trebuie sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
institutiei din care face parte.

Art. 199 In ceea ce priveste relatiile de colaborare externd, personalul din cadrul Institutului,
care ocupa functii de conducere si functii de executie, in vederea desfasurdrii activitatilor
specifice, participa la intdlniri/discutii numai la nivel de omolog, intalnirile/dicutiile cu o
persoana care ocupa o functie mai inaltd acestea au loc in limita mandatului scris acordat de
presedintele Institutului sau de catre unul dintre cei doi vicepresedinti, dupa caz.

Art. 200 Iesirile publice, luarile de cuvant, declaratiile de presa, postarile pe site-urile sau pe
retelele de socializare precum si participarile in emisiuni de radio sau televiziune ale personalului
personalul Institutului, ce au legaturd cu activitatea directd sau indirectd a Institutului nu sunt
permise decét in baza mandatului scris acordat de presedintele Institutului sau de catre unul
dintre cei doi vicepresedinti, dupa caz.
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Art. 201 Angajatii Institutului au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, are obligatia
sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor
politice, s nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice.

Art. 202 Personalul implicat in activitati sau operatiuni financiar-contabile sau de gestiune are
obligatia sa respecte strict dispozitiile actelor normative din domeniu, sa prevind producerea de
prejudicii, precum si orice incalcare a reglementarilor in vigoare.

Art. 203 In relatiile de serviciu, personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei, demnitatii sau imaginii colegilor de serviciu sau a membrilor acestora de familie prin
intrebuintarea de expresii jignitoare sau insultatoare si/sau dezvéluirea unor aspecte ale vietii
private.

Art. 204 Personalul trebuie sa se abtind de la manifestari, atitudini sau comportamente care sa
contribuie la crearea unui mediu impropriu lucrului, la dezbinarea colectivului, la slabirea
disciplinei si tensionarea climatului de munca.

Art. 205 Constituie abateri disciplinare, fara a se limita la acestea, urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

C) absente nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului statului romansau prestigiului autoritatii Sau
institutiei publice 1n care 151 desfagoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
interdictii stabilite prin lege pentru angajatii Institutului;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din legislatia romana si din
Regulamentul de ordine interioara al Institutului.

Art. 206 Sanctiunile disciplinare sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
6 luni cu 5-25%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 207 Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Roman este aprobat

in temeiul art.7 alin.(1) litb) al Legii nr. 356 / 2003 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Institutului Cultural Roméan, republicata.
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Art. 208 Actualizarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al
Institutului Cultural Roman se realizeaza la initiativa Comitetului director.

Art. 209 Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare urmeaza sa fie
diseminate personalului din cadrul Institutului prin publicarea pe site-ul oficial al Institutului si
pe bazd de proces-verbal de luare la cunostintd, prin intermediul conducatorilor stucturilor
organizatorice. Regulamentul de organizare si functionare al Institutului produce efecte fata de
personalul din cadrul Institutului din momentul comunicarii.

Art. 210 Regulamentul de organizare si functionare al Institutului intrd in vigoare la data
aprobarii prin Hotararea Consiliului de conducere al Institutului, daca aceasta nu prevede altfel.

Art. 211 Regulamentul de organizare si functionare a fost aprobat de Consiliul de conducere al
Institutului Cultural Roman la data de 19 ianuarie 2022.

Art. 212 Prezentul Regulament contine 0 (1) Anexa care face parte integranta din prezentul
Regulament, dupa cum urmeaza:

Anexa 1 - Organigrama Institutului Cultural Roman
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Anexa 1 - Organigrama Institutului Cultural Roman

*

- Se organizeaza la nivel de serviciu.
** - Se organizeaza la nivel de birou.
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