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Capitolul I - Dispozitii generale

Articolul 1

Institutul European din Romania este insi@publica avand personalitate juridicinfiintati
in temeiul Ordonaei Guvernului nr.15/1998 cu modificle si completrile ulterioare,
aprobai prin Legea nr. 133/ 20009.

Articolul 2

Denumirea ,Institutul European din Romanigl marca acestuia se inscriu in toate
documentelai actele emise de acesta, la care se adadgesa sediului social, contul bancar
si codul fiscal.

Articolul 3

Institutul European din Romania fuianeaz sub autoritatea Guvernului, Tn cotiite
previzute de OG nr.15/1998 cu modifide si completrile ulterioaresi In coordonarea
Departamentului pentru Afaceri Europene, confornevederilor Art. 8 alin. (2) din
Ordonanma de Urgeta a Guvernului nr. 24/2007 privind stabilirea unaisori de reorganizare
in cadrul administigei publice centrale, cu modifidle si completirile ulterioare.

Articolul 4

Institutul European din Romania are sediul n Begy Bulevardul Regina Elisabeta, nr.7-9,
sector 3. Sediul este pus la dispezi fira plata chiriei, de @re Regia Autonon
»LAdministratia Patrimoniului Protocolului de Stat”.

Articolul 5

Principalele obiective ale actiiti Institutului European din Romania sunt:

a) sprijinirea fundamedtii si a punerii in aplicare a politicilor Guvernului Raniei in
domeniul afacerilor europene;

b) cresterea nivelului de cuntinte si abilitati ale fungionarilor publicisi ale altor categorii
socioprofesionale in domeniul afacerilor europene;

c) Tmburatatirea accesului la dreptul comunitar, la jurispruderCutii Europene a
Drepturilor Omuluisi la dreptul romanesc relevant pentru domeniul exfiar europene,
precumsi a ntelegeriisi aplicarii acestora;

d) contribtia la dezvoltarea spiritulgi a valorilor europene.

Articolul 6

(1) In vederea realizii obiectivelor mefionate la articolul anterior, Institutul Europeaim d

Romania:

a) realizeaZ activititi de cercetare-dezvoltare, prin elaborarea deistutlizesi puncte de
vedere privind activitile din domeniul afacerilor europene, inclusiv iropul
fundamentrii pozitilor exprimate de Romania in cadrul Uniunii Eurape a misurilor
necesare pentru indeplinirea obtidar sale de stat membri a reprezeritii intereselor
acesteia n fa instituiilor comunitare;

b) realizeaz activititi si programe de formare profesiofalle scuit si lungd durat in
domeniul afacerilor europene, inclusiv de pteg pentru concursurilgi selegiile
organizate de institile Uniunii Europene, destinate fuanarilor publicisi altor angajé
din administrga centrai si locala, precunsi altor categorii socioprofesionale interesate;
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c) asigud traducerea in limba romansi revizia lingvistia si juridica a acquis-ului
comunitar adoptat pé&nla momentul adérii Romaniei la Uniunea Europearsi a
jurisprudenei Cuttii Europene a Drepturilor Omului, precugntraducerea in alte limbi
oficiale ale Uniunii Europene a unor texte juridite limba romaa, prin unificarea
terminologi@ si coordonarea traducerilor efectuate la niveloral;

d) realizeaz activitaiti de comunicare public in domeniul afacerilor europene, prin
organizarea de confetm publice, seminarii, mese rotunde, dezbafealte activititi si
produse de comunicare, avand ca scop promovarealeaki a spiritului european la
nivelul administrgei publice, mediului academic, mediului de afacgrial opiniei
publice;

e) realizeaz si publica periodicul ,Romanian Journal of European Affaigg’alte publicaii
din domeniul 8u de activitate;

f) realizea alte tipuri de traduceri decat cele piawte la lit. c), luciri si materiale
didactice sau de informare in domeniiu sle activitate.

(2) In vederea indeplinirii atribiilor previzute la alin. (1), Institutul European din Romania

poate incheia, in cordie legii, parteneriate, acorduri de coopergrecontracte cu alte

institutii publice ori privatesi/sau cu speciadti din tara si din sti@inatate.

Articolul 7
Structura organizatoricsi numarul de angaja sunt prezentate iAnexa nr.1 — Organigrama
Institutului European din Rominia.

Articolul 8

Activitatea Institutului European din Romania sesfaélgai in conformitate cu prevederile
legislaiei romane, ale Statutului Institutului European Biomania, precuri ale prezentului
Regulament de OrganizageFunaionare.

Capitolul Il - Structura organizatoric a

Articolul 9

(1) Institutul European din Romania este condus desiiohde Administraie.

(2) Conducerea operativa Institutului European din Romania se exérde Gtre Directorul
General.

(3) Pe lang Directorul General al Institutului European din riR&mia se constituigi
functioneaz Consiliul Stiintific Consultativ.

(4) Activitatea Directorului General este sprijinde Directorul pentru Afaceri Europene.
(5) Institutul European din Romania are un raunde 85 de posturi, dintre care 84 de
specialitatesi este structurat in dirgg servicii si compartimenteAnexa nr.J).

(6) Structura organizatori@ a Institutului European din Romania este uritoarea

a) Directia Afaceri Europene

b) Serviciul Economic

c) Compartimentul Rela Publicesi Protocol

d) Compartimentul Audit Public Intern

e) Compartimentul Juridigi Resurse Umane.
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Sedgiunea | — Consiliul de Administratie (CA)

Articolul 10

(1) Conducerea Institutului European din Romania easigurai de Consiliul de

Administrgie.

(2) Consiliul de Administrge al Institutului European din Romania este format din:

a) presedintesi alti patru membri nuni de primul-ministru la propunerea Departamentului
pentru Afaceri Europene;

b) un membru numit de Comisia pentru afaceri europerféarlamentului Romaniei din
randul personalitilor vietii publice cu o activitate semnificativecunoscut in domeniul
afacerilor europene;

c) un membru numit de Academia Romi&fin randul personaditilor vietii stiintifice cu o
activitate semnificati& recunoscutin domeniul afacerilor europene;

d) un membru numit de organtaée patronale reprezentative la niveliioaal;

e) un membru numit de organia& sindicale reprezentative la niveltitanal.

(3) Mandatul membrilor Consiliului de Administia este pentru o perioadle patru ansi

poate fi revocat numai détce institdia/organizéia care |-a desemnat.

(4) Mandatul membrilor Consiliului de Administra incetea la data numirii altor membri,

de atre instituiile/organizaiile imputernicite.

(5) Membrii Consiliului de Administrge nu pot participa lgedinte prin reprezentare.

(6) In vederea indeplinirii atrilziilor sale Consiliul de Administtée emite decizii cu caracter

obligatoriu.

Articolul 11

Atributiile Consiliului de Administrge:

a) aprola strategiasi proiectele Institutului European din Romania;

b) numetesi revoc Directorul General al Institutului European dinr@nia;

c) dezbate programul anual, care se supune aprobDepartamentului pentru Afaceri
Europene;

d) dezbate raportul anual al Institutului European &omaniasi 1l supune aprodii
Departamentului pentru Afaceri Europene;

e) dezbate proiectul bugetului anual de venitgiricheltuieli, care se supune apidb
Departamentului pentru Afaceri Europene pregugxecuia bugetat din anul anterior;

f) aprold raportul Directorului General privind descarea de gestiune a acestuia pentru
perioada analizat

g) aprola structura organizatori¢ Statutulsi Regulamentul de OrganizageFungionare ale
Institutului European din Romania;

h) avizeaz colaborarea cu organizainterne si interngionale, precumsi afilierea la
organizaii internaionale.

Sediunea Il — Directorul General (DG)

Articolul 12

(1) Directorul General asigiiiconducerea operati\a Institutului European din Romania;

(2) Este numit, pe bazle concurs, deatre Consiliul de Administnge, pe un mandat de cinci
ani.

Articolul 13
Atributiile Directorului General sunt uritoarele:
a) reprezind Institutul European din Romania in raporturiletenii;
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b) Tncheie acte juridice in numejepe seama Institutului European din Romania;

C) asigua gestionareasi administrarea, in congile legii, a integrifitii patrimoniului
Institutului European din Romania;

d) urmareste exectia planuluisi obiectivelor merionate in contractul de mandat incheiat
intre Directorul Generail Institutul European din Romania,

e) elaboreaz si aplica strategiisi politici specifice Tn misud si asigure de&furarea in
condtii performante a activitii curentesi de perspectiv a Institutului European din
Romania;

f) aaioneaz pentru indeplinirea prevederilor bugetului anuel \eeniturisi cheltuieli al
Institutului European din Romania, fimd programesi masuri eficiente pentru o bén
gestiune, in condile reglemenirilor legale in vigoare;

g) angajeaz si utilizeaz fondurile in limita creditelor bugetare aprobape, baza bunei
gestiuni financiare;

h) respeci atribuiile prevazute de legisiga finartelor publice pentru ordonatorii de credite;

1) prezing Consiliului de Administrae, conform prevederilor legale, sitisa economico-
financia# a Institutului European din Roméania, modul deiraaé a planului de activiti,
precumsi modul de indeplinire a obiectivelor memate in contractul de mandat incheiat
intre Directorul Generai Institutul European din Romania,

J) aplica normele de gestiune, Regulamentul de organigagle fungionaresi procedurile
administrative unitare;

k) selecteaz, angajea@numete, promoveay, santioneaz si concediai/elibereaz din
functie personalul Institutului European din Roméaniarespectarea dispaior legale;

[) stabilate si urmareste realizarea atribilor de serviciu, pe compartimente, ale
personalului angajat, conform Regulamentului deaoizpresi functionare al Institutului
European din Romania, precusna obligaiilor profesionale individuale de muaale
personalului de specialitate;

m) stabilate si dispune aplicarea de asuri In vederea asiguti Ssecurifitii angajailor
Institutului European din Romania in timpul dgstarii activitatilor specifice;

n) da dispoztii cu caracter obligatoriu pentru personalul Ingtitui European din Romania,
sub rezerva legaiitii lor;

0) numsate si revoc membrii Consiliului Stiintific Consultativ, in condiille prezentului
statut;

p) coordoneazsi monitorizeaz activitatea Consiliulugtiintific Consultativ;

q) informeaz Consiliul de Administrae Tn legiturda cu activitatea ConsiliuluStiintific
Consultativ;

r) participi lasedinele Consiliului de Administtge, fara drept de vot;

s) indeplingte orice alte atribti stabilite de Consiliul de Administti@ si care sunt necesare
conducerii operative a Institutului European dimiamia;

t) Tndeplingtesi alte atribuii date in competgna sa de actele normative in vigoare.

Articolul 14
In exercitarea atrilyillor sale Directorul General emite decizii cu aae imperativ pentru
angajaii Institutului European din Romania.

Articolul 15

Pe perioada absg, Directorul General poate delega o parte dibaiile sale unei persoane
cu fungie de conducere din cadrul Institutului European Biomania, care are expertiza
necesat realizirii acestora.



Institutul European din Romania
Regulament de Organizarg Functionare

Seaiunea Il — Consiliul Stiin tific Consultativ

Articolul 16

(1) Consiliul Stiintific Consultativ este un organ colegial, format del mult nod membiri,
numiti de ctre Directorul General pe o perigade cinci ani.

(2) Directorul General poate acorda titlul de gadinte/membru de onoare al Consiliului
Stiintific Consultativ.

(3) Membrii Consiliului sunt personaiti ale vigii publice cu o pregfire profesional si
experiema vasti in domeniile pe care le reprezint

Articolul 17
Consiliul Stiintific Consultativ este condus de Directorul Genatdhstitutului European din
Romania.

Articolul 18

(1) Preedintele de onoare al Consiligtiintific Consultativ este ales deitce membrii
Consiliului Stiintific Consultativ, la propunerea Directorului Gerletintre personalitile de
prestigiu din domeniul academic.

(2) Nu este obligatoriu ca Redintele de onoareisie membru al ConsiliuluiStiintific
Consultativ.

(3) Presedintele de onoare partidija sedintele Consiliului, activitatea sa nefiind remunérat

Articolul 19

(1) Consiliul Stiintific Consultativ analizeazimpreurd cu Directorul Generadi Directorul

pentru Afaceri Europene aspectele legate de aglesirea activittilor stiintifice ale

Institutului European din Romania:

a) strategia pe termen lung mediu si programul anual ale Institutului European din
Romania;

b) criteriile de selege in vederea externalidi unor sevicii de specialitate;

c) evalueaz din punct de vederstiintific proiectele existentgi propune nisuri de
imburatatire;

d) evalueaz din punct de vedergiintific proiectele ce urmeé&zi fie desfisurate;

e) respectarea normelor de étide ctre personalul de specialitate implicat Tn dgsfarea
activitatilor Institutului European din Romania;

f) tinutastiintifica a produselor Institutului European din Romaénia.

(2) Directorul General poate incre¢anspre indeplinire, oricui membru al Consiliului

Stiintific Consultativ, si alte atribuii conforme specializii lor, in vederea indeplinirii

obiectivelorstiintifice ale Institutului European din Romania.

(3) Membrii Consiliului Stiintific Consultativ particip la activi@itile derulate de Institutul

European din Romania, la solicitarea Directorulenéral.

(4) Dezbaterilesi recomandrile formulate sunt consemnate n procese-verbsignate de

toti membrii ConsiliuluiStiintific Consultativ prezefla sedina.

(5) In exercitarea atrilsiilor sale, ConsiliulStiintific Consultativ formuleaz recomandri.
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Sedgiunea IV — Compartimentul Relatii Publice si Protocol (CRPP)

Articolul 20

Compartimentul Relé Publice si Protocol gestioneazrelgia Institutului cu mass-media,
extindesi consolideaz retelele parteneriale ale Institutului, indeplinindotat si functia de
cabinet al Directorului General.

Articolul 21

Compartimentul Refa Publice si Protocol (CRPP)are urnitoarele atribtii:

a) actualizeaz si extinde contactele externe ale Institutului Ewap din Romania, prin
promovarea activitilor Institutului European din Roménia atat in plaagional, catsi
interngional;

b) planifica, implementeaz si evalueaz campanii de Reta Publice specifice activitilor
desfisurate de Institutul European din Romania;

C) gestioneazrelaia cu mass-medig relatia cu publicul;

d) organizeaz evenimente de pr&ginterviuri, conferine, inauguiri, vizite) si evenimente
speciale (anivelsi, comemoiri etc.);

e) coordoneaz activitatile cabinetului Directorului General;

f) asigus secretariatul Consiliului de Administr@a al Institutului European din Romania
(transmiterea de propuneri privind dagaordinea de zi; centralizarea confirior;
preditirea mapei de documente pengadinta conform ordinii de zi propuse; participarea
la sedinte si intocmirea procesului-verbal);

g) asigui comunicarea dintre cele doCGonsilii si structurile interne ale Institutului;

h) Tndeplingte orice alte atribii stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul General al Institutului European din Raoma.

Segiunea V - Compartimentul Audit Public Intern (CAPI)

Articolul 22

Compartimentul Auditul Public Intern dasbaf activititi functional independentesi
obiective, care dau asidursi consiliere conducerii Institutului European dinrRania legate
de buna administrare a veniturileir cheltuielilor publice, contribuind prin recomainie
formulate la perfegonarea activittilor Institutului European din Romania.

Articolul 23

Compartimentul Audit Public Interare urnitoarele atribtii:

a) elaborea#/actualizeaz normele specifice Institutului European din Roraani

b) elaboreaiz planurile strategice/anuale de audit public intern

c) efectueaz activitatile de audit public intern (misiuni de audit) penta evalua dac
sistemele de management finangiacontrol ale Institutului European din Romaéaniatsun
transparentgi conforme cu normele de legalitate, regularitatgnomicitate, eficiaa si
eficacitate;

d) organizeaz si exercit activititii de consiliere;

e) raporteai periodic constatile, concluziilesi recomandrile rezultate din activitile de
audit intern;

f) elaboreaZ raportul anual de audit public integntransmiterea @re ordonatorul principal
de credite/ordonatorul secundar de credite (SGG/DAlA caz;

g) 1n cazul unor iregulatiti sau posibile prejudicii raporteammediat Directorului General
al Institutului European din Romania, nefiind regéntai legal existeta si functionarea
nici unei alte structuri de control abilitate lavelul entittii publice. In cazul identifirii



Institutul European din Romania
Regulament de Organizarg Functionare

unor iregulariiti majore auditorul intern poate continua misiunaa goate £0 suspende,
cu acordul Directorului General, care a aprobatlag din rezultatele preliminare ale
verificarii se estimeax ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectiwtddbilite
(limitarea accesului inform@or, informatii insuficiente etc.)

h) Tndeplingte orice alte atribi stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul General al Institutului European din Raoa.

Secgiunea VI - Compartimentul Juridic si Resurse Umane (CJRU)

Articolul 24

(1) Juridicul asigua conformitatea cu normele legale a tuturor procémuractivititilor si
actelor oficiale ale Institutului European din Ran@é De asemenea, compartimentul dfer
consultaii juridice si avizeaz, pentru legalitate, toate actitile specifice Institutului
European din Romania.

(2) Resursele umananplementeaz prevederile legale in domeniul recmit si selegiei
personalului, evalrii performanelor personalului, elabani si gestioririi programelor de
instruire a personalului, precugn administérii relatiilor de muné@ din cadrul Institutul
European din Romania.

Articolul 25

Compartimentul Juridigi Resurse Umanare urnitoarele atribtii:

(1) Juridic:

a) urmareste aplicareai propune rasuri pentru respectarea prevederilor actelor navedn
activitatea degkura@ de Institutul European din Romania;

b) colaboreaz, in materie juridig, cu celelalte institui publice;

c) tine evidema legislaiei romanati si informeaz structuri interne precungi conducerea
Institutului European din Romania in ##gri cu actele normative care reglemenieaz
domeniul de activitate al Institutului European Bomania;

d) asigui reprezentare juridicin instami sau in cauzele de arbitraj in care Institutul
European din Roméania este parte;

e) elaboreaz si/sau avizeay, dupi caz, contracte, convgnsi alte acte de aceganatui
care angajeazaspunderea juridica Institutului European din Romania,

f) Tntocmate proiecte de acte cu caracter juridic Tnategi cu activitatea Institutului
European din Roméania saida avizul in legtura cu acestea;

g) analizeaz si formuleaz punctul de vedere al Institutului European din Rarma in
privinta acordurilor interngnale care au incideh cu domeniul de activitate specific
Institutului;

h) avizeaz legalitatea rasurilor care urmedz si fie luate in deskurarea activittii
Institutului European din Roméania, precgha oriciror acte care pot angajaspunderea
patrimoniad si nepatrimonial a acestuia;

1) sprijina personalul Institutului European din Romaéania ioheme de interpretargi
aplicare unitaf a actelor normative din domeniul de activitaténatitutului;

J) raspunde soliciirilor cu caracter juridic din domeniul de activéa! Institutului European
din Romania, adresate d&re persoane juridice sau fizice;

k) colaboreaz cu structurile interne ale Institutului Europeaim cRomania 1in vederea
realizirii obiectivelor propusei pentru indeplinirea atribiior specifice;

[) Tnregistreaz actele juridice, le indosarizle conser¥ in conformitate cu legislia
aplicabik, in vigoare;

m) asigui confidenialitatea asupra activitilor proprii si ale colegilor sau superiorilor;
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n) respeci dispoziiile legale privitoare la interesele contrare ree& cauz sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care latit le poate avea;

0) indeplingte orice alte atribti stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul General al Institutului European din Raoa.

(2) Resurse umane:

a) Intocmete si asigut evidena contractelor individuale de muic

b) efectueaz inregistérile in registrul de evidea a salariglor ;

c) redacteazsi gestioneaz documentele privind activitatea de resurse umane;

d) gestioneax si opereaZ inregistérile in registrul de evidea a personalului in format
electronic, conform actelor emiseraspunde de evideam acestora;

e) asigus, in colaborare cu structurile interne, realizangacesului de evaluare a
personalului Institutului cai a potenialilor angajai;

f) intocmate dosarele de pensionare ale saidora

g) elaboreaz si elibereaz adeverie solicitate de salatiacare au calitatea de angajai
Institutului European din Romania;

h) intocmate lucirile privind programarea concediilor de odihrgi monitorizeaz
efectuarea acestora;

1) Tntocmate luctrile privind modificarea sporului de vechirgetransmite spre inregistrare
in programul de salarizare;

J) organizeaz si asiguti suportul administrativ in procesele de seéesi recrutare de
personal;

k) se implia in realizarea/actualizareadlor de post;

[) gestioneax dosarele de personal,

m) verifica intocmirea felor de pontaj ale personalultine evidema concediilor medicale, a
concediilor de odihg a concediilor dra plata aprobatei a absetelor nemotivate;

n) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

0) colaboreaz cu celelalte structuri interne ale Institutuluirgpean din Romania pentru
atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;

p) indeplingte orice alte atribwi stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Secgiunea VIl - Directia Afaceri Europene(DAE)

Articolul 26

Direcsia de Afaceri Europeneeste direga din cadrul Institutului European din Romania
responsabil cu desisurarea activittilor de cercetare-dezvoltare, formare profesignal
comunicare publicsi traduceri in domeniul afacerilor europene.

Articolul 27
(1) Activitatea Diretiei Afaceri Europene este condwde ctre un Director.
(2) Activitatea Dirediei Afaceri Europene este definiprin domeniile specifice de activitate,
evideniate la nivel structural prin crearea a trei sarvic
a) Serviciul Cercetargi Formare in Afaceri Europene
b) Serviciul Comunicargi Marketing
c) Serviciul Coordonare Traduceri

Articolul 28
(1) Atributiile Direcfiei Afaceri Europenesunt urnitoarele:
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

realizea? activititi de cercetare-dezvoltare, prin elaborarea deistuaklizesi puncte
de vedere privind activitile din domeniul afacerilor europene, inclusiv icogul
fundamentrii pozitilor exprimate de Romania in cadrul Uniunii Europe a
masurilor necesare pentru indeplinirea obfig sale de stat membryi a
reprezenrtrii intereselor acesteia intéainstituiilor comunitare;

realizea activitati si programe de formare profesioaale scur si lunga durat in
domeniul afacerilor europene, inclusiv de p@teg pentru concursurilgi selegiile
organizate de institile Uniunii Europene, destinate fumanarilor publicisi altor
angaja din administréia centrad si locala, precumsi altor categorii socioprofesionale
interesate;

realizeaz activititi de comunicare publicin domeniul afacerilor europene, prin
organizarea de confet publice, seminarii, mese rotunde, dezbaieaite activifti

si produse de comunicare, avand ca scop promovalealsr si a spiritului european
la nivelul administraei publice, mediului academic, mediului de afageml opiniei
publice;

realizeaZ si publica diverse produse editoriale din domenidl de activitate (ex.
Romanian Journal of European Affairs, Working Rafgeries, ghid stilistic etc) ;
asigus traducerea in limba romarsi revizia lingvistia si juridica a acquis-ului
comunitar adoptat pé&nla momentul adérii Roméaniei la Uniunea Europeani a
jurisprudenei Cutii Europene a Drepturilor Omului, precwitraducerii in alte limbi
oficiale ale Uniunii Europene a unor texte juridicelimba romaa, prin unificarea
terminologi@ si coordonarea traducerilor efectuate la nivelorel;

realizeaz alte tipuri de traduceri decat cele piewte la lit. e), luciri si materiale
didactice sau de informare in domeniil sle activitate;

identifica oportunititi de finanare si parteneriate pentru domeniul specific de
activitate, efectuate pe kazle contract sau in parteneriat public privat, corialte
institutii publice, precunsi din finantari nerambursabile;

asigua secretariatul ConsiliuluBtiintific Consultativ al Institutului European din
Roménia (transmiterea de propuneri privind dgitaordinea de zi; centralizarea
confirmarilor; pregitirea mapei de documente pengedina conform ordinii de zi
propuse; participarea k&dinte si intocmirea procesului-verbal).

(2) in vederea indeplinirii atrihillor specifice celor trei domenii de activitate AB poate
apela la serviciile unor persoane fizice/juridiceexpertia ih domeniile respective.

(3) Pentru metinerea independeei si obiectivititii stiintifice, persoanele contractate sunt
obligate 4 respecte uritoarele norme:

a)
b)
c)

respectarea standardeftiintifice;
integritate moral, profesionalism, onestitate;
respectarea dreptului de ausode proprietate intelectual

Articolul 29
Atributiile Directorului pentru Afaceri Europengunt urnitoarele:

a)
b)
c)
d)

conducesi raspunde de modul in care se desél activitatea serviciilorsi
compartimentelor aflate n directa sa coordonare;

avizeaz proiectele propuse de structurile interne pe darecoordoneaz si le
Tnainteaz Directorului General in vederea apidh

identifica oportuniiti de proiecte in aria de activitate a Institutulumitiaza,
fundamenteaysi realizeaz documentaa de olinere a finarrilor;

asigua coordonarea, implementareai valorificarea/diseminarea rezultatelor
proiectelor si programelor pe care Institutul le derul@ain cadrul activitilor
specifice;
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e) identifica cauzele pentru care unele activiproduse nu aduc rezultatele scontaie
evideniaza in rapoarte pe care le inainte&irectorului General;

f) asigué buna gestionare a resurselor financiare ale utshiti European din Romania
in scopul folosirii eficiente a surselor de fipame si consolidarea patrimoniului
Institutului;

g) intocmate rapoarte privind activitatea dégirati si situgia financiaé a Institutului
pe care le preziatDirectorului General, trimestrial sau ori de cateeste nevoie;

h) face propuneri de modificare a Statutului, a Regelatului de Organizarei
Funaionaresi a Regulamentului Intern, pe care le prezidirectorului General;

i) promoveaz imaginea Institutului European din Romania prinrtipgparea la
seminarii, conferite si proiecte specifice ariei de activitate a Ingdtitui, atat ntar,
cat si in stainatate;

]) gestioneazsi apira cu responsabilitate interesele, repiatgi imaginea Institutului;

K) preia toate prerogativele Directorului Generalify)sa acestuia;

[) Tndeplingte orice alte atribwi stabilite de Directorul General care sunt necesare
conducerii operative a Institutului.

Seaiunea VIl — Serviciul Cercetaresi Formare in Afaceri Europene(SCFAE)

Articolul 30

Serviciul Cercetargi Formare in Afaceri EuropenéSCFAE) este unitatea de specialitate
responsabil cu desfsurarea de:

a) activititi de cercetare-dezvoltare in domeniul afaceriloropene (studii, analize,
puncte de vedere etc.), precygnrealizarea de produse editoriale specifice (sdea
microstudii Working Papers Series etc.);

b) programe de formare, care au drept scogterea nivelului de cungtinte si abilitati in
ceea ce privge domeniul afacerilor europene.

Articolul 31
(1) Activitatea Serviciului Cercetarg Formare in Afaceri Europene este coridde étre un
Sef Serviciu.
(2) Activitatea Serviciului Cercetargi Formare in Afaceri Europene este definfrin
domeniile specifice, evidgate la nivel structural prin crearea:

a) Biroului Studiisi Analize

b) Biroului Formare

d) Compartimentului Proiecte

Articolul 32
Biroul Studiisi Analize(BSA) are urnatoarele atribtii:

a) intocmete planul de activitate in domeniul ceteetdezvoltarii si 1l supune Directorului
pentru Afaceri Europene spre avizare;

b) implementeaz planul de activitate in domeniul ceradtdezvoltirii prin realizarea de
activitati specifice (elaborarea de studii, analize, pumetesedere privind activtile din
domeniul afacerilor europene etc.);

c) implementeaz programe de cercetare, cooperand cu instgimilare, atat dinara catsi
din sti@inatate;

d) coordoneaz, realizeaz, contracteax si/sau publi@ lucrari de referina Tn domeniul
afacerilor europene (ex.: Seria de micro-studii Mifay Papers Series);

e) asigud editarea, publicares diseminarea rezultatelor cergelor intreprinse;
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f) realizeaZ si alte activititi specifice necesare bunei deérula activittii (baze de date
cerceitori, rapoarte, analize, studii de caz etc.)

g) asigud secretariatul ConsiliuluiStiintific Consultativ al Institutului European din
Romania (transmiterea de propuneri privind dataordinea de zi; centralizarea
confirmarilor; pregitirea mapei de documente pentsadind conform ordinii de zi
propuse; participarea t@dinte si intocmirea procesului-verbal);

h) identifica oportunititi de finanaresi parteneriate ce presupun realizarea de stuthijze
si programe in domeniul afacerilor europene, efdetyae baz de contract sau in
parteneriat public privat, ori cu alte institu publice, precumsi din finanari
nerambursabile;

1) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

J) colaboreaz cu celelalte structuri interne ale Institutului rBpean din Romania pentru
atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;

k) Tndeplingte orice alte atribwi stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Articolul 33

Biroul Formare(BF) are urnitoarele atribtii :

a) intocmete planul de formarei 1l supune spre avizare Directorului pentru Afacer
Europene;

b) initiaza programe de formare profesioh@h domeniul afacerilor europene;

c) realizeaZ in cooperare cu formatorii conceptul final al prygelor de formare;

d) identifica si selegioneaz formatori in vederea colakwii cu acatia pentru pregfireasi
derularea programelor de formare profesidfmaldomeniul afacerilor europene;

e) prezint propuneri conducerii Institutului European din Reoria privind nivelul tarifelor
percepute pentru actiditle de formare, cai tarifele pentru plata formatorilor (in fune
de sursa de finaare);

f) promoveai programele de formare;

g) elaboreaz analize ale nevoilor de formare in domeniul afémereuropene pentru
fundamentarea planului anual de actiyjt

h) administreaZ si asigu baza materialnecesar derukrii cursurilor;

1) realizeaz si alte activiiti necesare de&furarii programelor de formare in afaceri
europene, conform bunelor practici in materie (bdze&late formatori, evalu, rapoarte,
analize de nevoi de formare, studii, documgintavaluari cursuri, eliberare certificate de
participare/diplome etc.);

J) identifica oportunititi de finanaresi parteneriate pentru domeniul specific de actteita
efectuate pe bazle contract sau in parteneriat public privat,corialte instittii publice,
precumsi din finantari nerambursabile;

k) Tntreprinde demersurile necesare in vedere@ineiga autorizzei de eliberare a
certificatelor de competem profesionale cu recungare naionak din partea Consiliului
National de Formare Profesiodah Adulilor, pentru programele de formare derulate de
Institut;

[) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

m) colaboreaZ cu celelalte structuri interne pentru atingere#&divelor si realizarea de
venituri proprii;

n) Tndeplingte orice alte atribii stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei Afaceri Europengi/sau conducerea operatia Institutului.
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Articolul 34

Compartimentul ProiectéCP) are urnatoarele atribtii:

a) intocmete planul de activitatgi il supune Directorului pentru Afaceri Europenaesp
avizare,

b) identifica oportunititi de finanaresi parteneriate pentru domeniul specific de actieita
efectuate pe bézde contract sau in parteneriat public privat,corialte instittii publice,
precumsi din finantari nerambursabile;

c) analizea oportunititile de finanare pentru domeniul specif§cidentifica modalitile de
implementare;

d) intocmete dosarele de apliga pentru proiectsi urmareste evoldia acestora péanla
decizia finak a finanatorului;

e) coordoneazimplementarea proiectelor fingte;

f) gestioneaxz relgia cu finanatorul si raspunde solicirilor acestuia prin rapatti,
prezeniri etc;

g) identifica partenerisi colaboreaz cu acetia in vederea elabani si implementrii
proiectelor;

h) participi la reuniuni, conferite pe tema proiectelor organizate de fta#ori sau alte
institutii ce implementeazproiecte;

i) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

j) colaboreaz cu celelalte structuri interne ale Institutului rBpean din Roméania pentru
atingerea obiectivelai realizarea de venituri proprii;

k) Tndeplingte orice alte atribii stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Seaiunea IX — Serviciul Comunicaresi Marketing (SCM)

Articolul 35

Serviciul Comunicargi Marketingimplementeaz planul de comunicare intergi exterri a
Institutului European din Romanggentru promovarea scopurilgr obiectivelor instittiei,
precumsi pentru crgterea gradului de informarg a nivelului de Telegere a problematicii
asociate domeniului afacerilor europene.

Articolul 36
(1) Activitatea Serviciului Comunicarg Marketing este condéasle cétre unSef Serviciu.
(2) Activitatea Serviciului Comunicarg Marketing este definitprin domeniile specifice de
activitate, evidetiate la nivel structural prin crearea utmarelor structuri:
a) Compartimentul Organizare Evenimente;
b) Compartimentul Marketingi Promovare;
c) Centrul de Documentare.

Articolul 37

Compartimentul Organizare Evenimeg@OE) are urnitoarele atribtii:

a) intocmete planul de activitatgi 1l supune spre avizare Directorului pentru Afacer
Europene;

b) elaboreaz si implementea strategia de comunicare intérgi exterri a Institutul
European din Romania in colaborare cu celelaltecstri interne ale Institutul European
din Romania;
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C) prediteste si organizeai evenimentai coordoneaz alte tipuri de proiecte de comunicare
pe teme europene;

d) elaboreaz materiale informative, precursi alte categorii de documentg publicaii
specifice activiitii de comunicare a Institutului European din Roraani

e) realizeaZ si publica periodiculRomanian Journal of European Affairs

f) coordoneaz activititile legate de managementul de wouat al website-ului Institutului
European din Roméania al website-ului RJEA;

g) coordoneax activititile legate de realizarea Newsletter-ului InstitutuEuropean din
Romania;

h) realizeaz si alte activifiti specifice necesare bunei darula activiétii (baze de date,
evaluiri, rapoarte, analize specifice, studii, documgntstagii de practig etc.);

i) coordoneaz activitatea Centrului de documentare al Institutéuropean din Romania;

J) identifica oportunititi de finanaresi parteneriate pentru domeniul specific de actteita
efectuate pe bazle contract sau in parteneriat public privat,corialte instittii publice,
precumsi din finantari nerambursabile;

K) initiaza parteneriate cu societatea ciwi organizatiile neguvernamentale cu preacum
domeniul promo#rii valorilor europene;

[) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

m) colaborea cu celelalte structuri interne ale InstitutuluirBpean din Romania pentru
atingerea obiectivelai realizarea de venituri proprii;

n) Tndeplingte orice alte atribii stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Articolul 38

Compartimentul Marketingi Promovare(CMP) are urnatoarele atribtii:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
¢)
h)

)
)

K)

intocmate planul de activitatg 1l supune aviarii Directorului pentru Afaceri Europene;
dezvolt si implementeaZ politicile de comunicargi marketing ale Institutului European

din Romania;

elaboreaz agiunile de promovare a produsekdiserviciilor specifice oferite de Institut;
elaboreaz si fundamenteax strategia de marketing, a programelor de marketeg
cuprind: obiective, strategii, tactigi bugete corespu#toare; coordonaresi controlul
indeplinirii acestora;

elaboreaz si aplica planurile de marketing pe termen scurt, madiung, in conformitate
cu strategiile adoptate;

asigun si mertine relaia cu agetiile de publicitate;

asigus participarea la diferite evenimente;

stabilgte segmentele de pia

comunicé cu beneficiarul real sau potel sub toate formele: publicitate, rgigublice,
care se poate realiza atat cu personalul compantutug, catsi cu prestatorii externi;
identifica oportunititi de finanaresi parteneriate pentru domeniul specific de actieita
efectuate pe bézde contract sau in parteneriat public privat,corialte instittii publice,
precumsi din finantari nerambursabile;

contribuie la formaregi promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

colaboreaz cu celelalte structuri interne ale InstitutuluirgBpean din Romania pentru
atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;
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m) indeplingte orice alte atribi stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Articolul 39

Centrul de Documentarare urnatoarele atribtii:

a) participi la promovareai vizibilitatea institutului;

b) dezvol& fondul de publicai (achizitii publice céatsi donaii)

c) asigui accesul publicului la toate fondul de carte;

d) participi la targuri de carte, diverse proiesi@rograme specifice;

e) sprijind desfisurarea activittilor specifice;

f) contribuie la formaregi promovarea imaginii Institutului European din R@mma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

g) colaboreaz cu celelalte structuri interne ale Institutuluirgpean din Romania pentru
atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;

h) Tndeplingte orice alte atribwi stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Segiunea X - Serviciul Coordonare Traduceri (SCT)

Articolul 40

Serviciul Coordonare Traducerasigui traducerea in limba romani revizia lingvistia si
juridica a jurisprudetei CJCE, jurisprudaei CEDO, precunsi traducerea in alte limbi
oficiale ale Uniunii Europene a unor texte de salidate n limba roméan contribuind la
eforturile de unificare terminologic

Articolul 41

(1) Activitatea Serviciului Coordonare Traduceri estedus de cétre unSef serviciu.

(2) Activitatea Serviciului Coordonare Traduceri estefiniti de domeniile specifice,
evidentiate la nivel structural prin crearea a ddwrouri:

a) Biroul Traduceri

b) Biroul Revizie

Articolul 42

(1) Biroul Traduceri(BT) are ca atribti:

a) intocmete planul de activitatg il supune aviirii Directorului pentru Afaceri Europene;

b) traduce in limba romandiferite tipuri de acte din limba francesi/sau englex
(urisprudema CJCE, jurisprudea CEDO etc.si din limba romaa in limbile englez
si/sau francez (legislgie romarn si alte tipuri de acte);

c) asigui servicii de traducere pentru publide Institutului European din Romania,
precumsi pentru alte luciri de specialitate pe care Institutul le promoveaz

d) asigus servicii de interpretariat in limbile engkeg/sau francez pentru evenimentele de
comunicare publicpe care Institutul European din Romania le orgzamg

e) dezvolt, administreaz si actualizeaz bazele de date (ex. memoria Trados, memoria de
traducere etc.);

f) actualizeaz informaiile privind activitatea Serviciului Coordonare @receri pe site-ul
Institutului European din Romania;

g) identifica oportunititi de finanaresi parteneriate pentru domeniul specific de actteita
efectuate pe bazle contract sau in parteneriat public privat,corialte instittii publice,
precumsi din finantari nerambursabile;
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h) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

i) colaboreaZ cu celelalte structuri interne ale InstitutuluirBpean din Romania pentru
atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;

J) Tndeplingte orice alte atribii stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

(2) Biroul RevizigBR) are ca atribtii specifice:

a) intocmete planul de activitatg il supune aviirii Directorului pentru Afaceri Europene;

b) revizuisste lingvisticsi juridic traducerile din jurisprudea CJCE, jurisprudea CEDO,
legislaia roman, precunsi a altor tipuri de acte;

c) valideaz terminologia utilizat in toate tipurile de traduceri efectuate in ca@eviciului
Coordonare Traduceri;

d) actualizeaz bazele de date (terminologia);

e) redacteazrezumatele hatarilor care fac parte din jurisprudanstoria;

f) acord consultagi in domeniile de competer)

g) identifica oportunititi de finanare si parteneriate pentru domeniul specific de actteita
efectuate pe bazle contract sau in parteneriat public privat,corialte instittii publice,
precumsi din finantari nerambursabile;

h) contribuie la formareai promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

i) colaboreaz cu celelalte structuri interne ale InstitutuluirBpean din Romania pentru
atingerea obiectivelai realizarea de venituri proprii;

j) Tndeplingte orice alte atribyii stabilite prin lege, precurgi pe cele conferite expres de
Directorul Diregiei pentru Afaceri Europeng/sau conducerea operatia Institutului.

Seaiunea XI — Serviciul Economic

Articolul 43
(1) Serviciul Economic asigarindeplinirea atribuiilor in domeniile economic, financiar-
contabil, investii si achizkii publice, precungi in cel administrativ
(2) Activitatea Serviciului Economic este definile domeniile specifice de activitate,
evideniate la nivel structural prin cele dbaompartimente create:

a) Compartimentul Financiar — Contabilitate

b) Compartimentul Achizii, Logistica si IT

Articolul 44

Compartimentul Financiar-Contabilitatare urnitoarele atribui specifice :

a) fundamenteazsi elaboreaz proiectul anual de buget de venitgricheltuieli, pe baza
propunerilor diregilor de specialitatei a cheltuielilor de fungonare;

b) repartizeaz trimestrial bugetul aprobat;

C) actualizeaZz bugetul cu influetele intervenite cu rectifici bugetare, suplimefti din
Fondul de rezety bugetad la dispoziia Guvernului, vidri de creditesi intocmete
documentaa aferend

d) fundamenteaz solicitarile lunare de subvein din buget pentru cheltuieli de personal,
bunuri si servicii si capital pe baza propunerilor primte de la diikc de specialitate,
intocmate document#a si 0 depune in termen;

e) urmareste exectia bugetului, intocmge rapoarte periodice cu privire la aceasta
elaboreaz contul anual de exega a bugetului;

f) organizeaiz activitatea casieriei in conformitate cu prevdddegale;
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g) tine evidema angajamentelor legajebugetare, potrivit legii;

h) organizeaz activitatea de control financiar preventiv confotegislgiei specifice in
vigoare;

i) verifica legalitatea, regularitategi Tncadrarea in limitele angajamentelor bugetare a
proiectelor de opetiani financiare,si acordi sau, dup caz, refuZ acordarea vizei de
control financiar preventiv;

J) avizeaz si tine evidema notelor de deplasare in interes de servicitaitnsi strainatate,
ale personalului din institutigi verifica decontarea cheltuielilor privind transportul,
diurna, cazareagi alte cheltuieli ale salanidor pentru deplagile Tn stéinitate ale
acestora;

k) intocmate instrumentele de plataferentesi le depune in termenele legale pentru
efectuarea gtii cheltuielilor pe baza documentelor de angajéohjdaresi ordonanare
aprobate de persoanele imputernigiteerifica incadrarea in limitele bugetare;

l) verifica documentele justificativgi asiguéi evidena patrimoniului prin intocmireai
inregistrarea cronologic si sistemati@ a notelor contabile pentru opgumile
patrimoniale, precursi balante de verificare sinteticg analitice;

m) urmareste reflectarea in contabilitate a debitelor cregitegorovenite din drepturi de
personal, bunugi servicii, active nefinanciarg se ocug de lichidarea acestora,

n) colaboreaz la organizareai realizarea inventarierii patrimoniulgi asigu# valorificarea
acestuia n evideele contabile;

0) urmareste reflectarea n contabilitate a rezultatelor adas bunurilor, potrivit
reglemenrtrilor legale;

p) Tntocmate situaii si informari solicitate de alte institu de specialitate asigéiraplicarea
normelor legale in vigoare de raportare trimestigahnualesi de inchidere a exetailui
bugetar;

g) intocmeate statele de platpentru salariisi alte drepturi Bnesti ale salariélor pe baza
pontajelor primite, intocngée centralizatorul statelor de salarii, sttearecapitulatiy,
stabilate si plateste suma nétcuveniti salariailor; si verifica incadrarea in prevederile
bugetare

r) verifica incadrarea n limitele bugetare a premiului anual,a primelor lunare
corespunztor mediei salariului de bazrealizat in anul pentru care se face pktin
functie de timpul efectiv lucragi intocmete statul de platpentru acordarea acestuia;

s) calculeaz si vireazi obligaiile de plag la bugetul general consolidat: impozitul pe
venituri din salariisi contribuiile pentru asiguirile sociale, asiguarile pentrusomaj,
asigudrile sociale de @atate si asigutirile pentru accidente de muncsi boli
profesionale, precusi alte obligaii prevazute de lege;

t) elibereaz, la cerere, adevet® cu veniturile realizate de atie;

u) Tntocmetesi depune fjele fiscale pentru fiecare salariat, in coiidilegii;

v) efectueaZ regularizarea anuah impozitului pe venitul realizat din salarii;

w) intocmate lunar declanga privind evidemra nominai a asigurglor si a contribuiei de
plata datorai pentru asiguirile sociale, pentru asiginle sociale de aatate, asiguirile
pentru somaj, precumsi declaraia privind obligaiile de plat citre bugetul Fondului
naional unic de asigdri sociale de &atate pentru asigér sociale de aatatesi pentru
concedii si indemnizaii; elibereaz adeverige privind plata contribiiei de asigulri
sociale pentru intocmirea dosarului de pensie,ndribatiei la bugetul asigdrilor pentru
somajsi a contribuiei la bugetul asigurilor sociale de aatate;

X) Tntocmate si actualizeaz evidena salarigélor privind asiguérile sociale de aatate, in
functie de opiunile acestora;

y) ntocmatesi depune drile de sear statistice cu caracter financiar;

z) elaboreai si revizuieste procedurile opetimnale privind activiitile specifice;
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Z%) contribuie la formaresi promovarea imaginii Institutului European din Ramia in

colaborare cu celelalte structuri interne;

7% colaboreaz cu celelalte structuri interne ale InstitutuluirBpean din Romania pentru

atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;

Z%) indeplingte orice alte atribtii stabilite prin lege, precuri pe cele conferite expres de

seful Serviciului Economicsi/sau conducerea operativa Institutului European din
Romania.

Articolul 45
Compartimentul Achizi, Logistica si IT are ca principale atribii
(1) In domeniul achiztiilor publice:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
K)

primeste si centralizeaZ referatele de necesitate, intocmite de dimeservicile, birourile
sau compartimentele interesate, privind actomarea bunurilor de natura mijloacelor
fixe, consumabilesi a obiectelor de inventar,

colaboreaz cu Compartimentul Financiar-Contabilitage intocmate Planul anual al
achiztiilor publice in concorda#i cu sumele alocate in buget, pe categorii bugetare
bunurisi Tn concordati cu sistemul de grupasecodificare (CVP);

asigua ntocmirea documendai de atribuire la procedurile de achiizi publice
organizate, in conformitate cu legisdain vigoare care reglementéazchiztiile publice,
pe baza documentelor primite de la compartimeritelgionale;

asigus organizarea procedurilor de aclizipublia pentru produse, servici lucrari,
conform legii;

efectueaz achiziii prin Sistemul Electronic prinvind Achigile Publice (S.E.A.P.) pentru
produse, servicii lucrari;

propune Directorului General, spre aprobare, corapa comisiilor de evaluare a
ofertelor;

asigué intocmirea formalittilor de publicitate/comunicare pentru proceduritgamizate
sl transmiterea documeniai de atribuire;

asigus gestionarea gargiior de participare la procedurile de acliiziin acest scop
facand menuni (sub semnatéj pe documentele primite de la participan

analizeaz oferte, negociazsi incheie contracte pentru asigurarea domeniudui ge
activitate, cu respectarea nivelului de cheltuapliobat prin buget;

transmite documentele de adjudecare a adlozipublice factorilor metionai in actele
normative in bazaacora s-au organizat achiidie si/sau in reglemedti interne;

verifica dacé actele normative care reglementeachiztiile publice pre¥d termene
pentru diverse activiti ce se degkoar cu ocazia achigilor si asiguti desfisurarea lor
in cadrul termenelor stabilite;

asigun protejarea propriétii intelectualesi/sau a secretelor comerciale ale participan
precumsi protejarea intereselor institai si a confidemialitatii, in limitele prewvizute de
legesi/sau cel intern existent, la organizarea ligitar si pe parcursul des§urarii lor;

m) intocmate procesele-verbale de deschidere a ofertela evdluare ale comisiei, raportul

n)

0)
p)
Q)
r

procedurii de achiziei publica in conformitate cu prevederile legale,

asigus restituirea garanlor de participare la procedurile de aclizipublic;

asigun incheierea contractelor de ackizipublia cu c&tigatorii procedurilor de achigi
publice organizate pentru achianarea de produse, servigilucrari;

asigua intocmirea anuala Raportului de achigii publice si transmiterea acestuia la
Agentia Naionak de Reglementarg Monitorizare a Achiziilor Publice;

asigun gestionarea bazei de date cu privire la procesldel achizie publici organizate,
baz ce cuprinde informa cu privire la firmele participantg rezultatele acestora;
constituiesi pastreaz dosarul achiziei publice;
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s) publicai anunurile de participare in Sistemul Electronic prirtdvirAchizitile Publice
(S.E.A.P.), precungi anurturile de atribuire in urma incheierii contractelor.

t) primeste de la ANRMAP notifidrile privind invalidarea unor anturi, remediaz
lipsurile sau omisiunile, conform argumetiga care sugne notificarea in cadz precum
si acceptul sau refuzul de la de#ioe solicitate;

u) raspunde de sotionarea eventualelor contegitaprivind derularea procedurilor de
achiztii publice;

v) urmireste desisurarea contractelor de achizpublice;

w) contribuie la formareg promovarea imaginii Institutului European din Ramma n
colaborare cu celelalte structuri interne;

X) colaboreai cu celelalte structuri interne ale Institutuluirgpean din Romania pentru
atingerea obiectivelai realizarea de venituri proprii;

y) Tndeplingte orice alte atribwi stabilite prin lege, precuri pe cele conferite expres de
seful Serviciului Economicsi/sau conducerea operativa Institutului European din
Romania.

(2) In domeniul logisticii:

a) organizeaZ si verifica activitatea de gestiune a patrimoniului InstitutuEuropean din
Romania;

b) verifica anual inventarul de mijloage materiale aflate in patrimoniul Institutului;

c) verifica si avizeaa inregistrarea n gestiune a bunurilor materiabeectelor de inventar
si a mijloacelor fixesi eliberarea acestora pe baza sdirdir (referatul de necesitate,
aprobat) diregilor, birourilor, compartimentelogi serviciilor si a fundameririlor privind
necesiitile obiective;

d) urmareste centralizarea datelor privind stocurile existegit consumurile pe grupe de
produse;

e) centralizeaZz solicitarile si asigué repartizarea consumabilelgr bunurilor necesare
functionarii optime a activitii structurilor din cadrul Institutul European diomania;

f) gestioneaz parcul auto al Institutului European din Romania;

g) gestioneazfoile de parcurs algoferuluisi bonurile de benzin

h) emite comenzi pentru config@narea stampilelor si a sigililor, precum si pentru
distribuirea, evidega si casarea acestora.

1) participi la agiunile de inventariere;

j) distribuie,tine evidema i gestionea rechizite, tipizatgi materiale consumabile;

k) contribuie la formareg promovarea imaginii Institutului European din R&amma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

[) colaboreaz cu celelalte structuri interne ale Institutuluirgpean din Romania pentru
atingerea obiectivelaii realizarea de venituri proprii;

m) indeplingte orice alte atrilii stabilite prin lege, precusi pe cele conferite expres de
seful Serviciului Economicsi/sau conducerea operativa Institutului European din
Romania.

(3) Tn domeniul administrativ/arhivarea documentela IER:

a) initiaza si organizeai activitatea de intocmire a nomenclatorului ddsarén cadrul
Institutului European din Romania, asigegitura cu Arhivele Naonale, in vederea
verificarii si confirmarii nomeclatorului, urrireste modul de aplicare a nomenclatorului la
constutuirea dosarelor;

b) verifica si preia de la dirgge/servicii/birouri/compartimente, pe kade proces-verbal,
dosarele constituite, intocgte inventare pentru documentelgraf evidena, aflate n
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d)
e)
f)

9)
h)

)
)

depozit, asigur evidena tuturor documentelor intraeiesite din depozitul de arhiy pe
baza registrului de eviden

organizeaz depozitul de arhiv dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Naionale, mefine ordineasi asiguti curitenia in depozitul de arhiy
solicita conducerii instittiei dotarea corespuatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace PSI);

informeaz conducerea Institutului European din Romaiaropune nisuri in vederea
asiguarii condtiilor corespunitoare de fstraresi conservare a arhivei;

pune la dispozia delegatului Arhivelor N@onale toate documentele solicitate cu prilejul
efecturii actiunilor de control privind situga arhivelor de la creatori;

pregiteste documentele (cu valoare ist@jigi inventarele acestora, in vederea preda
Arhivele Naionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nanale;

intocmate situaia centralizatoare a documentelor inregistraterpdigcare direge;
contribuie la formareg promovarea imaginii Institutului European din Rémma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

colaboreai cu celelalte structuri interne ale Institutuluirgpean din Romania pentru
atingerea obiectivelai realizarea de venituri proprii;

indeplingte orice alte atribti stabilite prin lege, precuri pe cele conferite expres de

seful Serviciului Economigi/sau conducerea operatiga Institutului European din Romania.

(4) In domeniul IT:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
j)
K)
)

m)

n)

0)

asigun funaionarea optira a reelei informatice a Institutului European din Ron&ni
sprijina activitatea Compartimentului AchtziPublice in derularea procedurilor necesare
achiztionarii programelor informatice necesare ftinaarii Institutului;

asigua fluxul zilnic de informaii catre utilizatori;

gestioneax tehnic site-ul Institutului European din Romagiaintroduce zilnic datele
furnizate de structurile fuionale;

intretine si actualizeaz din punct de vedere tehnic pagina web a Instwifauropean din
Romania;

face propuneri de dotare cu tehinie calcul,

asigu accesul utilizatorilosi securitatea datelor intesua Institutului;

intretine si administrea aplicgiile informatice aflate in exploatare;

asigus securitateai confidertialitatea informaei ce fac obiectul sarcinilor de serviciu;
elaboreai planul de dezvoltare in domeniul informaticii;

asigug suportul tehnic pentru materiale de prezentaseligitarea conducerii institiei;
contribuie la formaregi promovarea imaginii Institutului European din Ramma in
colaborare cu celelalte structuri interne;

colaboreai cu celelalte structuri interne ale Institutuluirgpean din Romania pentru
atingerea obiectivelai realizarea de venituri proprii;

indeplingte orice alte atribti stabilite prin lege, precuri pe cele conferite expres de
seful Serviciului Economicsi/sau conducerea operativa Institutului European din
Romania.

indeplingte orice alte atribiii stabilite prin lege, precusi pe cele conferite expres de
seful Serviciului Economicsi/sau conducerea operativa Institutului European din
Romania.
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Capitolul Ill — Cadrul rela tiilor func tionale

Articolul 46

(1) Sfera reldonali interra din cadrul Institutului European din Romania dsiead pe relaii
lerarhice de subordonare a intregului personahsiitutul European din Roméaniatfade
Directorul Generaki de relaii functionale ale tuturor angajior cu structurile interne ale
Institutului European din Romania.

(2) In ceea ce privte relaia exterr, ea se raportesizcu preponderad la autorifiti si
institutii publice din Romania, precugnla organizai interngionale.

Articolul 47

Structurile interne de specialitate din cadrul itnstlui European din Romania sunt obligate
si coopereze n vederea Tntocmirii corespiimare a tuturor ludrilor ce implici realizarea n
comun a sarcinilor ce le revin conform competéor legale.

Articolul 48

Un element definitoriu in desfurarea activittilor Institutului 1l reprezini controlul intern, el

desfisurandu-se pe dadinii majore:

(1) prin intermediul Compartimentului Audit Public &mh, respectiv prin activitatea de

analizare obiectiv a activiitilor Institutului European din Romania, in vedemaaliirii

independente, atat a modului de indeplinire a dibiEor Institutului European din Romania
catsi a modului de realizare a controlului intern.

(2) de atre angajai Institutului European din Romania:

a) prin crearea de proceduri specifice la niveluldrecstructuri interne;

b) prin sistemul informgonal (sistemul informatic, modalii de comunicare intein
circuitul internsi extern al documentelor etc.);

c) organizarea inteth reflecta prin documente formalizate (Statut, Organigiam
Regulamentul de Organizage Funaionare, Regulamentul Internsdé de post, fie de
stabilire a obiectivelor individuale de activitagiea indicatorilor de performa# fise de
evaluare etc.);

d) sub forma autocontrolului/controlului Tn  keontrolul  partenerial/controlului
ierarhic/controlului managerial.

Articolul 49
Cadrul relailor functionale in Institutul European din Romania este r@dAnexa nr.2.

Articolul 50
Directorul General al Institutului European din Rama dispune actualizarea permagest
atribuiilor structurilor interne, in furtee de modifiérile organizatoricesi legislative
intervenite.

Capitolul IV - Dispozitii finale

Articolul 51
(1) Compartimentul Juridicsi Resurse Umane, prin expertul resurse umane, camun
angajailor prezentul Regulament de Organizg@r&unaionare.
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(2) Regulamentul de Organizage Funaionare produce efectetfade angaja de la data
comunicrii catre acetia.

Articolul 52

in temeiul prevederilor Regulamentului de Orgarézar-undionare se vor actualizaséile
de post corespuatoare fied@rui post din Statul de fun@ al Institutului European din
Romania.

Articolul 53
Prevederile prezentului Regulament se complétear Statutul Institutului European din
Romania, Regulamentul Integnprocedurile/modurile de lucru interne specifice

Articolul 54

Prezentul Regulament de Organizgir€undaionare inté in vigoare la data aprabi de citre
Consiliul de Administrae al Institutului European din Romania, prin dezisemnat de
Presedintele Consiliului de Administtie.

Regulamentul de Organizaresi Functionare al Institutului European din Roméania a fost
aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data de 15 iulie 201%i se constituie
anexi la decizia nr. 5 din 15 iulie 2011 emisde Pregedintele Consiliului de
Administra tie al Institutului European din Roménia
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Anexanr. 1

Numar total de posturi: 85
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Cadrul relatiilor func tionale
Directorul General coordoneaz

A. Directia Afaceri Europene, prin Directorcoordoneax

Serviciul Cercetargt Formare in Afaceri Europene
Biroul Studiisi Analize
Biroul Formare
Compartimentul Proiecte

Serviciul Comunicargi Marketing
Compartimentul Organizare Evenimente
Compartimentul Marketingi Promovare
Centrul de documentare

Serviciul Coordonare Traduceri
Biroul Traduceri
Biroul Revizie

B. Serviciul Economic, priSef Serviciu, coordoneéz
Compartimentul Financiar-Contabil
Compartimentul Achizii, Logistica si IT

C. Compartimentul Refa Publice si Protocol
D. Compartimentul Audit Public Intern
E. Compartimentul Juridigi Resurse Umane

Anexanr. 2



