APROBAT,

PREZIDIUL ACADEMIEI ROMANE

ACADEMIA ROMANA
CASA OAMENILOR DE STIINTA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAP.I. CADRUL GENERAL

Art.1. (1) Casa Oamenilor de Stiintd este unitate reinfiintatd prin H.G. nr. 347/1990, in
subordinea Academiei Romane, unitate cu personalitate juridicd, finantatd de la bugetul de stat,
putand realiza si utiliza si venituri extrabugetare, avind sediul in Casa Academiei, Bucuresti, Calea
13 Septembrie, nr. 13, sector 5, conform art. 11 din Legea 752/2001 republicat, privind organizarea
si functionarea Academiei Romane si art. 60-62 si 64 din Statutului Academiei Roméne, publicat in
M.OF partea I, nr.1152/03.12.2021.

(2) Casa Oamenilor de Stiinta are ca obiect de activitate organizarea si desfagurarea
activititilor specifice, stiintifice, culturale, de odihnd si creatie (simpozioane, mese rotunde,
conferinte, expozitii etc.) si asigurd conditiile tehnico-materiale, administrativ-gospodaresti si
sociale necesare desfisuririi programelor stiintifice, culturale, interne si internationale, de creatie,
odihnd, protocol si alimentatie publicd, precum si a altor actiuni initiate de Academia Roména si de
entititile din cadrul acesteia.

(3) In conformitate cu prevederile art. 60 alin (2) lit. a) si art 62 din Statutul Academiei
Romaéne, Casa Oamenilor de Stiintd isi desfisoard activitatea in imobilul "Casa Academiei", putnd
realiza si utiliza si venituri proprii, extrabugetare, din prestdri servicii, alimentaie publicg, alte
activitdti si lucriri si poate primi donatii i sponsorizdri in conditiile reglementérilor legale in
vigoare. Veniturile respective vor fi incasate si gestionate potrivit reglementirilor legale.
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(4) Structura organizatorica si numarul de personal propuse de director sunt avizate de céatre
Consiliul de Coordonare si aprobate de Presedintele Academiei Roméne, la propunerea Secretarului
General al Academiei Roméne numit in continuare Secretar General.

(5) Salarizarea personalului contractual angajat din cadrul unitdtii se face potrivit
prevederilor legale in vigoare si ale Codului Muncii.

CAP.II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.2 Activitatea unititii Casa Oamenilor de Stiintd este organizatd pe compartimente de
specialitate/activitate/muncd de tip serviciu sau compartiment, in conformitate cu prezentul R.O.F,
in baza cdruia se elaboreazi si se aprobd anual organigrama si statul de functii, dupd cum urmeaza:

- Conducerea unitatii
o Director
-  Compartimentul Audit Public Intern
- Compartimentul Financiar — Contabilitate
- Compartimentul Resurse Umane
- Consilier Juridic
- Compartimentul Achizitii Publice
- Compartimentul control intern managerial
- Compartimentul activititi cultural/educative si expozitii
- Serviciul Tehnic
- Serviciul PSI- Situatii de Urgenti - Paza —Securitate si Sdnitate in Munca
- Serviciul Administrativ
- Centrul de Conferinte si Cazare

CLUBUL OAMENILOR DE STIINTA, structurii firii personalitate juridici, aflatii in cadrul
Casei Oamenilor de Stiinti si in coordonarea Biroului Prezidiului Academiei Roméine

Lista abrevierilor

- ROF - Regulamentul de Organizare si Functionare

- PSI-SU - Prevenirea gi stingerea incendiilor - Situatii de urgentd

- SSM - Securitate si Sanatate Tn Munca

- RU - Resurse umane

- REVISAL - Registrul general de evidentd a salariafilor

- CRU - Compartimentul Resurse Umane

- ITM - Inspectoratul Teritorial de Munci

- ANI - Agentia Nationald de Integritate

- RSTVI - Responsabil cu supravegherea si verificarea tehnica a instalatiilor
- COS - Casa Oamenilor de Stiintd

- CFPP - Controlul financiar preventiv propriu

- ANAF - Agentia Nationala de Administrare Fiscala

- COR - Clasificarea Ocupatiilor din Roménia

- CPV - Vocabularul comun privind achizitiile publice

- RI - Regulament Intern

- SU - Situatii de Urgenta

Atributiile si sarcinile fiecirui compartiment sunt specificate in continuare.
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CAP.II1. CONDUCEREA UNITATII

Art. 3. Conducerea administrativa a Casei Oamenilor de Stiintd este asiguratd de un director.

(1) Directorul este ordonator tertiar de credite si reprezintd Casa Oamenilor de $tiintd in
raporturile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele juridice si fizice, precum si in justitie, in fata
instantelor de judecati de orice grad, in calitate de reprezentant legal al acesteia.

(2) Directorul conduce, coordoneazi, supravegheazi si raspunde de organizarea intregii
activititi administrative, economice, financiare, tehnice, de achizitii publice si resurse umane, in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare,

(3) Directorul se afld in relatii de subordonare a activititii cu Consiliul de Coordonare al
Casei Oamenilor de Stiinta si conducerea Academiei Roméne.

(4) In aplicarea prevederilor legale in vigoare si pentru executarea atributiilor legale,
Directorul emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru intreg personalul din subordine.

(5) Directorul poate delega, prin decizie, in conditiile legii, atributii din competenta sa altor
persoane din subordine.

Art.4. Sarcini, atributii, rispunderi

(1) Directorul este angajat prin concurs, desfasurat conform legii, al cdrui rezultat se
valideazd de citre prezidiu, pe o perioada de 4 ani. Obiectivele cuprinse in proiectul managerial
prezentat in cadrul concursului de ocupare a postului devin anexa la fisa postului care, la rdndul séu,
este anexa la contractul individual de munca.

Reprezintd si angajeazd Casa Oamenilor de Stiintd in raporturile cu persoanele fizice si
juridice roméne, precum si in fata tuturor entitatilor statului. in acest scop deleaga competenti si
reprezentare personalului specializat din subordine, in functie de profil, pregétire, studii, competenta
si organigrama aprobata. Delegarea se face prin rezolutii pe adrese scrise, decizii, delegatii sau
imputerniciri.

(2) Propune Academiei Romane persoana desemnati si exercite, prin vizd, C.F.P.P. asupra
operatiunilor financiar-contabile. Ulterior, in urma aprobarii din partea Academiei Roméne, va
emite o decizie prin care va fi numita persoana ce va exercita atributiile C.F.P.P.

(3) Este autorizat si angajeze, sd lichideze si si ordonanteze cheltuieli pe parcursul
exercitiului bugetar.

(4) Aprobd, elaboreaza proiectele angajamentelor legale, dupa ce au primit viza de control
financiar preventiv propriu.

(5) Aprobi documentele in forma §i continut, propuse de contabilul-sef, circuitul acestora
si persoanele imputernicite sd efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

(6) Asiguri intocmirea proiectului de buget anual al institutiei, in baza necesitétilor, si il
supune aprobarii Consiliului de Coordonare, urmérind aprobarea si gestionarea economicd a
acestuia, conform prevederilor normelor legale, cu incadrarea in resursele financiare alocate.

(7) Asiguri realizarea bunei organizéri, in conditii corespunzitoare si eficiente de munca si
de optimizare permanenti a activitdtii unitdtii. In acest scop poate reorganiza in interior,
compartimentele unititii, la propunerea conducitorilor acestora, cu inaintarea organigramei
modificate si a statului de functii spre aprobare Consiliului de Coordonare. Organigrama modificata
si statul de functii urmeazi a fi aprobate de citre Presedintele Academiei Roméne la propunerea
secretarului general.

(8) Elaboreazi Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, organigrama si statul

L
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de functii anuale si le supune aprobarii Consiliului de Coordonare. Regulamentul de
Organizare si Functionare, organigrama si statul de functii anuale urmeaza a fi aprobate de cétre
Presedintele Academiei Romaéne la propunerea secretarului general.

(9)Elaboreazi/modificd/actualizeza si prezintd pentru aprobare Consiliului de Coordonare,
cu participarea reprezentantilor salariatilor, dupd caz, ca documente subsecvente ROF-lui,
Regulamentul Intern si cu avizul Presedintelui Comisiei de eticd, Codul Etic al unitégii, ori de cate
ori acest lucru este impus de modificiri legislative sau de specificul activitatii interne din unitate si
asiguri cadrul respectarii stricte a prevederilor acestora, pe baza ROF-lui, aprobat de Prezidiul
Academiei Roméne.

(10) Solicitd elaborarea, actualizarea si aproba, pe baza propunerii persoanei responsabile,
planurile de paza, pe linie PSI-SU, SSM si protectie civild al imobilelor Casa Academiei gi Clubul
Oamenilor de Stiintd, conform modului de organizare internd a activitatii, in conformitate cu legile
si normele in vigoare.

(11) Instituie si aproba procedurile si regulile de evaluare a obiectivelor si indicatorilor de
performanta care determini standardele de performanta si evaluare profesionald a posturilor din
statul de functii si de personal aprobat, pe baza propunerilor sefilor de servicii/contabil sef, proiecte
de propuneri vizate de RU si pe baza reglementarilor emise in acest sens de citre Academia Roména.

(12) In calitate de director (reprezentat legal al unitatii), conform prerogativelor functiei
semneazd incheierea si incetarea contractului individual de muncd al angajatilor, fisa postului,
actele aditionale de modificare a contractelor individuale de munca (C.I.M), notele de lichidare,
Registrul salariatilor, rapoartele REVISAL per salariat generate din Registrul public / Registrul
general de evidenti a salariatilor, adeverintele de vechime/venituri etc. si alte documente solicitate
de salariati, emise de CRU conform Codului Muncii si vizate de Financiar-Contabilitate, documente
care se elibereaza solicitantului.

(13) in calitate de ordonator de credite aproba demararea procedurii de angajare prin
concurs/examen sau de promovare, cu incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate, conform actelor
normative de reglementare. Asigura publicitatea si transparenta anunturilor afisate.

(14) Numeste prin Decizie comisiile de concurs/examen, respectiv de solutionare a
contestatiilor pentru angajarea, evaluarea sau promovarea salariailor, in conditiile actelor normative
de reglementare.

(15) Nominalizeaza angajatul/-tii care se ocupd cu completarea, evidenta i transmiterea
registrului general de evidenta a salariatilor/registrului public generat de aplicatia REVISAL citre
ITM Bucuresti.

(16) Nominalizeazd angajatul/-tii care se ocupd cu evidenta si transmiterea registrelor si
declaratiilor de avere si de interese catre ANI conform legii.

(17) Aproba efectuarea/recuperarea orelor suplimentare si plata sporului pentru orele de
noapte, lucrul in ture sau schimburi, conform solicitrilor temeinic motivate ale compartimentelor,
in conditiile Codului Muncii si a legii-cadru a salarizarii

(18) Aproba angajarea prin concurs sau examen, in functia de administrator-casier-gestionar
a persoanelor ce indeplinesc conditiile specifice si doar cu respectarea dispozitiilor legale specifice,
privind constituirea garantiilor materiale, cazierul judiciar si prevederile Codului Muncii.

(19) Verifica si asigurd respectarea prevederilor legale specifice si desemneazd persoanele
angajate responsabile pe linie de arhivd, RSVTIL, Pazi, PSI, SU-protectie civild si SSM, pe baza
propunerilor sefilor de compartimente. In imposibilitatea nominalizarii persoanelor respective,
poate apela si la externalizarea acestor servicii, cu respectarea prevederilor privind achizitiile
publice de servicii autorizate.

(20) Solicitd salariatilor acuratete, asupra operatiunilor curente pe care le efectueaza, in
conformitate cu procedurile de control intern managerial si cu riscurile identificate de conducétorii
compartimentelor. Desemneaza, prin decizie, Comisia de monitorizare care elaboreaza Programul
de dezvoltare, Echipa de gestionare a riscurilor si asigurd elaborarea procedurilor formalizate,
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respectiv a procedurilor de sistem si operationale pentru detalierea proceselor si activitétilor derulate
in cadrul unitatii si aducerea lor la cunostinta personalului acesteia.

(21) Ia masuri, la propunerea contabilul-sef, pentru inventarierea gestiunilor, anual sau atunci
cand exista suspiciuni de plusuri sau lipsuri in gestiuni, care nu pot fi stabilite decét prin inventariere,
evidentierea minusurilor sau plusurilor in gestiune, precum si pentru cunoasterea si inldturarea
cauzelor care le-au generat, numeste comisiile de constatare de paguba in caz de avarii, daune si alte
evenimente.

(22) Ia misuri la sesizarea scrisd a Serviciilor Administrativ, Pazd PSI-SU sau Tehnic, pentru
stabilirea cauzelor care au dus la deprecierea, degradarea sau distrugerea unor materiale sau bunuri
din patrimoniul unitétii, numeste comisia de analizi a cauzelor si persoanelor rdspunzitoare, comisie
ce va propune mésurile ce se impun in plan civil si material dupa caz.

(23) Asigurd cadrul organizatoric legal pentru efectuarea Controlului financiar preventiv
propriu. Pe baza propunerii contabilului-sef, numeste si imputerniceste, la trezorerie si banca,
persoanele si loctiitorii acestora care au drept de semnétura pe ordinele de platd pentru efectuarea
plitilor operative ale institutiei, fira intarzieri datorate lipsei unei persoane cu drept de semnétura
din unitate.

(24) Aproba masurile de protectie si integritate a patrimoniului unitétii propuse de sefii
serviciilor Administrativ, Tehnic si Paza-PSI-SU-SSM si urmareste aplicarea acestora.

(25) Aprobd, la propunerea contabilul-sef, care are calitatea de coordonator al evidentei
financiare a bunurilor supuse inventarierii, perioada si termenul de efectuare a inventarului
patrimonial anual al unitatii si numeste membrii Comisiilor de inventariere.

(26) Aprob# compensarea cantitativa a lipsurilor cu plusurile constatate la inventariere, in
cazurile in care existd riscul de confuzie intre sorturile aceluiagi material, datoritd asemandrii
aspectului exterior al sorturilor (culoare, model, dimensiuni), fird insd a se diminua valoric
patrimoniul unititii, la propunerea Presedintelui comisiei de inventariere, cu viza contabilului-sef.

(27) Numeste comisiile de inventariere, care vor face si propuneri pentru casarea mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar, aprobd propunerile ficute de aceste comisii pand la limita valorilor
stabilite prin actele normative, la cererea comisiei de inventariere, pe baza raportului anual cu avizul
contabilului sef sau le avizeaza, propunind aprobarea si le inainteaza ordonatorului principal pentru
aprobare in conditiile legii.

(28) Numeste comisiile de receptie cantitativd si calitativd, de evaluare a ofertelor si
stabileste sarcinile acestora pe baza propunerilor compartimentelor, conform prevederilor legale
corespunzitoare. Implica si personalul economic de specialitate, dupd caz.

(29) Sesizeazi organele de urmdrire penald, in conditiile si la termenele stabilite de lege, in
toate cazurile cand lipsurile, sustragerile, distrugerile si daunele sau orice alte fapte generatoare de
pagube constituie contraventii sau infractiuni, pe baza rapoartelor comisiei de control, de constatare
sau de inventariere.

(30) Analizeaz4, impreuni cu contabilul sef, procesul verbal privind insolvabilitatea unor
debitori, cerdnd avizul consilierului juridic si dispunénd, cind este cazul, scoaterea creantei din
evidenta si trecerea ei in evidentd separatd.

(31) Aprobai cererile avizate de sefii de compartimente astfel incét angajatii sd efectueze, cu
prioritate in fiecare an calendaristic, concediile de odihna plitite la care au dreptul, in conditiile
Codului Muncii si aprobi programarea concediilor de odihni pentru anul viitor, la finele anului
curent, pe baza evidentei primite de la CRU.

(32) Aprobi, la solicitarea sefilor de servicii/compartimente, rechemarea angajatilor din
concediul legal de odihni atunci cénd situatia urgentd impune acest lucru, sau la cererea salariatilor
(din concediu fird platd sau de odihnd) si aproba modificarea planificirii anuale a concediilor de
odihnd in aceste cazuri.

(33) Aprobi Planul de prevenire si protectie, alcdtuit din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice, bazat pe evaluarea riscurilor, instructiuni proprii pe linie de securitatea si sinitate
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in munci (SSM), plan propus de citre persoanele desemnate cu atributii in acest sens si avizat de
sefii de compartimente. Planul cuprinde prevederi din normele legale si masuri suplimentare
necesare sigurantei activititii si va fi adaptat periodic la conditiile de lucru specifice din unitate.

(34) Definitiveaza si aproba orice masuri de realizare a sarcinilor de serviciu, in vederea
asigurdrii celor mai bune conditii de munca, a prevenirii accidentelor si a imbolndvirilor
profesionale, a asigurdrii unui climat de lucru propice desfasurdrii activitatii.

(35) Aprobd, la propunerea sefilor de servicii si CRU, sanctiunile disciplinare conform
Codului Muncii, pentru incilcarea de catre angajati a obligatiilor, sarcinilor si atributiilor de munca,
in conformitate cu Regulamentul intern, Codul etic, prezentul R.O.F, alte acte normative in vigoare,
pe baza recomandarii Comisiei de etica sau Comisiei de analiza a abaterilor disciplinare, numite in
acest sens.

(36) Solutioneazi sesizirile sau reclamatiile individuale ale salariatilor subordonati, in
termen de maximum 30 de zile de la inregistrare lor la registratura/secretariatul unitatii, pe baza
recomanddrilor conducitorilor de compartimente, prevederilor ROF, RI si Codului Etic si
rapoartelor comisiilor de analiza si cercetare numite in acest sens.

(37) Ia masuri, impreund cu sefii de compartimente, pe baza constatérilor si recomandérilor
Structurii de Audit Public Intern, ale Curtii de Conturi sau altor organisme de control, pentru
inliturarea si remedierea abaterilor si deficientelor constatate. Actioneaza si in sens preventiv.
Nominalizeaza persoanele responsabile cu controlul indeplinirii méasurilor trasate.

(38) Comunicd, impreund cu contabilul-sef, organelor de audit/control care au dispus
misurile, la termenele fixate, actiunile derulate, ca urmare a controlului si rezultatele obtinute in
urma aplicérii lor.

(39) Stabileste, prin decizie, termene pentru formalizarea vizei CFPP la propunerea
contabilului-sef.

(40) Aproba dispozitii de retinere a despagubirilor, la propunerea contabilului-sef, conform
legii, din salariul angajatilor care au produs pagube, daune, pe baza sesizarilor compartimentelor de
lucru/comisiei de inventariere, in conditiile limitative ale Codului muncii.

(41) Aproba3 utilizarea mijloacelor de transport auto din parcul propriu al unitatii, utilizate la
propunerea si solicitdrile compartimentelor in interesul serviciului. Aproba achizitiile de carburanti
auto, pe bazd de Referat de necesitate, in limitele legale.

(42) Controleaza, impreund cu seful serviciului Administrativ modul de respectare a
normelor igienico-sanitare in cadrul unitatii, cu participarea sefului Serviciului Tehnic, a sefului
Serviciului Paza-PSI-SU-SSM si a sefului de restaurant.

(43) Repartizeazd spre rezolvare corespondenta si alte lucrdri care intrd in atributiile
compartimentelor si competenta sefilor compartimentelor de specialitate/lucru/muncd, déand
indrumdrile necesare in vederea rezolvirii acestora la termen, legal si in bune conditii. Aprobd
procedura internd operationald privind circuitul corespondentei si al documentelor create in cadrul
unitatii, aprobd formularele utilizate, la propunerea sefului Serviciului Administrativ. Semneaza
adresele de iesire, adeverintele, alte documente create de compartimentele de specialitate $i asumate
prin semn&turd de conducatorii acestora, confirmate prin stampila unitcgii.

(44) Desemneazi, prin decizie, membrii Comisiei de Monitorizare care elaboreazd
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare
si desemneazi prin decizie Echipa de gestionare a riscurilor, asigurdnd permanenta actualizare a
acestora. Asigurd, nominalizarea permanenti a persoanei responsabile cu legétura cu Academia

Roméni pe linie de control intern managerial.

(45) Aprob3, executarea planului de reparatii, intretinere si curdtenie a imobilului Casa
Academiei si anexelor acesteia si aproba dotarea compartimentelor de lucru cu inventarul tehnic si
gospodaresc-administrativ necesar unei functiondri normale, sub directa rdspundere a serviciilor
Tehnic si Administrativ.
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(46) Exerciti si alte atributii specifice domeniului de activitate al unittii, obligatii care
decurg din prevederile actelor normative sau din dispozitii, note, decizii, hotérari si adrese.

(47) Aprobi Statul de personal, intocmit de catre RU, astfel incat si asigure evidentierea
completi a datelor nominale asociate functiei (vechime, grad, treaptd, salariu de bazi, sporuri, prime
etc), vizat de Contabilul-sef, in baza documentelor ce au determinat acordarea/modificarea acestuia.
Aprobi Statul de platd lunar al unititii, arhivat apoi prin grija contabilului-sef de citre Financiar-
Contabilitate.

(48) Aprobi si raspunde de intocmirea si modificarea de cétre RU, a fiselor postului
personalului cu functii de conducere, fise intocmite conform regulamentului, respectand normele de
munca, sinitate si securitate in munca. Aprob3, consultind recomandirile si propunerile RU si
compartimentelor, standardele de performanta si de evaluare profesionald, conform Regulamentului
specific al Academiei Roméne. Aprobd, verificd si cere intocmirea si modificarea figelor de post
ale tuturor salariatilor, ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente sub coordonarea RU
avénd aceastd responsabilitate permanenta.

(49) Asigurd cadrul legal si institutional pentru evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale pentru toti salariatii unitdtii si verificd evaludrile anuale, conform
Regulamentului specific al Academiei Roméne.

Raporturile cu angajatii unitagii si cu Academia Roména

Art. 5. (1) Intre director, ca reprezentant legal al unititii si toti ceilalti angajati din subordine,
se stabilesc raporturi de drept administrativ si de drept al muncii, de subordonare ierarhica.
Directorul se subordoneza Consiliului de Coordonare si Secretarului General al Academiei Roméne.

(2) Intre director si organele de conducere ale Academiei Romane se stabilesc, raporturi de
drept administrativ, in care Directorul are pozitie de subordonare si coordonare ierarhicd, conform
actelor emise la nivelul Academiei Roméane. Directorul este obligat sa ducd la indeplinire dispozitiile
primite si asumate, avand indatorirea de a se supune verificarilor, controlului, coordonérii $i
indrumdrilor trasate.

(3) In afara dispozitiilor ce le poate da angajagilor din subordine, Directorul stabileste
delegari de atributii si competente pe trepte ierarhice, pe baza competentelor profesionale
individuale, ale structurii unitatii si organigramei aprobate. Organizeaz activitatea de Control intern
managerial, conform Codului controlului intern managerial al entitatii publice.

(4) Numirea si eliberarea din functie a Directorului Casei Oamenilor de $tiinta se face la
propunerea Consiliului de Coordonare, cu aprobarea Prezidiului Academiei Roméane, urmatd de
decizia emisa de Presedintele Academiei Roméne.

CAP.IV. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art. 6. (1) Auditul intern la Casa Oamenilor de Stiintd se organizeazd la nivel de
Compartiment si functioneaza in subordinea directorului Casei Oamenilor de $tiinta

(2). In exercitarea atributiilor sale, Compartimentul Audit Intern colaboreazi cu toate
structurile unitdtii, precum si cu Structura de Audit Intern a Academiei Roméne.

Art. 7. Compartimentul Audit Intern realizeazd auditul intern, in cadrul COS, in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare prin:

(1) elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;
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(2) efectuarea activititii de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

(3) informarea despre recomandarile neinsusite de catre conducitorul entititii, precum si
despre consecintele acestora;

(4) raportarea periodicd asupra constatdrilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din
activitdgile sale de audit;

(5) elaborarea rapoartelor anuale cu privire la activitatea de audit public intern;

(6) in cazul identificdrii unor iregularitd{i sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
directorului si structurii de control intern a Academiei Romane.

CAP.V COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABILITATE

Art. 8. Compartimentul Financiar — Contabilitate este condus, indrumat, verificat si
coordonat de contabilul-sef si are rolul de a urmari respectarea legalitatii si disciplinei financiare,
asigurarea completd a drepturilor salariale angajatilor, asigurarea bugetului necesar functionérii
unititii, in conformitate cu normele legale in vigoare, asigurarea patrimoniului si a miscérii
patrimoniului unititii, intocmirea evidentei contabile si a documentelor conform Legii contabilitaii
si Legii finangelor publice, in conformitate cu planul de conturi si regulamentul sdu de aplicare.

Art. 9. (1) Contabilul-gef este subordonat directorului si are atributiile de organizare,
coordonare, indrumare si conducere a tuturor activititilor financiar-contabile, activitdtilor de
planificare si executie financiard, evidentd contabild, activitdfi cu caracter patrimonial ce se
deruleazi in cadrul unititii. Creeaza conditiile pentru asigurarea si gestionarea fondurilor necesare
activititilor desfisurate de unitate. Asigurd intocmirea completd a documentelor oficiale de
prezentare a activitiitii economico-financiare: situatiile financiare trimestriale si anuale, intocmite
conform reglementirilor contabile aplicabile si care trebuie sd ofere o imagine fideld a pozitiei
financiare, performantei financiare si a altor informatii, in conditiile legii referitoare la activitatea
desfasurati.

(2) Contabilul-sef are in subordine compartimentul Financiar-Contabilitate si raspunde de
toate documentele create, vizate, semnate personal si/sau de salariafii din cadrul serviciului si
colaboreazi cu toate compartimentele. Pe perioada absentei contabilului-sef, acesta este inlocuit de
un imputernicit, persoani nominalizati, cu acordul directorului, din cadrul compartimentului
Financiar-Contabilitate, cu studii superioare economice.

(3) Organizeazi controlul financiar-preventiv al documentelor care angajeazi patrimoniul
COS si intocmeste cadrul general privind operatiunile supuse controlului financiar-preventiv,
conform Ordinului ministrului finantelor publice si Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, normelor metodologice specifice privind organizarea si
exercitarea CFPP, emise si aprobate de ordonatorul principal de credite, Academia Roménd,
conform termenelor pentru pronuntarea (acordare/refuzul vizei) stabilite prin decizie internd de
director.

(4) Stabileste, impreuni cu compartimentele, necesarul de credite bugetare, urmarind
deschiderea lunard a acestora si utilizarea lor rationald, creeazi conditiile de finantare pentru
asigurarea si gestionarea fondurilor necesare activitatilor desfasurate de Casa Oamenilor de Stiinta
si Clubul Oamenilor de Stiinta.

(5) Asigura proiectia si planificarea bugetard. Raspunde, urmireste si analizeaza executia
bugetului de venituri si cheltuieli al instituiei, pe capitole si titluri de cheltuieli, face propuneri de
rectificare bugetara, dupa caz. %
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(6) Intocmeste si prezintd bilantul contabil, balantele contabile, situatiile financiare
trimestriale si anuale, odati cu o informare asupra modului de desfisurare a activiti{ii economice
financiare a unitatii, si masurile necesare imbunétatirii situatiei post-raportare. La nivelul unitatii,
asigurii conditiile pentru reflectarea in contabilitate a veniturilor si cheltuielilor bugetare, a incasdrii
veniturilor si platii cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, contabilitatea generala fiind bazata pe
principiul constatirii drepturilor si obligatiilor, cu reflectarea evolutiei situatiei financiare si
patrimoniale, precum si a excedentului sau a deficitului patrimonial;

(7) Urmdreste ca orice operatiune economico-financiard efectuatd si se consemneze in
momentul efectudrii ei intr-un document, care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind
astfel calitatea de document justificativ. Raspunde, impreuna cu personalul serviciului, de predarea
acestora la termen sau pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementérilor contabile.

(8) Analizeazi si face propuneri de eliminare a deficientelor constatate privind stocurile,
consumurile specifice, gospoddrirea materialelor si minimizarea celorlalte cheltuieli de intretinere
si functionare, pe baza propunerilor sefilor compartimentelor.

(9) Asiguri respectarea disciplinei financiare si urmarirea incasarilor in termen a creantelor
institutiei, inclusiv cele extrabugetare sau din sponsoriziri, plata debitelor, precum si virsarea si
achitarea la timp a sumelor datorate bugetului de stat, furnizorilor, altor creditori sau titlurilor
executorii ANAF, dupi caz.

(10) Ia misuri pentru asigurarea manipuldrii §i pastrarii in sigurantd a fondurilor banesti in
numerar, organizeazi si controleaza buna functionare a casieriei.

(11) Confirma pe propria raspundere verificarea si incadrarea in Fila de Buget

(12) Controleaza intocmirea la timp a statelor de plata a salariilor si a documentelor de plata
a celorlalte drepturi banesti si achitarea lor la termenele stabilite, inclusiv a contributiilor si
impozitelor aferente, punerea in aplicare a popririi in care unitatea are calitatea de tert poprit.

(13) Asigurd gospodarirea justd, eficientd si exactd a mijloacelor banesti, ia mésuri pentru
prevenirea si descoperirea fraudelor, lipsurilor, efectuéind controale periodice, stabileste pagubele si
propune solutii de recuperare a acestora.

(14) Organizeazi si coordoneaza circulagia documentelor de evidentd primara si contabild,
in cadrul compartimentului Financiar-Contabilitate, asigurd pastrarea, manipularea si folosirea cu
grija a formularelor cu regim special, inclusiv arhivarea acestora.

(15) Organizeazi si coordoneazi inventarierea intregului patrimoniu al unitifii, in vederea
apardrii integriti{ii sale, desemneaza comisia care si cerceteze temeinic cauzele lipsurilor constatate
cu ocazia inventarierii si ia mésuri pentru inregistrarea minusurilor sau plusurilor in termenele legale
de la data stabilirii lor. Sprijind personalul implicat in operatiunile de reevaluare a imobilizérilor
corporale la valoarea justd, in conformitate cu prevederile reglementérilor contabile aplicabile.

(16) Urmareste intocmirea darilor de seama statistice de cdtre lucrdtorii din subordine si
inaintarea lor in termenul fixat.

(17) Face propuneri directorului in legaturd cu regularizarea minusurilor sau plusurilor in
gestiune, magaziile unititii, precum si pentru cunoasterea si inldturarea cauzelor care le-au generat.

(18) Propune directorului compensarea cantitativd a lipsurilor si plusurilor constatate la
inventarierea bunurilor, iar in cazurile in care existi riscuri de confuzii intre sortimentele aceluiasi
material datoriti aseminirii aspectului exterior al sorturilor (culoare, formd, ambalaj, model,
dimensiuni, etc.), cere verificarea notelor de intrare si de receptie si inventarierilor, fard insd a se
diminua valoric patrimoniul unitatii.

(19) Propune directorului-sesizarea de urmérire penald, in conditiile si termenele stabilite de
lege, in toate cazurile cind lipsurile, sustragerile sau alte fapte generatoare de pagube constituie
infractiune, pe baza rapoartelor comisiilor de analiza i investigare numite in acest sens.

(20) Propune directorului constituirea comisiilor de casare a mijloacelor fixe sau obiectelor
de inventar si avizeazi propunerile ficute de aceste comisii, pand la limita valorilor stabilite prin
acte normative. Pe baza inventarierii si a Raportului presedintelui comisiei de inventarieré
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pregiteste documentele de inaintare citre ordonatorul principal de credite pentru bunurile ce vor fi
casate cu aprobarea acestuia.

(21) Elaboreazi procedurile operationale/de sistem, pe linie de control intern managerial,
specifice activititii financiar-contabile ale unititii, le supune verificarii si aprobarii; in continuare,
urmdireste revizuirea acestora cand se impune. Réspunde de managementul riscurilor si urméreste
completarea registrului riscurilor la nivelul compartimentului Financiar-Contabilitate.

(22) Asiguri avizarea documentelor conducerii: ordinul / actul intern de decizie, notele
emise de director, contractele individuale de muncd, actele aditionale, notele de lichidare,
adeverintele de vechime-salarizare, rapoartele REVISAL, alte documente create de CRU.

(23) Riaspunde direct de intocmirea si actualizarea fiselor posturilor, personalului din
subordine, de respectarea normelor de securitate si sdnatate in muncd, de asigurarea echipamentului
individual de protectie personalului si indrumérile Compartimentului resurse umane, stabilind
standardele de performanti si evaluare profesionald, cu acordul conducerii unitétii.

(24) Raspunde disciplinar, material si penal pentru nerespectarera legislatiei din domeniul
sau de activitate.

Art. 10. Sarcini, atribugii, rdspunderi ale personalului Compartimentului Financiar —
Contabilitate:

(1) intocmeste si prezinti, documentele lunare, trimestriale, anuale privind necesarul de
credite si eventualele rectificiri sau suplimentari de alocatii bugetare, notele contabile pentru
operatiunile patrimoniale, balante de verificare sintetice si analitice, cereri de deschidere de credite,
precum si registrele contabile obligatorii.

(2) Urmireste incadrarea cheltuielilor in limita plafoanelor aprobate prin Fila de buget,pe
titluri si articole ale clasificatiei bugetare, prin responsabilul cu acordarea vizei CFPP in unitate gi
analizeazd modul de utilizare a fondurilor propunand mésuri si solutii.

(3) Elaboreazi proiecte de angajamente legale, inregistreazd evidenta cheltuielilor angajate
si intocmeste angajamentul bugetar individual sau global.

(4) Efectueaza iichidarea cheltuielilor pe baza documentelor prezentate serviciului, in
procesul executiei bugetare, avand drept scop verificarea prin care se urmdireste existenta
angajamentelor, realitatea sumei datorate, conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative, care si ateste operatiile respective.

(5) Verifici si asigura vizarea documentelor fiscale care atestd bunurile livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe, cu ,,Bun de platd” si stampila
,Certificat in privinta realitafii, regularititii si legalititii” de cétre sefii serviciilor Tehnic sau
Administrativ in baza Referatelor de necesitate anterior aprobate.

(6) Efectueazi ordonantarea cheltuielilor specifice compartimentului in procesul executiei
bugetare in care se confirmi ci livrarile de bunuri, prestarea serviciilor sau alte lucréri au fost
efectuate, creantele au fost verificate si cé plata poate fi realizata.

(7) Insoteste ordonantarea de plati de documentele justificative in original, cu viza persoanei
autorizate din compartimentul de specialitate care sd confirme corectitudinea sumelor de platd,
livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor gi/sau prestarea serviciilor, existenta unui
alt titlul care s# justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si
in contabilitatea acesteia.

(8) Intocmeste documentele cerute de contabilul-sef conform procedurii de efectuare a platii
cheltuielilor, in limita creditelor bugetare deschise si a disponibilitatilor aflate in conturi, verificand:

a) dacid subdiviziunea (articol bugetar) bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este
cea corectd si corespunde naturii cheltuielilor respective;

b) dacid au fost parcurse cele trei faze, respectiv, propunere de angajare, lichidare,
ordonantare;
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¢) daci beneficiarul sumelor este cel indreptitit si beneficieze de suma inscrisd, daci datele
de identificare sunt exacte, contul bancar/trezorerie este complet mentionat si dacd suma datoratd
este exactd si contine corect addugatd TVA, dupd caz;

d) daci documentele de angajare si ordonantare au primit viza de CFPP si sunt semnate de
contabil-sef si de ordonatorul de credite.

(9) Tine eviden{a angajamentelor bugetare si legale, in scopul furnizarii de informatii in
orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent, cu
privire la creditele bugetare consumate prin angajare; determind prin calcul creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate in viitor.

(10) Intocmeste statele de platd pentru acordarea si lichidarea lunard a tuturor drepturilor
salariale.

(11) Inregistreazi in contabilitatea patrimoniald documentele care atest parcurgerea fazei
de lichidare a cheltuielilor, pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fatd de tertii
creditori.

(12) Tine evidenta avansurilor spre decontare acordate prin casieria unititii, persoanei
desemnate si achizitioneze cu numerar bunuri, materiale si alte produse solicitate de serviciul
Tehnic sau Administrativ si urméreste decontarea lor in termen.

(13) Emite dispozitii de re‘ginere din salariu si urmareste incasarea lor in conditiile legii.

(14) Tme evidenta popririlor si imputatiilor, ratelor si mtocmeste coresponden‘ga de urmarire,
identificare si recuperare a acestora.

(15) Tine evidenta garantiilor materiale ale gestlonarllor urmarind re;merea lunard a
garantiilor, in conformitate cu prevederile legale, sub coordonarea contabilului sef.

(16) Tine evidenta drepturilor binesti, urméareste incasarea si achitarea obligatiilor financiare
ale institutiei, conform scadentelor si termenelor.

(17) Organizeaza si tine evidenta conturilor din balanta de verificare, precum si a conturilor
din afara bilantului.

(18) Asiguri respectarea prevederilor legale referitoare la disciplina financiard in toate
operatiile pe care le executa.

(19) Verifica documentele de cheltuieli atat ca forma cat si fond, regularitate si legalitate.

(20) Emite ordine si dispozitii de platd pentru avansuri salariale, reprezentand avans
nominal, indemnizatie de concediu de odihna platit, impozit si contributii salariale aferente, popriri,
etc. si le prezinta contabilului-sef pentru a fi semnate.

(21) Executd operatiunile de casd si controleazd ca acestea sd se facd cu respectarea
prevederilor legale.

(22) Aplic# strict reglementarile legale privind calculul si acordarea drepturilor salariale
pentru toti salariatii institutiei, pe baza informarilor CRU si a statului de personal pe care-l semneaza
si primeste.

(23) Pistreazi si arhiveazd statele de plata a salariilor si documentele de platd a acestora si
alte documente create sau detinute, conform Nomenclatorului arhivistic.

(24) intocmeste si depune declaratiile privind veniturile declarate, obligatiile de plata la
bugetele asigurdrilor sociale de stat, de sanitate, somaj, risc, handicap etc si la bugetul statului
precum, si alte formulare la ANAF, in sistem electronic pe baza semniturii digitale nominale a
persoanelor nominalizate. Verificd si asigurd validitatea si valabilitatea certificatului digital al
persoanelor imputernicite in acest sens, in formé continuaté.

(25) Asigura plata salariilor si a altor drepturi banesti personalului institutiei si intocmegte
actele necesare pentru aprobare si pentru banca.

(26)Tine evidenta veniturilor lunare salariale si anuale pe angajati. Emite anexa cu veniturile
salariale inscrise, conexati la adeverinta eliberata de cdtre RU, privind vechimea si veniturile
realizate de salariati. Intocmeste si elaboreazi, la cerere, si alte adeverinte solicitate cu privire la
salariul lunar, venituri, poprire si contributii plétite. #
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(27) Tine legitura, prin persoana desemnati, cu Trezoreria si Banca prin care se efectueaza
platile si incasdrile, depune si primeste diferite acte de incaséri i plati.

(28)Intocmeste notele contabile, potrivit sistemului contabil al unititii pe care le
inregistreazd in fisele de cont pentru operatiunile diverse si in figele de evidenta pentru operatiuni
bugetare.

(29) intocmeste si preda la Academia Romana Note justificative, Rapoarte sau alte dari de
seamai referitoare la situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform instructiunilor de
intocmire si prezentare a darilor de seama contabile, cerute de lege.

(30) Participi la inventarierea tuturor bunurilor din institutie, intocmind/confirméand Listele
de inventariere conform actelor normative in vigoare. Efectueazi inregistrarea, evaluarea si
prezentarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii conform
reglementirilor contabile aplicabile.

(31) Tine cantitativ si valoric evidenta stocurilor de materiale, mijloace fixe si a obiectelor
de inventar din patrimoniul Casei Oamenilor de Stiinti.

(32) Efectueazi periodic sau prin sondaj, confruntéri intre evidenta primara a gestiunilor si
datele din documentele financiar — contabile sub coordonarea contabilului sef in prezenta
gestionarului desemnat.

(33) Calculeazi si inregistreaza amortizarea lunari a activelor fixe existente in patrimoniu.

(34)Valorifica inventarierea anuald a bunurilor materiale si banesti, potrivit reglementérilor
legale In vigoare, confirmand propunerile de casare anuale.

(35) Inregistreaza in evidenta contabild intrarile si iesirile in/din magazia de materiale,
urmérind ca documentele si poarte semnéturile persoanelor abilitate.

(36) Efectueazi operatiuni de cas in lei prin casierul unitatii, cu respectarea normelor
stabilite de legislatia in vigoare. Urmireste soldurile disponibile pe fiecare articol bugetar si depune
excedentul de numerar la Trezoreria statului in conturile unititii.

(37) Verifica clauzele financiare, datele de identificare a unitatii, conturile de platd
mentionate de prestatori/furnizori, viza CFPP acordata si avizeaza contractele de achizitii de bunuri,
servicii sau lucréri, le prezintd contabilului-sef si directorului. Intocmeste documentele de platd
conform facturilor primite vizate cu ,,Bun de platd” si stampila ,.Certificat in privinta realitétii,
regularititii si legalititii” si le supune, impreund cu angajamentul si ordonantarea, controlului
financiar preventiv propriu, in vederea efectudrii platii. Urmdreste extrasele de cont pentru
verificarea pldtilor si operarea in contabilitate.

(38) Intocmeste facturile pentru cota-parte de cheltuieli cu utilitati, telefonie, dupa caz, de
recuperat de la terti, intocmeste adresele de inaintare si efectueazd demersurile necesare incasdrii
sumelor. Prezintd lunar situatia debitele nerecuperate sau in curs contabilului-gef, recomandand
misurile de recuperare a debitului, conform procedurii operationale privind creantele si datoriile
aprobate la nivelul unititii.

CAP.VI. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 11. (1) Compartimentul Resurse Umane este condus de referentul 1A, subordonat direct
directorului si are sarcina de a gestiona resursele umane, respectdnd reglementérile legale. Raspunde
de gestionarea tuturor fiselor posturilor salariatilor unitatii, le actualizeazi ori de céte ori este
necesar sau la cererea directorului, impreund cu sefii de servicii/compartimente.

(2) Rispunde de indeplinirea tuturor formalitdtilor legale privind angajarea prin
concurs/examen, incheierea, modificarea, promovarea profesionald, incetarea contractului
individual de munca, concedierea, evaluarea profesionald anuala a personalului angajat in functi¢
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de calificarea, vechimea, functia de executie sau de conducere ocupatd, aptitudinile si experienta
acestora in raport cu necesarul de personal al serviciilor/compartimentelor unitatii, acordarea tuturor
drepturilor salariale, conform Legii cadru a salarizarii personalului bugetar.

(3) Raspunde de organizarea si desfisurarea concursurilor pentru incadrarea in munca a
personalului, precum si de verificarea indeplinirii de catre solicitant a condifiilor de inscriere
previzute de lege; asigurd constituirea comisiilor de concurs sau examen si de contestatii; exercita
direct atributia de secretariat in aceste comisii sau prin numirea altor persoane secretari de comisii.

(4) Aduce la cunostintd angajatilor normele privind conditiile de munca, drepturile si
obligatiile lor si ale angajatorului, in conformitate cu prevederile Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Codului Etic, in vederea incheierii contractului
de munca sau, ulterior, dupd orice modificare a acestuia, inclusiv prin operare in fisa postului
salariatului de catre conducitorii de compartimente cu aprobarea directorului-

(5) Intocmeste, completeazs, rispunde de transmiterea registrului public/registrului general
de evidenta a salariatilor prin aplicatia actualizata REVISAL, intocmeste contractele individuale de
munci, actele aditionale la contractul individual de muncd, comunicdrile sau informérile de
modificare unilaterald a salariului prin acte normative, notele de lichidare in termenul legal si le
supune aprobirii conducerii, conform prevederilor Codului Muncii.

(6) Intocmeste si completeazi periodic dosarul de personal/dosarul profesional al salariatilor,
dupi orice modificare apirutd, datoratd unui act normativ sau unei decizii a conducerii, de la
angajare pani la lichidare si arhivare conform Nomenclatorului Arhivistic.

(7) intocmeste periodic, in mod constant si ori de céte ori i se cere, situatii, referate §i rapoarte
operative, diri de seami statistice, privind planul fortei de Muncd, situafia salariatilor, salarizarea
acestora si prevederile legale in vigoare privind Codul Muncii, aducénd la cunostinta conducerii
modificirile legislative in cauzi si reglementdrile Academiei Roméane, masurile ce trebuie luate si
cu aplicabilitate salariatilor unitagii.

(8) Intocmeste anual proiectul Organigramei i a Statului de functii, conform precizarilor i
cerintelor SRU al Academiei Roméne, sub coordonarea directorului.

Asiguri aplicarea corectd a elementelor legale privind sistemul de salarizare pentru personalul
unitatii, in concordanti cu structura organizatorica aprobatd prin organigrama, sub indrumarile si
precizarile compartimentului de resurse umane al Academiei Roméne.

(9) Propune organizarea procedurii de angajare/promovare, in baza Referatelor de
necesitate/evaluare intocmite de sefii de compartimente, cu incadrarea in bugetul anual aprobat si
respectarea legilor in vigoare privind incadrarea si salarizarea personalului bugetar.

(10) Intocmeste documentele de fundamentare privind modificarile organigramei, Statului
de functii si de personal al salariatilor, ori de cate ori este necesar si le supune aprobarii Consiliului
de Coordonare, asigurand transmiterea lor la ordonatorul principal de credite Academia Roména.

(11) Urmireste constant informatiile furnizate de sefii de servicii/compartimente privind
utilizarea integrala a timpului de lucru in mod eficient de citre angajati, poate controla prin sondaj
prezenta nominald la program, raportdnd directorului si sefilor de servicii/compartimente si
recomanddnd masuri de remediere a deficientelor constatate.

(12) Rispunde, impreund cu sefii de servicii/compartimente, de aplicarea si efectuarea
normelor de munci stabilite prin fisa postului pentru toate categoriile de personal, asa cum prevede
legea.

(13) Asigurd aducerea la cunostinta tuturor serviciilor/compartimentelor din unitate a
prevederilor deciziilor emise de director, urmarind realizarea masurilor dispuse in termen, raportand
conducerii acest lucru.

(14) Tine evidenta zilnici a prezentei la lucru a intregului personal, conform programului
nominal de lucru, verificind condicile de prezentd gestionate de compartimente; intocmeste si
avizeazi cu stampila ,,Certificat in privinta realititii, regularititii si legalitatii” lunar foile de pontaj
(Foi colective de prezentd) la nivelul CRU si arhiveaza un exemplar original. g
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(15) Intocmeste la timp, anticipat rezonabil, actele necesare demardrii procedurilor si
formalititilor legale referitoare la transfer, (re-)incadrare, modificare, suspendare sau incetare a
contractelor individuale de munci conform, Codului Muncii si actelor normative specifice.

(16) Verifica modul de completare, avizeaza si inainteazid Compartimentului Financiar —
contabilitate situatia lunard a prezentei angajatilor (pontajele compartimemntelor) pe care aplicd
stampila ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”, in vederea intocmirii statelor de
plata.

(17) Tine la zi evidenta posturilor finantate, aprobate si bugetate, ocupate sau temporar
vacante/vacante, evidentd pe care o prezintd spre aprobare conducerii, in vederea comunicérii la
Academia Roména si organelor de audit/control abilitate, la cererea acestora, dupa caz.

(18) Intocmeste, asigurd si ridspunde de eliberarea in termenele legale a
adeverintelor/rapoartelor ce atestd vechimea in muncd, salarizarea, sporurile acordate salariatului
inclusiv toate actele necesare in vederea pensiondrii, obtine vizele financiar contabile si ale
conducerii pe aceste documente.

(19) Raspunde si verificd (inclusiv COR) intocmirea de citre sefii de servicii/compartimente
a fiselor posturilor, periodic, in concordantd cu deciziile directorului si activitatea curentd a
salariatului le supune aprobdrii pastrand o evidentd continud in timp a acestora pentru fiecare
salariat. Asigura actualizarea, datarea si completa semnare a acestora de citre persoanele abilitate.

(20) Se preocupi continuu de completarea si pastrarea la zi, in bune conditii, a documentelor
de personal, evidenta concediilor de odihnd, a concediilor fard platd, perioade de suspendare,
evidenta concediilor medicale, a absentelor nemotivate, a vechimii totale si acordarea sporului de
vechime aferent si asigurd intocmirea periodicd a acestor situatii, prezentdnd conducerii modificarile
operate si urmdrind arhivarea acestor documente conform legii.

(21) Intocmeste, la sfarsitul anului curent pentru anul urmator, graficul de planificare a
concediilor de odihni, pe baza acordurilor scrise ale salariatilor si sefilor de compartimente, fara sa
creeze sincope in functionarea unititii, il inainteazd conducerii spre aprobare §i urmareste
respectarea/actualizarea acestuia in colaborare cu sefii de compartimente, tindnd evidenta
concediilor de odihn platite si efectuate de angajati.

(22) indeplineste toate sarcinile ce-i sunt atribuite i menionate in ,,Regulamentul cu privire
la evaluarea performantelor profesionale a salariatilor Academiei Romane si din unitafile
subordonate”, conform termenului mentionat, intocmind documentele mentionate, pe care le supune
aprobarii conducerii. Asigurd consultantd personalului angajat pe aceasté tema.

(23) Asigurd si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale privind sistemul de
salarizare, incadrarea pe functii, grade si trepte, gradatii de vechime si/sau clase de salarizare si
acordarea salariatilor a tuturor drepturilor,functie de studiile absolvite, diplome, calificéri
autorizari/atestate etc, sporurilor de vechime/de viza CFPP/ore de noapte si indemnizatiilor legale,
in functie de vechimea in munca dobanditd, alte drepturi care tin cont de timpul efectiv lucrat , de
muncd suplimentard, premii sau prime etc.

(24) Intocmeste Statul de personal, il actualizeazi dup# orice modificare a datelor inscrise,
in formatul convenit conform indicatiilor Academiei Romane si il supune aprobarii conducerii,
asigurd transmiterea unui exemplar Compartimentului Financiar-Contabilitate si arhiveaza
documentul conform legii.

(25) Intocmeste, cu  aprobarea  directorului, pe  baza  propunerilor
serviciilor/compartimentelor documentatia complet fundamentat necesara transformdrii de posturi
sau de promovare.

(26) Gestioneazi completarea intocmai conform cerintelor legale, pastreazd si asigurd
depunerea declaratiilor de avere si interese, completeazd Registrele aferente si prin persoana
desemnati asigurd transmiterea acestora in termenul prevazut de legislatia in vigoare cétre Agentia
Nationald de Integritate pe bazi de adresa de inaintare inregistrati. Asigurd anonimizarea datelor
personale si transparenta celorlalte date/informatii conform prevederilor legale. 4
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(27) Redacteazi procedurile de sistem si/sau operationale care privesc activitatea desfasuratd
in cadrul compartimentului, registrul riscurilor, chestionarul de autoevaluare precum si alte
documente impuse de controlul intern managerial, colabordnd cu persoana responsabil.

(28) Asiguri confectionarea, completarea si eliberarea legitimatiilor personalului.

(30) Propune spre nominalizare prin decizie a persoanei/-lor care efectueaza inregistrérile in
aplicatia REVISAL si le transmite la ITM si completeaza formularele necesare. Asigurd permanenta
efectudrii acestor sarcini si obligatii.

(31) La solicitarea conducerii elaboreaza, profesional si competent, orice situatii cerute, in
formatele si la termenele solicitate, conform legilor specifice. Raspunde permanent de aplicarea
tuturor prevederilor legale la zi privind Codul muncii, salarizarea si pensionarea personalului.

(32) Asigura confidentialitate dar si transparentd conform legislatiei in vigoare cu privire la
datele de personal/profesionale, fondul salariilor/primelor pe unitate, salarii individuale/functii,
sporuri, indemnizatii, drepturile acordate salariatilor. Arhiveazd documentele respectind strict
termenele de pastrare mentionate in Nomenclatorul arhivistic aprobat pe unitate.

(33) Raspunde disciplinar, material si penal pentru nerespectarera legislatiei din domeniul
sdu de activitate.

CAP. VII. CONSILIERUL JURIDIC

Art. 12.(1) Consilierul juridic este subordonat directorului Casei Oamenilor de Stiintd. Rolul
consilierului juridic este de reprezentare si aparare a intereselor Casei Oamenilor de Stiinta in fata
instantelor judecatoresti in cadrul oricérei proceduri previzute de lege, de aparare a drepturilor si
intereselor legitime, de asigurare a aplicarii si respectarii legii in desfdsurarea activitétii Casei
Oamenilor de Stiinta. Consilierul juridic are urmétoarele atributii:

(2) Colaboreazi cu toate compartimentele si serviciile institutiei la intocmirea proiectelor de
decizii, dispozitii, hotdrdri, regulamente, metodologii si instructiuni precum si a altor acte cu
caracter de reglementare in cadrul institugiei, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

(3) Acorda consultantd de specialitate tuturor serviciilor/compartimentelor institutiei, in

problemele specifice, la solicitarea acestora (inclusiv conflicte de muncd).

(4) Avizeaza proiectele de decizie, hotérari, instructiuni, dispozitii i regulamente precum gi
alte acte cu caracter de reglementare ce urmeazi a fi emise de institutie sau de compartimentele ei
in legaturd cu activitatile si atributiile ce le desfasoara sau revin institutiei urmérind ca acestea s nu
contravind prevederilor legale in vigoare.

(5) Avizeaza, pentru conformitate cu prevederile legale, masurile administrative si
disciplinare ce se iau sau se dispun in cadrul institutiei.

(6) D4 avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, conventii, intelegeri, protocoale,
acorduri sau a oricdror alte acte care produc efecte juridice si privesc activitdtile din institutie
intocmite de compartimentele, birourile si serviciile din componenta institutiei.

(7) Reprezinta si apara cu mijloacele legii interesele institutiei, la dispozitia conducerii
institutiei in fata organelor judecétoresti, ale puterii sau administratiei de stat, in raporturile cu
persoanele fizice si juridice, inclusiv cu personalul angajat al acesteia.

(8) Fundamenteazd legal si redacteazd acfiunile depuse la instantele de Judecata a
intdmpinarilor si a cdilor de atac impotriva hotdrérilor judecitoresti, care privesc institutia.

(9) Preia citatiile si comunicérile instantelelor de judecati si le introduce in evidente si
asigura pregétirea dosarelor.

(10) Realizarea demersurilor in vederea investirii cu formula executorie a hotéarérilor
judecatoresti definitive si irevocabile, precum si transmiterea acestora cétre executori. :
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(11) Reprezentarea intereselor institutiei in raport cu birourile executorilor judecétoresti, in
probleme legate de executdri silite.

(12) Prezentarea in fata notarilor publici, in vederea autentificarii contractelor care necesita
incheierea in form3 autentica .

(13) Acorda avizul consultativ pentru conformitate cu legea, la intocmirea actelor ce produc
efecte juridice si angajeaza rispunderea institutiei.

(14) Urmireste aparitia legilor si a altor acte normative si aduce la cunostin{d conducerii
institutiei si compartimentelor institutiei prevederile acestora, pentru a fi puse in aplicare.

(15) Informeazi conducerea institutiei cu solutiile pronuntate de instantele judecatoresti sau
alte organe ale puterii ori administratiei de stat, in cauzele care privesc institufia ori in care aceasta
este parte sau are interese si face propuneri pentru luarea de masuri in raport cu continutul acestora.

(16) Porneste, in baza deciziei (prin imputernicire, delegatie) conducerii instituiei, actiuni
in justitie sau la alte organe ce sunt abilitate s rezolve litigii in diferite domenii, renuntd la acestea,
prezinti pretentiile sau renuntd la ele, da raspunsuri si lamuriri la solicitarile organelor de justitie ori
ale altor organe ale statului.

(17) in baza dispozitiei conducerii institutiei, formuleaza si introduce caile de atac in justitie
ori la alte organe abilitate de lege a solutiona diferite litigii si situatii, cind se impune.

(18) Este obligat, in orice imprejurare, sa sus{in i sd apere interesele legale ale institutiei
ori ale compartimentelor acesteia fatd de diferite persoane fizice sau juridice, informand conducerea
institutiei despre situaia ivitd, modul cum a fost solutionata, masurile luate sau care se impun a fi
luate facand, in raport de situatie, si propuneri in acest scop.

(19) Consilierul juridic, in exercitarea profesiei si in legéturd cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus niciunei ingradiri sau presiuni profesionale de orice tip.Este obligat
s pastreze secretul profesional, actele si lucrarile cu caracter profesional aflate asupra sa sau la
locul de munci sunt inviolabile.

(20) Participa la sedintele Consiliului de Coordonare ale COS atunci cind este invitat,
informeazi componentii acestora in legatura cu prevederile unor acte normative nou apdrute care
reglementeazi domenii ce intereseaza institutia, precum si asupra altor aspecte cu caracter juridic,
care privesc sau se referd la institugie;

(21) Rezolva, cand este imputernicit de conducerea institutiei ori aceasta o cere, orice alte
lucrdri cu caracter juridic sau desfasoara activitéti ce au un asemenea caracter.

CAP. VIII. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 13. (1) Compartimentul este condus de expertul in achizitii publice, subordonat direct
directorului. Are calitatea, in sensul legii, de compartiment intern specializat in vederea realizérii
achizitiilor publice necesare functionarii unitétii cum ar fi: utilitdti, servicii, materii prime, materiale,
piese de schimb, carburanti si orice alte produse, servicii, lucrari de reparatii i de intretinere,
investitii etc., asigurdnd realizarea Programului anual al achizitiilor publice, intocmit pe baza
referatelor de necesitate emise de compartimente si aprobat de conducere.

(2) Compartimentul Achizitii publice are urmatoarele sarcini si atributii principale:

a) Colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele institutiei in vederea intocmirii
necesarului de aprovizionare tehnico-materiala, pe anul bugetar, pe baza solicitdrilor
compartimentelor de lucru.

b) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
unititii in calitate de autoritate contractanta in SEAP, sau recuperarea certificatului digital dacd este
cazul. :
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¢) Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire pe baza necesititilor transmise de compartimentele de specialitate. Indeplineste obligatiile
referitoare la publicitate, aplica si finalizeazd procedurile de atribuire, realizeaza achizitiile directe,
constituie si pistreazd dosarul achizitiei publice.

d) Analizeaza lunar, trimestrial, anual necesarul de achizitii in raport cu referatele de
necesitate transmise de servicii §i compartimente, aprobate de conducere. Referatele cuprind
necesititile de produse, servicii sau lucrdri, valoarea estimatd a acestora, precum si informatii
tehnice pentru elaborarea strategiei de contractare,

e) Efectueaza, prin Comisia specific constituitd evaluarea ofertelor si, dupd caz, a
solicitirilor de participare in vederea aplicérii procedurii de atribuire prin persoana responsabila.
Atributiile Comisiei de Evaluare desemnata prin decizie sunt mentionate in Normele metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achzitie publicd aprobate prin
hotirdre de Guvern. Efectueazd prin Comisia desemnatd receptia cantitativd si calitativd a
produselor sau serviciilor achizitionate. Pdstreazd copii ale documentelor care atestd bunurile
livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, verificand
concordanta intre referate, facturile emise si contractele-comenzile ce stau la baza achizitiei.

f) Raspunde de respectarea normelor de stoc aprobate, stocului curent furnizat din evidentele
contabile si indeplineste impreund cu serviciile Administrativ/Tehnic/ PSI- SU- Paza —SSM
sarcinile ce revin institutiilor publice, cu privire la colectarea si valorificarea deseurilor si colectarea
selectiva a acestora.

g) Consulta piata, ca parte a procesulul de achizitie, catalogul SEAP, anahzeaza ofertele si
sursele de achizitionare, in vederea gisirii celor mai economice modalitati de achizifionare si de
reducere a costurilor achizitiilor functie de gradul de complexitate tehnicd, financiard sau
contractuald, tindnd cont de progresul tehnologic.

h) Pistreazi actualizati o bazi de date proprie cu privire la necesarul materialelor, utilajelor,
serviciilor, ofertantilor si a preturilor de pe piata libera.

i) Pentru efectuarea achizitiilor, respectd permanent si cu strictete legea si normele de
aplicare in domeniul achizitiilor publice, alcatuind documentatia de atribuire necesara.

j) Asigura incheierea contractelor, a actelor aditionale si urméreste facturile aferente
acestora, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile ludnd toate masurile necesare pentru
a evita aparitia unor situatii de naturd si determine existenta unui conflict de interese si/sau
impiedicarea, restrngerea sau denaturarea concurentei,

k) In cazurile in care posibilititile tehnice proprii de efectuare a reparatiilor si intretinere
sunt limitate si nu pot fi efectuate cu personalul Tehnic, motivat temeinic, testeaza piafa prestérilor
de servicii in vederea solutiondrii referatelor de necesitate in cauzd cu terti, cu aprobarea
directorului. in acest sens, are dreptul de a achizitiona servicii de consultantd denumite servicii
auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii activitdfii biroului sau servicii pentru elaborarea
documentatiei necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica.

I) Urmireste zilnic situatia comenzilor transmise la furnizori, face demersuri la acestia pentru
respectarea termenelor contractuale.

m) Elaboreaza, actualizate la zi, situaiile centralizatoare pe coduri CPV si articole bugetare
de evidentd privind achizitiile directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale,
intocmeste note justificative pe baza referatelor de necesitate, alte documente in original. Constituie
dosarul achizitiei publice, pastreazd Contractul de achizitie publici complet cu anexele sale si
eventualele acte aditionale de modificare, documente pe care le  arhiveazi conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat.

n) Elaboreazi procedurile de sistem si /sau operationale care privesc activitatea
compartimentului, registrul riscurilor, chestionarul de autoevaluare, evaluare profesionald precum
si alte documente impuse de controlul intern managerial pe care le supune verificérilor, avizarii si
aprobarii. Efectueazi activititile de arhivare conform Nomenclatorului aprobat al unitétii. 4
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o) Intocmeste orice situatii cerute de conducere si Structura de Audit Public intern sau de
audit extern al Curtii de Conturi, in mod profesional i competent, in termenele solicitate §i rdspunde
pentru corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate.

p) Raspunde disciplinar, material si penal pentru nerespectarera legislatiei din domeniul séu
de activitate.

CAP. IX. COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 14 (1) Controlul intern managerial la Casa Oamenilor de Stiinta se organizeaza la nivel
de Compartiment si functioneazi in subordinea directorului Casei Oamenilor de $tiinta.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Compartimentul Control Intern Managerial colaboreaza
cu toate structurile unitatii, precum si cu Structura de contrul intern a Academiei Roméne.

(3) Compartimentul Control Intern Managerial asigurd monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementirii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, in
cadrul Casei Oamenilor de Stiintd, in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare.

(4) Propune, pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entititii, profilul de risc si limita de
tolerant3 la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei i aprobate de cétre conducétorul
institutiei.

(5) Elaboreazi anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entititii publice si-l transmite spre analizi Comisiei de monitorizare $i spre
aprobare conducatorului institutiei.

(6) Transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea
riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

(7) Elaboreaza, pe baza raportirilor anuale ale sefilor de servicii/compartimente privind
desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor i monitorizarea performantelor, o informare cétre
conducitorul institutiei, aprobati de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfagurarea
procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor.

(8) Analizeaza din punctul de vedere al respectdrii conformititii cu structura minimala
procedurile documentate elaborate in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate
economicitate si eficientd a obiectivelor institutiei.

(9) Desfasoara activitati de secretariat necesare realizérii informérii cu privire la stadiul
implementarii  si  dezvoltdrii  sistemului  de  control  intern  managerial  si
elaborarii Raportului anual asupra sistemului de control intern managerial.

CAP. X. COMPARTIMENTUL ACTIVITATI CULTURAL/EDUCATIVE
SI EXPOZITII

Art.15 (1) Compartimentul activitati cultural/educative si expozitii functioneaza 1in
subordinea directorului Casei Oamenilor de Stiinta.

(2) Programeazi evenimentele si se asigurd de buna desfigurare a acestora;

(3) Asigura, cu sprijinul departamentelor de specialitate, facilitétile administrative necesare
pentru organizarea evenimentelor, in spatiile special amenajate din cadrul imobilului;

(4) Selecteazi si stabileste locatia, detaliaza pachetul de servicii, programul si logistica
evenimentelor; g
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(5) Intocmeste fisa evenimentului si realizeaza desfagurdtorul activitatii;

(6) Gestioneaza relatia cu partenerii externi, pe baza protocoalelor de colaborare aprobate,
in vederea realizérii evenimentelor;

(7) Informeazi ierarhic despre potentialele activitdti din sfera de competenta a
compartimentului si intocmeste referate de oportunitate;

(8) Transmite informdri Biroului de comunicare si relatii publice al Academiei Roméne cu
privire la activititile organizate.

CAP. XI. SERVICIUL TEHNIC

Art.16 (1) Serviciul Tehnic este condus si coordonat de seful serviciului, aflat in directa
subordonare a directorului si gestioneaz activitatea in atelierele de intretinere si reparatii, centrala
termicd, centrala telefonicd, punctul hidrofor. In cazul absentei sefului serviciului tehnic, serviciul
este condus de inginerul specialist sau de o altd persoand nominalizata.

(2) Seful serviciului are deplina raspundere §i responsabilitate de organizare, coordonare,
executie si control privind sfera atribugiilor ce-i revin si autoritatea necesard de control a
muncitorilor executanti din subordine, a personalului tehnic, rdspunzand de aplicarea normelor de
munca, a normelor securitate si sandtate in munca, anti-incendii, normelor de intretinere si reparatii
in imobilele Casa Academiei si Clubul Oamenilor de Stiint4, din Piata Alexandru Lahovari nr. 9.

(3) Urmireste zilnic si informeaza despre starea tehnica a bunurilor imobile si functionarea
instalatiilor aferente precum si a utilajelor, uneltelor §i echipamentelor primite in exploatare,
intretinere, conservare si administrare.

(4) ) Initiazi si propune spre avizare lucrérile de investitii, Intrefinere si reparafii curente ce
urmeazi a fi derulate, verificd documentatia tehnico-economica si urméreste realizarea proiectelor
de executie, inclusiv obtinerea avizelor necesare functiondrii sau inceperii lucrarilor.

(5) Elaboreaza planul de reparatii capitale si curente, de intrefinere periodicd, precum si
reviziile instalatiilor si echipamentelor, urmareste derularea contractelor cu societatile prestatoare
de servicii, participand la receptia lucrarilor aferente; coordoneazi si controleazd derularea lucrérilor
de constructii montaj, in vederea respectarii documentatiilor tehnico-economice, avizelor,
normativelor tehnice si termenele de executie, precum si a celorlalte prevederi contractuale; verifica
si confirma situatiile de platd, colaborand cu Compartimentul achizitii publice.

(6) Urmireste executarea dupa grafic a tuturor activititilor tehnice, controland calitatea
lucrarilor executate si preocupandu-se in permanentd de micsorarea timpului de intrerupere a
functiondrii instalatiilor §1 reducerea costurilor respectlvelor lucréri.

(7) Urmireste si verifici modul de intrefinere si exploatare a utlla_]elor si instalatiilor,
termice, de alimentare cu api, anti-incendii, electrice, telefonice, internet si imagine video, in
conformitate cu prevederile cirtilor tehnice si instructiunilor elaborate de proiectant si furnizor,
propune reparatii si moderniziri la acestea, in functie de durata de viatd si starea tehnica sau
siguranta in exploatare.

(8) Asiguri procurarea sau confectionarea pleselor de schimb; intocmeste fisele tehnice si
documentatia tehnicd necesara confectiondrii sau procurdrii pieselor de schimb n scopul executarii
corecte a sistemului de intretinere periodicd preventiv planificat la toate obiectivele. Comunicd
Compartimentului Financiar-contabilitate 51 Compartimentului achizitii publice realizdrile pe
fiecare obiectiv, pe structurile de cheltuieli si a devizelor in limita contractelor in vederea constituirii
evidentelor si platilor, proportional cu volumul realizirilor, pastrand in copie situaiile anuale
centralizatoare.

7
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(9) Estimeazi consumul anual de apa, energie electrica si termica, verifica citirea la zi a
contoarelor si indexul real cu cel facturat, confirménd facturile cu “Bun de Platd” + ,,Certificat in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” si efectueazd demersurile necesare in cazul unei
neconcordante, pentru aducerea la zi a situatiei. Ia masuri pentru asigurarea alimentérii cu energie
la parametrii necesari, in conditii optime de consum pentru fiecare obiectiv in parte; gestioneaza
activitatea punctului termic si hidroforului si intocmeste graficul de exploatare si intretinere a
instalatiilor si utilajelor specifice, conform prevederilor instructiunilor si cértilor tehnice elaborate
de proiectant si furnizor, pentru asigurarea sigurantei in exploatare, efectueazi revizii anuale si
lunare conform planului propus si aprobat.

(10) Tine evidenta exactd lunar si anuald a consumului de ap, energie electrica si termica,
pe obiective, intocmind documentatiile si situatiile energetice pe care le prezintd conducerii. Asigurd
sprijin informational pentru recuperarea utilitafilor i cheltuielilor de telefonie la nivelul Casei
Academiei, colaborand cu Serviciul administrativ si Compartimentul Financiar-contabilitate.

(11) Asigurd verificarea periodic3 a instalatiilor si agregatelor energetice in vederea evitérii
avariilor; ia masuri de prezentare la verificare a utilajelor si instalatiilor energetice supuse
controlului metrologic (boilere, aparate, recipiente, instalatii sub presiune, ascensoare, centrale de
avertizare-supraveghere, anti-efractie, video etc.) conform legii. Propune nominalizarea persoanei
responsabile RSVTI pe unitate. Intretine si asigurd functionarea tuturor dispozitivelor electronice
de calcul, centrala telefonica+retelele de comunicatii voce-date si de automatizare.

(12) Asigurd si raspunde de aplicarea dispozitiilor privind folosirea judicioasd a energiei
electrice, functionarea in deplind sigurantd a lampilor de iluminat, de veghe si avertizare, a celor din
curtea si parcarea unitdtii, propune masuri si solutii in acest sens.

(13) Rispunde, stabileste si urmareste completarea dotérii instalatiilor energetice cu aparate
de masurd si control, verificarea periodicd a sigurantelor si sistemele de inchidere la camerele
energetice si punctele trafo. Raspunde, stabileste si urmareste completarea dotérii instalatiilor
termice si de alimentare cu api si a sistemele de siguranti la incendiu. Elaboreazi planul de masuri
pentru gospoddrirea energeticd (reducerea consumului specific, echilibrarea si automatizarea
instalatiilor), intocmeste documentatia de fundamentare a tuturor mésurilor propuse si urméireste
realizarea lor.

(14) Intocmeste documentele necesare pentru obtinerea avizelor, autorizatiilor sau
derogdrilor privind functionarea instalatiilor si utilajelor sau orice altd problema legaté de avize,
autorizatii legate de activitatea gestionata.

(15) Vizeazi documentele de achizitie pentru bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile
prestate sau din care reies obligatii de platd certe, cu ,,Bun de platd” si le prezintd serviciului
financiar-contabilitate; confirma pe propria raspundere cd verificarea a fost realizatd. Semneaza
propunerea de angajare si ordonantarea de platd, insotita de documentele justificative in original si
care poartd viza persoanei autorizate din compartimentul de specialitate care sid confirme
corectitudinea sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrérilor gi prestarea
serviciilor.

(16) Controleazd dac# inaintea punerii in functiune a unui echipament sau utilaj s-au luat
toate masurile de protectie, conform prevederilor legale si masuri pentru asigurarea functiondrii lui,
in conditii normale de lucru si sigurantd, in prezenta persoanei desemnate cu securitatea i sdndtatea
in munca si, in caz de accident, anun{i conducerea si organele abilitate de interventie, constatare
sau cercetare. Rispunde de asigurarea echipamentelor individuale de protectie si sigurantd pentru
personalul din subordine, colaboréind cu responsabilul pe linie SSM din unitate.

(17) Propune si formuleazi criteriile de selectie tehnica de oferte pentru atribuirea unor
lucriri, cu firme de specialitate, atunci cind capacitatea de interventie a personalului este depasita,
cu avizul conducerii Casei Oamenilor de Stiin{a si, in limita fondurilor aprobate, evalueaza in cadrul
comisiilor din care face parte d.p.d.v. tehnic solutiile si ofertele.
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(18) Fundamenteaza proiectul de plan de investitii, reparatii curente si capitale la constructii
si instalatii i asigura elaborarea temelor de proiectare si executare a lucrdrilor, in colaborare cu
Serviciul Administrativ asigurd asistent3 la achizitionare si receptionare.

(19) Vizeaza situatiile de lucrari provizorii si definitive, precum si receptia lucrdrilor de
constructii, instalatii si montaje la reparatii curente sau revizii anuale efectuate prin planul de
lucrari.

(20) Asiguri intocmirea caietelor de sarcini a lucrdrilor de constructii-montaj instalatii in
cazul reparatiilor capitale, curente si reviziilor; participd la selectia ofertelor, adjudecarea si
atribuirea acestora; organizeazi o baza de date anuald proprie cu privire la necesarul materialelor si
utilajelor pentru efectuarea intretinerii periodice.

(21) Rispunde, impreund cu compartimentul achizitii publice, de incheierea la timp a
contractelor de service pentru ascensoare, centrala de avertizare incendiu si sistemul anti-incendiu,
efractie, video, alimentare cu energie electricd, energie termica si le reactualizeaza, anual sau la
termenele mentionate in clauzele contractuale.

(22) Intocmeste necesarul de materiale, unelte, utilaje, in vederea dotarii personalului de
lucru si asigurdrii intretinerii cladirii, instalatiilor si utilajelor.

(23) Sprijind activitatea compartimentului de achizitii publice prin delegarea de personal
calificat in vederea achizitiondrii directe a uneltelor de lucru specifice si materialelor cu parametri
care si corespundi cerintelor tehnice impuse de proiectele tehnice ale cladirilor si cargilor tehnice
ale instalatiilor . :

(24) Participa la receptia materiilor §i materialelor necesare in cadrul atelierelor si la
instalatiile aferente constructiilor, inclusiv a uneltelor date spre folosinta personalului administrativ
de intrefinere. Are obligatia si asigure nominalizarea personalului din cadrul serviciului Tehnic care
s facd parte din Comisia de evaluare a ofertelor de achizitie si Comisia de receptie cantitativa-
calitativd a bunurilor achizitionate.

(25) impreuna cu personalul compartimentului Resurse Umane stabileste standardele de
performanti ale posturilor din cadrul serviciului, in vederea evaludrii profesionale anuale conform
regulamentelor in vigoare. Asigurd evaluarea anuald a performantelor individuale profesionale a
salariatilor din subordine. Actualizeaza fisele de post ale personalului in subordine si le supune
aprobarii conducerii.

(26) Intocmeste lunar graficele de lucru in ture pentru punctele de lucru cu activitate continua
ce asigurd functionarea permanenta in regim normal a utilititilor. Propune masuri si solugii in acest
sens. Urmireste si verific prezenta la serviciu a personalului din subordine, anunta compartimentul
de resurse umane de orice modificarea a acesteia, verificd semnarea in condica de prezentd si
intocmeste lunar foaia colectiva de prezen{d (pontajul).

(27) Rezolva toate sesizirile de service si interventie ale beneficiarilor de spatii din Casa
Academiei si Clubul Oamenilor de Stiintd, cu privire la nefunctionarea corespunzitoare a
instalatiilor de orice fel, echipamentelor electrice sau telefonice, executd remedieri sau igienizari la:
finisajele de constructii, ferestre, mobilier si dotéri, la solicitare.

(28) Ta masuri pentru intreruperea instalatiilor a caror functionare prezintd pericol de avarie,
pericol de accidentiri, incendii si asigurd remedierea defectiunilor in cel mai scurt timp.

(29) Urmireste aplicarea prescriptiilor, instructiunilor si normelor legale in vigoare in
sectorul energetic; urmareste aplicarea in termen a masurilor prescrise i a recomandarilor facute de
inspectiile energetice ale furnizorilor de energie electricd, termic, ale organelor de control P.S.L.-
ISU, Securitate si sinitate in muncd, alimentare cu apd si se preocupd continuu de cunoasterea
prevederilor legale in domeniu i de obtinerea avizelor necesare functionarii.

(30) Asigura stocurile minime in magazia tehnica de materiale de reparatii §i intrefinere, in
vederea remedierii urgente a defectiunilor apérute la nivelul imobilelor Casa Academiei si Clubului
Oamenilor de Stiinta.
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(31) Raspunde si efectueazd in termen reparatiile la autoturismele din dotarea unitagii,
asigurd obtinerea documentelor legale de circulatie ale autoturismelor, reviziile si inspectiile tehnice
si urmireste valabilitatea documentelor legale ale conducatorului auto; intocmeste foile zilnice de
parcurs si tine evidenta consumului de carburanti, evidenta pe care o transmite serviciului financiar-
contabilitate. Intocmeste referate pentru solicitarea/justificarea consumului de carburanii si de
aprovizionare.

(32) Se preocupa si raspunde de continua perfectionare profesionald a subordonatilor, cu
indrumarea compartimentului resurse umane, de obtinerea calificarilor, certificrilor si avizelor
specifice de lucru, conform normelor in vigoare. Raspunde de intocmirea si actualizarea fiselor
posturilor personalului din subordine, respectind normele de munca, sdnétate si securitate in munca
si indrumdrile Compartimentului resurse umane, stabilind standardele de performanta si evaluare
profesionala aprobate de director.

(33) Asigurd suport tehnic, unelte, echipamente si fortd de muncd la cererea Serviciului
Administrativ in actiunile de igienizare a spatiilor, teraselor,curtilor comune si exterioare, toaletare
a arborilor, gazonului, degajarea ciilor de acces si in orice actiuni de mutare a mobilierului sau de
curdtenie anuala.

(34) in domeniul IT, indeplineste urmitoarele activitati de bazi:

a) urmareste, sesizeaza si coordoneaza activitatea proprie prin personalul specializat si/sau
a firmei care asigurd service prin contract de servicii pentru intretinerea echipamentelor de
calcul/periferice-copiatoare, imprimare si administreazi reteaua structurati date-voce, audio,video,
anti-efractie din imobillele Casa Academiei si Clubul Oamenilor de Stiintd prin personalul
propriu/firme specializate;

b) urmireste parametrii de buna functionare ai conexiunii de internet si a legéturilor
telefonice, sesizeazi firma care asigurd prin contract aceste servicii in caz de nefunctionare;

¢) elaboreazd specificatiile tehnice necesare iIntocmirii caietelor de sarcini pentru
achizitionarea de echipamente si licente software, acolo unde este imperios necesar, pune in
functiune aceste echipamente prin instalari de software;

d) intocmeste note si sesizdri de efectuare a reparatiilor la echipamente si infrastructura,
inclusiv pentru consumabile;

e) asigurd consultanta IT, la cerere, pentru utilizatorii de sisteme hardware si software din
toate compartimentele unititii, urmareste valabilitatea licentelor, programelor anti-virus etc;

(35) La solicitarea conducerii, organelor abilitate de control, de audit public intern al
Academiei Roméne, Curtii de Conturi, Primdriei, Inspectiei de stat in constructii, S.C. Apa Nova,
Apele Romine, alte entitati furnizoare de utilitati publice sau de control elaboreaza orice situatii
cerute, in formatele i la termenele solicitate.

(36) Elaboreaza procedurile de sistem si /sau operationale care privesc activitatea serviciului
Tehnic, registrul riscurilor, chestionarul de autoevaluare, precum si alte documente impuse de
controlul intern managerial.

(37) Intocmeste, fmpreuna cu Serviciul administrativ, documentele necesare pentru
urmdrirea comportirii in timp a constructiei si completarea jurnalului evenimentelor. Asigura
permanent aplicarea prevederilor actelor normative privind receptia constructiilor i instalatiilor
aferente acestora si interventiile ulterioare.

Asiguri indeplinirea exigentelor din cartea tehnica referitoare la exploatarea constructiei si
instalatiilor. ]

(38) Elaboreazi procedurile de sistem si /sau operationale care privesc activitatea, registrul
riscurilor, chestionarul de autoevaluare, evaluare profesionald precum si alte documente impuse de
controlul intern managerial pe care le supune verificarilor, avizirii si aprobarii. Efectucaza
activititile de arhivare conform Nomenclatorului aprobat al unitatii.

(39) Seful serviciului are responsabilitatea de prevedere, organizare, executie i control,
privind sfera atributiilor sale, precum si autoritatea necesara punerii in aplicare a acestora. Réaspundé
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permanent de aplicarea tuturor prevederilor legale la zi privind Codul muncii, normele de muncd,
sanitate si securitate in munci, atestarea si autorizarea personalului. Rdspunde disciplinar, material
si penal pentru nerespectarea legislatiei din domeniul sdu de activitate.

CAP.XII. SERVICIUL PSI - SU- Pazi — SSM

Art.17. (1) Serviciul PSI-SU-Pazi-SSM este condus si coordonat de seful serviciului, aflat
in directd subordonare a directorului si are urmétoarele atributii:

(2) Intocmeste planul de pazi si de securitate al unitatii, planul de masuri de prevenire si
stingere a incendiilor, de interventie in situatii de urgenta si protectie civild; urmdreste si verificd
functionarea sistemului de masuri organizatorice indruménd si controldnd modul de realizare a
acestuia in cadrul Casei Oamenilor de Stiinti de ciitre toate entitatile si tot personalul din imobilele
Casa Academiei si Clubul Oamenilor de Stiinta.

(3) Intretine si controleazi periodic utilajele si echipamentele de prevenire i stingere a
incendiilor in colaborare cu Serviciul Administrativ si Serviciul Tehnic; afisazd la loc vizibil
instructiunile si semnele corespunzatoare de lucru, acces sau evacuare, de veghe, de sigurana, de
adunare etc. R4spunde de tipul, dimensionarea si distributia stingatoarelor la nivelul imobilelor Casa
Academiei si Clubul Oamenilor de Stiintd, conform normelor PSI si receptionarea/ intretinerea
instalatiilor PSI.

(4) Organizeaza instruirea periodica a personalului de pazi a firmei ce asigura serviciul de
paza, verificAnd zilnic modul in care acestia Isi indeplinesc activitatea si asigurd elaborarea unui
plan de pazi pe baza analizei de risc, plan aprobat de director privind paza imobilelor Casa
Academiei si Clubul Oamenilor de Stiintd, avizat in conditiile legii. Periodic, in baza unui plan,
verifica prin alarmare executarea atributiilor de paza de catre firma care asigurd serviciul.

(5) Organizeaza instruirea corpului de pompieri, a muncitorilor si personalului, in
colaborare cu organele de specialitate in acest domeniu, verificd si coordoneaza activitatea pe linie
de prevenire si stingere a incendiilor (P.S.L), potrivit legislatiei in vigoare, ocupandu-se de obtinerea
avizelor necesare, de continua perfectionare a salariatilor si de intocmirea figelor posturilor
personalului din subordine, sub coordonarea compartimentului de resurse umane. Periodic, in baza
unui plan, verifici prin alarmare executarea atributiilor.

(6) Colaboreazi cu organele de specialitate sau de control pentru elaborarea planului de paza
si verifici modul de realizare a sarcinilor ce decurg din actele normative In vigoare si din
recomandarile organelor de specialitate, asigurAnd corecta funcfionare a sistemelor date-
video/supraveghere, monitorizare i securizare a cailor de acces si de evacuare.

(7)) Intocmeste referate de necesitate cu propuneri pentru dotarea echipelor de pompieri cu

mijloacele necesare prevenirii si stingerii incendiilor, echipament de protectie, semnalizare

si avertizare, alte echipamente specifice pentru intreg personalul salariat.

(8) Asigurd semnalizarea si eliberarea ciilor de acces in caz de urgentd, a locului de adunare,
facilitand circulatia autocisternelor pompierilor la hidrantii de incendiu exteriori ai obiectivului,
functionarea si alimentarea cu apd a acestor hidranti, asigurarea cu apa in bazinul de hidrofor cu apa
din put sau din reteaua de apa ordseneascd, coordondnd activitatea; recomandd intreruperea
utilitatilor sau instalatiilor ce pot pune in pericol viata persoanelor pe durata unui eveniment.
Asigura gospodarirea spatiilor verzi, in vederea prevenirii incendiilor de vegetatie.

(9) Participa la efectuarea achizitiilor de bunuri specifice PSI-SSM a elementelor de
securizare anti-efractie, de urmirire video etc, conform prevederilor legislatiei in vigoare acordénd
sprijin Compartimentului achizitii publice. Raspunde, impreund cu Compartimentul achizitii
publice, de incheierea la timp a contractului de prestari de servicii de paza pe baza planului aprobat.
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Are obligatia si asigure nominalizarea personalului care sa facd parte din Comisia de evaluare a
ofertelor de achizitie si Comisia de receptie cantitativi-calitativa a bunurilor achizitionate.

(10) Impreuna cu sefii serviciilor Tehnic i Administrativ participa si raspunde direct, prin
persoana desemnata, alaturi de brigizile de pompieri SU, protectie civila la controalele periodice
efectuate de acestea la Casa Academiei si Clubul Oamenilor de Stiintd, asigurdnd furnizarea
documentatiei cerute la verificare si control, vizitarea spatiilor si dotdrilor aferente, functionarea
echipamentelor specifice, functionarea echipamentelor si instalatiilor.

(11) Efectueaz, prin persoana desemnatd, instructajul pentru securitate si sandtate In munca,
pentru personalul Casei Oamenilor de Stiin{d si Clubul Oamenilor de Stiintd, impreund cu sefii de
compartimente de lucru, intocmind instructaje si fise de s.s.m, pentru salariati, pentru personalul
aflat in vizitd sau la lucru, ce presteazi servicii. Asigura sau interzice accesul in aceste zone de lucru
sau in spatii in care se desfagoard evenimente culturale, in conformitate cu normativele specifice si
legislatia in vigoare.

(12) Tine evidenta si supravegheazd activitatea si prezenfa la lucru a personalului din
subordine, in conformitate cu graficele intocmite lunar; asigura intocmirea foii colective de prezenta
(pontajul) si il trimite spre aprobare. Impreuns cu responsabilul SSM pe unitate, atestat in domeniu-
inspector/specialist SSM, asigura o evidenta medicald si accesul la medicina muncii, periodic pentru
toti salariagii unitatii.

(13) Intocmeste referate de necesitate cu aprovizionarea de materiale si unelte specifice
P.S.1, material antiderapant, stingatoare, sisteme de inchidere si sigurantd, avertizare, semnalizare,
supraveghere si control acces, evacuare, pe obiectiv.

(14) Propune si raspunde de planul de intretinere si reparatii anual de lucrari de constructii
si instalatii specifice PSI, conform normativelor in vigoare actualizate periodic.

(15) Pastreazi si gestioneazd pe propria rispundere un rénd de chei ale tuturor incéperilor
din Casa Academiei, pe cote, pentru a fi utilizate in caz de urgenta si avarie, intocmind un proces-
verbal de acces in prezenta martorilor.

(16) Organizeaza impreund cu firma de pazid controlul persoanelor si pastreazi evidenta
accesului in imobilele Casa Academiei si Casa Oamenilor de Stiinté la diverse manifestéri culturale
sau stiintifice, verificand periodic, zilnic, caietul de evidentd, evidenta miscérilor de obiecte de
inventar sau mijloace fixe prin cdile de acces.

(17) Supravegheazi si noteaza in registrul de paza introducerea sau scoaterea de bunuri de
orice fel in sau din cladire, cu ocazia manifestirilor culturale si controleaz si verificd activitatea
persoanelor ce efectueaza reparatii, vizite sau orice alte actiuni in cladire.

(18) Verifica periodic termenul de valabilitate §i asigurd obtinerea avizelor si autorizafiilor
specifice PSI pentru echipamente (stingatoare) sau instalatii. Verifica dotarea atelierelor de lucru si
birourilor cu truse sanitare de prim-ajutor, conform actelor normative incidente. Se ocupa de aceasta
activitate in mod continuu.

(19) La solicitarea conducerii sau a organelor abilitate de control, al structurii de Audit

Public Intern al Academiei Roméne, Curtii de Conturi, ISU, ITM, etc., elaboreazd orice

situatii cerute, in formatele si la termenele solicitate.

(20) Raspunde direct de intocmirea si actualizarea fiselor posturilor, personalului din
subordine, de respectarea normelor de securitate si sandtate in muncé, de asigurarea echipamentului
individual de protectie personalului si Indrumarile Compartimentului resurse umane, stabilind
standardele de performant si evaluare profesionald, cu acordul conducerii unitatii. :

(21) Elaboreazi procedurile de sistem si /sau operationale care privesc activitatea, registrul
riscurilor, chestionarul de autoevaluare, evaluare profesionald precum si alte documente impuse de
controlul intern managerial pe care le supune verificarilor, avizérii si aprobarii. Efectueazd
activititile de arhivare conform Nomenclatorului aprobat al unitatii.

(22) Raspunde, impreund cu compartimentul achizitii publice, de incheierea la timp a
contractelor pentru prestarea de servicii de paza pe baza planului aprobat. /
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(23) In cazul absentei sefului serviciului Pazi-PSI-Protectia muncii, seful formatiei pompieri
sau altd persoana nominalizatd, cu aprobarea directorului, preia in limitele competentelor, sarcinile
directe ale acestuia ajutat de personalul serviciului.

(24) Rispunde disciplinar, material si penal pentru nerespectarera legislatiei din domeniul
sdu de activitate.

CAP. XIII - SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art.18. (1) Serviciul Administrativ este condus si coordonat de seful serviciului, aflat in
directd subordonare a directorului.

(2) Serviciul Administrativ are ca obiect administrarea imobilului Casa Academiei. In acest
scop, are in componenta sa personal ce se ocupa de intocmirea documentelor specifice, de arhivare,
personal ce gestioneazi secretariatul unitatii si personal ingrijitor pentru curdtenie si intretinerea
spatiilor, personal care face parte din:

a) compartimentul registraturd, secretariat, evidentd patrimoniu si arhivé coordonat de un
referent de specialitate.

b) compartimentul administrativ corp VEST coordonat de-un referent de specialitate;

¢) compartimentul administrativ corp EST coordonat de un referent de specialitate;

(3) Seful serviciului administrativ organizeaza, coordoneaza, indrumd si verificd intreaga
activitate a serviciului format din compartimentele administrative corp Est si Vest si
compartimentul registraturd, secretariat, evidentd patrimoniu si arhiva.

(4) Seful serviciului administrativ are responsabilitatea de prevedere, organizare, executie si
control, privind sfera atributiilor sale, precum si autoritatea necesard punerii in aplicare a acestora.
fn cazul absentei sefului serviciului administrativ serviciul este condus, in limitele competentelor,
cu aprobarea Directorului, de unul din responsabilii compartimentelor functionale, sau de alta
persoand nominalizatd de Director. Seful serviciului raspunde permanent de aplicarea tuturor
prevederilor legale la zi privind codul muncii, normele de munca de sanatate si securitate in munca,
atestare si autorizare dupa caz. Raspunde de Intocmirea si actualizarea figelor postului personalului
din subordine, respectdnd normele de munc#, sindtate si securitate In munca si indrumadrile
compartimentului resurse umane, stabilind standardele de performanta si evaluare profesionald,
efectueazi evaluarea profesionala anuald a personalului. Raspunde disciplinar, material si penal
pentru nerespectarera legislatiei din domeniul sdu de activitate.

(5) Initiaza Referate de necesitate in baza propunerilor responsabiliilor compartimentelor,
pe care le semneaza si supune aprobdrii conducerii. Vizeazd documentele care atestd bunurile
livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plati certe cu ,,Bun de
plats” si ,Certificat in privinta realititii, regularitatii si legalitatii” . Confirma pe propria raspundere
ci verificarea a fost realizati. Are obligatia si asigure nominalizarea personalului din cadrul
serviciului care si faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor de achizitie si Comisia de receptie
cantitativi-calitativd a bunurilor achizitionate.

(6)Vizeaza propunerile de angajament, ordonantarea  cheltuielilor specifice
compartimentului administrativ in procesul executiei bugetare in care se confirmi c&: livrarile de
bunuri, servicii si materiale gospodaresti, au fost efectuate si creantele au fost verificate, iar plata
poate fi realizata.

(7) Verifici ordonantarea la platd in sensul asigurarii acesteia cu documentele justificative
in original si viza persoanei autorizate din compartimentul de specialitate care sa confirme
corectitudinea sumelor de plat, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor si prestarea
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serviciilor, existenta unui document, care si justifice plata, precum si, dupd caz, inregistrarea
bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acestuia.

(8)Efectueazs, raspunde si vizeazi cu sprijinul persoanei nominalizate, instructajul SSM
pentru personalul subordonat, in conformitate cu normativele specifice legislatia in vigoare pe linie
de securitate si sandtate in muncd. Se preocupd continuu de pregitirea profesionald si evaluarea
personalului din subordine, de medicina muncii, de efectuarea instructajelor pe linie PSI-SU.

(9) Seful serviciului raspunde direct de intocmirea si actualizarea fiselor posturilor,
personalului din subordine, de respectarea normelor de securitate si sdnatate in munca, de asigurarea
echipamentului individual de protectie personalului si indrumdrile Compartimentului resurse
umane, stabilind standardele de performanti si evaluare profesionald, cu acordul conducerii unitagii.

(10) Elaboreaza procedurile de sistem §i /sau operationale care privesc activitatea, registrul
riscurilor, chestionarul de autoevaluare, evaluare profesionald precum si alte documente impuse de
controlul intern managerial pe care le supune verificarilor, avizarii si aprobarii.

CAP. XIIL.I COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, SECTRETARIAT,
EVIDENTA PATRIMONIU SI ARHIVA

Art 19. Personalul compartimentului registraturd, sectretariat, evidenta patrimoniu si arhiva
este subordonat direct sefului serviciului §i desfasoara activitafi pe linie de redactare documente,
arhivare, activitati de secretariat, secretariat telefonic, al registraturii unitatii, alte activitai pe langa
cele mentionate mai jos:

a) Primeste, inregistreazd i repartizeazd corespondenfa semnatd de director pe
compartimente §i servicii prin asigurarea secretariatului si registraturii instituiei. Expediazd
corespondenta in sistem postal si sistem intern propriu compartimentelor de lucru pe baza
condicilor. Raspunde la apelurile telefonice interne si externe, preda legaturile telefonice la nivelul
Casei Academiei la toate entitdtile.

b) Asiguri zilnic rezolvarea tuturor problemelor de secretariat, creeaza documente, referate
de necesitate, adrese externe, situatii. Asigura evidenta si transmite deciziile, dispozitiile si notele
interne ale conducerii si cele intre compartimentele de lucru, la nivelul unitétii si Casei Academiei,
arhiveazi documentele conform legii prin persoana responsabild, efectueaza cu sprijinul Serviciului
Tehnic. Raspunde de péstrarea si arhivarea documentelor referitoare la patrimoniul public si privat
al Academiei Roméane-Casa Oamenilor de Stiinta.

¢) Urmireste si asigurd, in limita competentei, rezolvarea cererilor, scrisorilor, sesizérilor si
reclamatiilor salariatilor sau altor entitéti ce au raporturi de colaborare cu unitatea. Asigurd necesarul
anual de tipizate, birotici, papetirie, consumabile pentru toate compartimentele, intocmind referate
de necesitate.

d) Organizeaza primirea in audiente la director obtinerea de rezolutii pe actele prezentate
conducerii in mapa de corespondenta, conform dispozitiei conducerii unitatii si urméreste rezolvarea
solutiilor hotdrate si punerea in aplicare a deciziilor conducerii raportand direct conducerii.

¢) Informeazi conducerea unitatii, entitéfile primitoare, privitor la vizite sau delegatii de
control in unitate si in Casa Academiei, la institute; organizarea de evenimente interne i, in acest
sens, colaboreazi direct cu seful serviciilor PSI- SU-Pazi- SSM si Tehnic.

f) Cu aprobarea si sub coordonarea conducerii organizeaza modul de desfasurare a primirii
delegatilor, persoanelor de control de la diverse institutii si rispunde de coordonarea, indrumarea si
controlul activitdtii tuturor salariatilor in probleme de relatii, protocol si de reprezentare a institutiei.

g) Intocmeste si redacteaza orice situatii cerute de conducere, raspunsuri si adrese externe
ale unitatii, procese verbale de receptie, protocoale, note de calcul privind recuperarea de utilitati,
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si le supune aprobirii conducerii; urmareste expedierea si primirea lor de catre entitdtile destinatare
implicate.

h) Asiguri sprijin informational (copiere, utilizare PC etc) pentru efectuarea operatiunilor
aferente inventarierii bunurilor unitatii, copierea documentelor destinate organelor de control, de
audit public extern sau intern al Academiei Roméne.

i) Prin referentul desemnat asigurd gestionarea bunurilor de patrimoniu si de inventar al
institutiei centralizat corp Vest si Corp Est si evidentierea acestui inventar in evidenta centralizata a
Compartimentului/  Financiar-Contabilitate. Intocmeste operativ toate documentele de
predare/primire/retragere, tine la zi inventarele de camera.

j) Asigurd gestionarea documentelor care fac parte din Cartea Tehnicd a Constructiei
imobilului Casa Academiei. Intocmeste, impreuna cu Serviciul tehnic, documentele necesare pentru
urmdrirea comportarii in timp a constructiei si completarea jurnalului evenimentelor.

k) Organizeaza arhiva unitatii, iar prin persoana responsabila cu activitatea de arhivd, asigura
elaborarea si actualizarea Nomenclatorului Arhivistic al unitétii( cand este nevoie), aprobarea si
supunerea confirmarii acestuia. n baza nomenclatorului arhivistic aprobat si prevederilor legale in
vigoare se efectueazi activitatea de arhivare a unitatii si asigurd consultantd si sprijin tuturor
compartimentelor pentru arhivarea documentelor detinute sau create de acestia.

1) Identifica informatiile de interes public, propune spre aprobarea directorului lista acestora
si le afiseaza la loc vizibil.

m) Identifica informatiile cu caracter confidential, propune spre aprobarea directorului lista
informatiilor cu caracter confidential si ia masuri pentru protectia acestora.

n) Aduce la cunostinta directorului de indatd, orice situatie prin care se aduce atingere
caracterului de confidentialitate al informatiilor gestionate la nivelul unitatii/compartimentelor/
serviciilor, in vederea adoptarii masurilor legale ce se impun.

0)Fird a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentei legi sau dispozitiilor legale privind
liberul acces la informatiile de interes public ori ale altor acte normative care reglementeazi
activitatea autoritatii contractante, personalul are obligatia de a nu dezvalui informatiile transmise
de operatorii economici indicate de acestia ca fiind confidentiale, inclusiv secrete tehnice sau
comerciale si elementele confidentiale ale ofertelor, sau alte informatii de care iau cunostintd in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu.

CAP. XIILII - COMPARTIMENTE ADMINISTRATIVE CORP EST SI VEST

ART 20. Cladirea Casa Academiei este impirtiti si formats, conform planurilor constructiei,
din corpul de EST respectiv corpul de Vest si corpul central-aflat in conservare. Activitatea
administrativi pe corpuri, este coordonatd direct de referentii de specialitate desemnati, aflati in
subordinea sefului serviciului Administrativ cu urmatoarele atributii comune, dupa cum urmeaza:

a) Gestioneaza bunurile de patrimoniu §i de inventar, mijloacele fixe, din dotarea Casei
Academiei pe corpuri, urmirind buna exploatare si utilizarea acestora de catre entitatile Academiei
Roméne beneficiare ale spatiilor repartizate. Verifici si raspunde de modul in care sunt exploatate
bunurile din patrimoniu, inclusiv cele aflate la utilizatorii din Casa Academiei. Transmit evidenta
referentului responsabil cu evidenta patrimoniului din cadrul Serviciului Administrativ.

b) Asigurd gospodirirea si folosirea rationald interioard gi exterioard a tuturor spatiilor
cladirii, curdfenia si igienizarea, inretinerea si optimizarea consumurilor de materiale de curitenie,
a stocurilor din magaziile unitatii

c)Participd la efectuarea achizitiilor de bunuri si materiale, verificind calitatea,
conformitatea si functionalitatea echipamentelui individual de protectie pentru ingrijitort,
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produselor de curitenie colaboreaza in acest scop cu Serviciul Tehnic, responsabilul SSM si
compartimentul Achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

d) Tin evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar (pe locuri de folosintd), urmarind
miscarea acestora in interiorul Casei Academiei si organizeazi periodic actiuni de inventariere, sub
indrumarea si coordonarea contabilului sef conform legii.

¢) Rispund de dotarea cu unelte i materiale gospodaresti necesare efectudrii curdteniei,
materiale de protectie personald, achizitia de servicii de salubrizare, arhivare, colectare selectivd a
deseurilor reciclabile si periculoase, orice alte servicii de functionare a cladirii, obtinerea de
autorizatii conform legii.

f) Raspund de controlul activitatii personalului din subordine, verificarea modului de
efectuare a normelor de lucru si curdtenie stabilite prin fisa posturilor si notelor anexate, la nivelul
intregului obiectiv

g) Propun sefului serviciului, necesarul de materii prime i materiale necesare programului
gospodiresc de curdfenie, de igiend, protectie, sdnitate si securitate in munca, colaboradnd cu
Serviciul PSI- SU- Pazé- SSM .

h) Propun sefului serviciului dotarea imobilului cu inventarul administrativ necesar
(mobilier, mochets, perdele etc.) in conditiile legii §i ia masuri de mentinere in stare de folosinta,
efectudnd reparatiile si intretinerea cu personalul tehnic din cadrul Serviciului Tehnic sau cu firme
specializate de prestari servicii.

i) Raspund de amenajarea curtilor interioare si exterioare si asigurd, intrefinerea spatiilor
verzi, precum si degajarea periodicd a ciilor de acces, efectuarea curdfeniei pe scarile si holurile de
acces si pe terasele cladirii. Solicita sprijinul Serviciului Tehnic cand este nevoie.

j) Urmiresc impreund cu Serviciul Tehnic efectuarea intretinerii tehnice si reparatiilor
curente in spatiile administrate si confirma executarea acestora. Solicitd sau transmite acestuia
sesizarile primite de la institutele din Casa Academiei sau fac sesizéri proprii.

k) In colaborare cu Serviciul Tehnic urmiresc alimentarea cu apd, energie electrica si
termica, precum si prestarea de orice servicii necesare asigurérii bunei functionari a imobilului.

I) Preiau, impreund cu Serviciul Tehnic si referentul administrator, spatiile predate de
Academia Roména, verificd daci la receptie dotarile sunt funcgionale.

m) Rispund de predarea spatiilor si a dotdrilor aferente cétre institutele Academiei Roméne
care functioneazi in Casa Academiei pe baza repartitiilor Academiei Roméne.

n) Colaboreazi cu Serviciile PSI- SU-Pazi- SSM si Tehnic in vederea asigurarii pazei si

securititii obiectivului si a bunurilor din dotare, anuntand miscarile de bunuri transferate in si din
cladire si evenimentele neprevazute aparute.

0) Sub coordonarea sefului de serviciu si indrumarea directorului asigurd, in colaborare cu
celelalte compartimente, facilititile administrative cu ocazia manifestarilor expozitionale, culturale,
stiintifice sau artistice, organizate in Casa Academiei, colaborénd in acest sens cu Serviciul Tehnic,
iar Serviciul PSI- SU-Pazi- SSM are rolul de centru de comanda. fn acest caz se aplicd masurile
privind accesul controlat al invitatilor si participantilor la aceste manifestari si asigurate mésuri
exceptionale pe linie de PSI-SU.

CAP. XIV - CENTRUL DE CONFERINTE SI CAZARE

Art. 21. (1) Compartimentul este condus de inspectorul de specialitate, subordonat
directorului. Impreuns cu administratorul si personalul de intretinere si curatenie are urmitoarele
atributii:

(2) Asigurd facilitatile administrative cu ocazia manifestérilor expozitionale, culturale,
stiintifice sau artistice, organizate de Academia Romand, institutele acesteia, institutiile centrale
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de stat, universititile etc, in spatiile special amenajate in cadrul imobilului situat in Piata Lahovari
nr. 9.

(3) Tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, urmarind migcarea acestora in
interiorul imobilului si organizeazd periodic actiuni de inventariere, dispuse de conducerea
institutiei sub indrumarea si coordonarea contabilului sef conform legii.

(4) Asiguri gospodirirea si folosirea rationald interioard si exterioard a tuturor spatiilor
cladirii, curiitenia si igienizarea, intretinerea si optimizarea consumurilor de materiale de curitenie.

(5) Raspunde de amenajarea curtii exterioare §i asigurd, intrefinerea spatiilor verzi, precum
si degajarea periodica a ciilor de acces, efectuarea curdteniei pe scarile si holurile de acces si pe
terasele cladirii.

(6) Urmireste, impreund cu Serviciul Tehnic, efectuarea intretinerii tehnice si reparatiilor
curente la imobil si confirmé executarea acestora.

(7) In colaborare cu Serviciul Tehnic urmireste alimentarea cu apd, energie electrica si gaze,
precum si prestarea de orice servicii necesare asigurarii bunei functiondri a imobilului.

(8) Gestioneaza bunurile de patrimoniu si de inventar, mijloacele fixe, din dotarea Clubului
Oamenilor de Stiintd pe etaje, urmérind buna exploatare si utilizarea. Verifica si rdspunde de modul
in care sunt exploatate bunurile din patrimoniu, inclusiv cele aflate la Clubul Oamenilor de Stiinta.

(9) Organizeazi, coordoneaza si rdspunde de asigurarea cazérilor in conditii optime.

(10) Rispunde de intocmirea si completarea documentelor necesare activitatilor specifice de
cazare. - -
(11) Ia masurile care se impun pentru satisfacerea cu prioritate a solicitirilor Academiei
Roméne pentru actiunile initiate de aceasta si a oaspetilor Academiei Romane.

(12) Efectueazi, raspunde si vizeaza, cu sprijinul persoanei nominalizate, instructajul SSM
pentru personalul subordonat, in conformitate cu normativele specifice legislatia in vigoare pe linie
de securitate si sdnitate in munci. Se preocupad continuu de pregitirea profesionald si evaluarea
personalului din subordine, de medicina muncii, de efectuarea instructajelor pe linie PSI-SU.

13)Raspunde direct de intocmirea si actualizarea fiselor posturilor, personalului din
subordine, de respectarea normelor de securitate gi sinitate in munci, de asigurarea echipamentului
individual de protectie personalului si indrumdrile Compartimentului resurse umane, stabilind
standardele de performanti si evaluare profesionald, cu acordul conducerii unitafii.

(14) Elaboreazd proceduri operationale care privesc activitatea, registrul riscurilor,
chestionarul de autoevaluare, evaluare profesionald precum si alte documente impuse de controlul
intern managerial pe care le supune verificarilor, avizérii si aprobdrii.

CAP. XV- CLUBUL OAMENILOR DE STIINTA

Art.22 (1) CLUBUL OAMENILOR DE STIINTA functioneazd ca structurd fard
personalitate juridica, cu sediul in Piata Lahovary, nr. 9, sector 1, Bucuresti, in cadrul Casei
Oamenilor de Stiinta si este destinat membrilor Academiei Romane, cercetatorilor si personalului
din unititile Academiei Roméane. Clubul Oamenilor de Stiinta se finanteazi din veniturile proprii
realizate, la care se adaug contributii din veniturile proprii ale Academiei Romane, sau alte venituri.

(2) Clubul Oamenilor de Stiinti are ca obiect de activitate alimentatie publicd si fsi
desfésoars activitatea in Restaurantul de la demisolul cladirii si in gradina de vara din Piata Lahovari
nr9.

(3) Clubul Oamenilor de Stiinti asigurd protocolul tuturor activitdtilor si programelor
stiintifice, culturale, de creatie etc, interne §i internationale, initiate sau aprobate de Academia
Romaéni, in Centrul de Conferinte de la parterul imobilului. 8
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(4) Activitatea unitatii se desfasoard in regim de autofinantare; din veniturile incasate, aceasta
isi acopera integral cheltuielile curente si de capital, iar excedentul poate fi utilizat pentru amenajare
si dezvoltare, achizitii de mijloace fixe, dotéri independente, premierea propriilor salariati care au
contribuit la realizarea veniturilor proprii, in conditiile legi.

(5) Veniturile realizate din activitatea unitatii pot fi reportate in anul urmator celui in care au
fost realizate.

(6) Clubul Oamenilor de Stiintd se afld in coordonarea Biroului Prezidiului Academiei
Romdne iar structura organizatoricd a Clubului Oamenilor de Stiin{d se aproba de citre Prezidiul
Academiei Roméne, la propunerea Biroului Prezidiului.

(7) Conducerea administrativa a Clubului Oamenilor de Stiinta este asiguratd de un director.
Postul se ocupd in urma rezultatului concursului desfasurat conform prevederilor legale in vigoare,
validat de citre Prezidiul Academiei Roméne, pe o perioada de 4 ani.

(8) Organizarea si functionarea Clubului Oamenilor de $tiinta se stabileste prin regulamentul
de organizare si functionare al Clubului Oamenilor de $tiintd, aprobat de Prezidiul Academiei
Roméne.

(9) Activitatea Clubului Oamenilor de $tiintd este organizatd pe compartimente de
specialitate, in conformitate cu ROF-ul Clubului Oamenilor de $tiinta, care se elaboreazd si se
aprobd in baza organigramei si statului de functii ale Clubului.

(10) Activitatea Clubului Oamenilor de Stiinta este asiguratd logistic, financiar si resurse
umane de citre compartimentele de specialitate din cadrul Casei Oamenilor de $tiinta.

CAP. XVI - DISPOZITII FINALE

Art. 23 (1) Raporturile de subordonare si colaborare intre compartimente se desfasoard intr-
un climat de respect reciproc, intelegere, dialog, consens constructiv, cu o conduita civilizatd a
intregului personal, in interesul unitdfii, in conformitate cu prevederile Codului Muncii §i a
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. Regulamentul Intern si Codul Etic sunt acte
subsecvente derivate din prezentul Regulament si se elaboreaza si aproba direct de angajator prin
director, dup# aprobarea ROF de catre Prezidiul Academiei Romane.

(2) Detalicrea si repartizarea obiectivelor, atributiilor, obligatiilor, responsabilititilor si
sarcinilor pe fiecare functie sau post component al compartimentelor de munca revine sefului de
compartiment sub directa coordonare si indrumare a directorului, prin elaborarea/modificarea fisei
postului salariatului, intocmitd de conducétorul compartimentului si supusa aprobarii ori de cate ori
este necesar. Figele posturilor aprobate de director sunt gestionate de compartimentul resurse umane
si se regasesc in dosarele de personal/profesionale ale tuturor salariatilor, datate si semnate.

(3) Atributiile, sarcinile, raspunderile, prevederile, organizarea, stabilite in prezentul
Regulament de Organizare si Functionare se completeaza si expliciteaza obligatoriu cu prevederi
din acte normative incidente de reglementare a activitatii desfasurate. in toate cazurile ulterioare, in
situatii cuprinse/necuprinse in prezentul ROF se aplicd cu precddere reglementdrile Academiei
Roméne, precum si alte acte normative in vigoare incidente. :

Art. 24. Regulamentul de Organizare si Functionare va fi adus la cunostintd de cétre
compartimentul Resurse umane tuturor conducdtorilor compartimentelor care sub semnaturd
proprie isi asuma obligatia sa respecte prevederile acestuia incepénd cu data adoptarii, prin decizie
la nivelul unitatii. Transmiterea regulamentului se poate face acestora prin e-mail sau pe suport
hértie, in copie, dupd caz.

o
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Art. 25. Prezentul Regulament de Organizare §1 Functionare a fost redactat in doud
exemplare originale, unul pentru Casa Oamenilor de Stiinta §i unul pentru Academia Roménd §i
intri in vigoare dupa aprobarea acestuia de citre Prezidiul Academiel Roméne si adoptarea acestuia.

ACADEMIA ROMANA

Propun aprobarea,

Secretar General A an DUMITRACHE

Avizat,

Consiliul de Coordonare a Casei Oamenilor de Stiinta

Presedinte profesor univ.dr. Vasile BRINZANESCU
Membru de onoare al Academiei Roma
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