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II.

Dispozitii generale

Institutul Diplomatic Romén functioneaza in temeiul Hotdrarii Guvernului Romaniei nr.
880/28 iulie 2005, modificata si completatd prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 470/12
aprilie 2006 si HG nr.1423 din 18 noiembrie 2009

Institutul Diplomatic Roman functioneazd in subordinea Ministerului Afacerilor Externe,
este institutie publica, cu personalitate juridica si are sigla proprie.

Institutul Diplomatic Romén nu face parte din sistemul national de invatamant si educatie
si nu este supus dispozitiilor legale in vigoare cu privire la acreditarea institutiilor de
invatamant superior si recunoasterea diplomelor.

Atributiile structurilor functionale ale institutiei, prevazute in prezentul Regulament, se
regasesc detaliate si n fisele de post ale angajatilor in conformitate cu specificul postului.
Activitatea desfasuratd de personalul salariat al Institutul Diplomatic Roman se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Drepturile, obligatiile, sanctiunile, normele de munca, precum si alte proceduri si prevederi
aplicabile la locul de munca sunt specificate prin Regulamentul intern, fisele de post,
contractele de munca, Manualul de Proceduri al IDR

Obiectivele institutiei

Institutul Diplomatic Roman are drept obiect de activitate:

1.

2.
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colaborarea la organizarea de catre Ministerul Afacerilor Externe a concursului pentru
admitere Tn Corpul diplomatic si consular al Romaniei ;

formarea profesionala pentru personalul Ministerului Afacerilor Externe ;

organizarea, la cerere, contra unei taxe de studii, a unor cursuri Tn vederea formarii,
pregatirii si perfectiondrii Tn domeniul relatiilor internationale a unor personale din cadrul
institutiilor administratiei publice sau sistemul privat, din tara sau strdindtate ;

furnizarea de expertizd de specialitate Tn domeniul relatiilor internationale — studii, analize,
lucrari de specialitate — pentru Ministerul Afacerilor Externe sau, la cerere si cu aprobarea
ministrului Afacerilor externe, pentru alte institutii publice sau private din Romania ori din
alte state cu care existd acorduri de parteneriat in acest sens sau cu organizatii
internationale ;

editarea, in colaborare cu Arhivele Diplomatice ale Ministerului Afacerilor Externe, a
colectiilor de documente diplomatice $i a memorialisticii diplomatice ;

organizarea si functionarea Bibliotecii Ministerului Afacerilor Externe;

alte activitati stabilite prin ordin al ministrului Afacerilor externe.

Pentru Indeplinirea obiectivelor sale Institutul Diplomatic Roméan:

o organizeaza programul de pregatire si perfectionare in domeniul diplomatic si consular
al membrilor Corpului diplomatic si consular al Roméniei si pentru alte categorii de
personal din cadrul Ministerului Afacerilor Externe, precum si programul de pregatire
in domeniul relatiilor internationale a unor persoane din cadrul administratiei publice
sau din sistemul privat, din tara ori din straindtate ;

o organizeazd, pe bazd de concursuri de proiecte, realizarea unor studii Tn domenii de
expertiza prioritare definite de Ministerul Afacerilor Externe, la care pot participa
unitati de profil din tard si din strdinatate, centre de cercetare afiliate unitdtilor de
invatdmant superior, institute de cercetare ale Academiei Roméne, institute aflate 1n
subordinea ministerelor, avind ca obiect cercetarea in domeniile conexe relatiilor



internationale, personal de cercetare care isi desfisoara activitatea 1n cadrul sistemului
national de cercetare-dezvoltare sau Tn mod individual ;

o 1initiazd publicarea unor studii de specialitate in domeniul relatiilor internationale, al
dreptului international sau care reflectd activitatea participantilor la ciclurile de
pregatire profesionald;

o atestd desfasurarea programelor aferente obiectului sau de activitate prin certificate
specifice.

In vederea realizdrii activitdtilor prevazute mai sus Institutul Diplomatic Romdn poate folosi,
pe baza de conventii civile de prestari de servicii, personalul de specialitate din cadrul
Ministerului Afacerilor Externe, al universitatilor din tara si straindatate, al institutelor de
cercetare ale Academiei Romdne si al altor institute sau centre de pregatire profesionala.

IIT. Organele de conducere ale Institutul Diplomatic Roman

a. Presedintele
Presedintele Institutul Diplomatic Roman este, de drept, ministrul afacerilor externe.

Presedintele face parte din Consiliul Diplomatic.
Presedintele reprezinta Institutul Diplomatic Roman in raporturile cu tertii.

b. Consiliul diplomatic

Consiliul diplomatic este format din ministrii afacerilor externe ai Roméniei dupa anul
1989.

Consiliul diplomatic defineste cadrul general de actiune al Institutul Diplomatic
Roman, in concordanta cu obiectivele stabilite prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 880/28
iulie 2005, cu modificarile si completdrile aduse prin Hotardrea Guvernului Roméniei nr.
470/12 aprilie 2006 si HG nr.1423 din 18 noiembrie 2009

Consiliul diplomatic se reuneste 1n sedinte obisnuite o data la 6 (sase) luni, precum si n
sedinte extraordinare, convocate la initiativa Presedintelui Institutului Diplomatic Romén., sau
la solicitarea a jumadtate plus unu din numarul membrilor acestuia.

La lucrérile Consiliului diplomatic pot participa secretarii de stat si subsecretarii de stat
din cadrul Ministerului Afacerilor Externe aflati in functiune.

Lucrarile Consiliului diplomatic sunt consemnate sub forma de procese — verbale,
validate prin semnatura Presedintelui Institutului Diplomatic Roman.

Recomandarile Consiliului Diplomatic care privesc activitatea Institutului Diplomatic
Roman se inregistreaza ca documente si se pastreaza separat.

¢. Colegiul director

Colegiul director este organul care asigura conducerea operativd a Institutului
Diplomatic Romén, este numit de presedinte, cu consultarea Consiliului diplomatic.

Colegiul director este format din : directorul general, 2 directori (cu atributii 1n
domeniul formarii profesionale, respectiv al furnizarii de expertizd pentru Ministerul
Afacerilor Externe) si alti 2 membrii avand atributii de conducere in cadrul Institutului
Diplomatic Roman .

Colegiul director exercita urméatoarele atributii :

1. Stabileste strategia, proiectele si programele de activitate ale Institutului Diplomatic
Romaén ;



2. Supune aprobarii ministrului Afacerilor externe structura organizatorica si functiile de

conducere pentru Institutele Diplomatic Romén;

Aprobd Carta IDR

4. Aproba Regulamentul intern al Institutului Diplomatic Romén ; Regulamentul unitar de
evaluare si Regulamentul de promovare a personalului IDR

5. Aproba proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli In vederea trimiterii spre validare
la Ministerul Afacerilor Externe, pe baza fundamentarii propuse de compartimentele de
specialitate, precum si a propunerilor de rectificare a bugetului aprobat ;

6. Stabileste continutul programelor cursurilor care se organizeaza in cadrul Institutului
Diplomatic Romén, precum §i a cuantumului taxelor ce se suporta de catre cursanti si le
supune spre aprobare presedintelui 1.D.R;

7. Stabileste forma de verificare a cunostintelor dobandite de cursanti, pentru fiecare curs
organizat in cadrul Institutului Diplomatic Romén ;

8. Aprobd componenta comisiilor de examen pentru cursurile organizate, procedeaza la
evaluarea rezultatelor obtinute de cursanti si dispune eliberarea certificatelor care atesta
participarea si rezultatele obtinute;

9. Aproba forma si continutul certificatelor sau altor inscrisuri care atesta participarea si
rezultatele obtinute de participantii la diferitele categorii de cursuri organizate in cadrul
Institutului Diplomatic Roman ;

10. Stabileste lista temelor de cercetare pe diferite domenii §i  problematici si

programul anual si semestriale de elaborare al acestora si le prezintd spre aprobare

presedintelui Institutului Diplomatic Roman ;

11. Stabileste programul de editare al publicatiilor de specialitate, reviste si alte publicatii

elaborate in cadrul Institutului Diplomatic Romaén, stabileste proiectul de format si continutul

ale acestora si le supune spre aprobare presedintelui [.D.R.;

12.  Aproba planul de audit public intern al Institutului Diplomatic Roman ;

13. Aprobad 1incadrarea, evaluarea, promovarea si salarizarea personalului din cadrul

Institutului Diplomatic Romén ;

14.  Aproba propunerile de acordare a stimulentelor salariale personalului din cadrul

Institutului Diplomatic Romén ;

15. Aproba mandatul deplasarilor in straindtate ale membrilor Colegiului director;

16. Aproba programul de achizitiile de bunuri §i servicii precum si lucrérile de orice natura

care sa fie executate pentru buna functionare a LD.R.;

17. Aproba raportul anual privind activitatea desfasurata.
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Colegiul director se intruneste n sedinta ordinard in prima zi a saptdmanii in curs si in sedinte
extraordinare, ori de cite ori este necesar.

1. Convocarea sedintelor se face de cétre directorul general al Institutului Diplomatic Roman.
2. Sedintele Colegiului director sunt legal constituite Tn prezenta a cel putin 4 membri.

3. Sedintele Colegiului director sunt prezidate de directorul general al Institutului
Diplomatic Romén,iar in lipsa acestuia, de citre un alt membru desemnat de directorul general,
potrivit legii.

4. In exercitarea atributiilor care 1i revin, Colegiului director adopta decizii cu votul a jumatate
plus unu din numarul membrilor sai.

5. La sedintele Colegiului director pot participa, cu statut consultativ, si alti coordonatori ai
compartimentelor de specialitate stabilite potrivit organigramei.



IV. ORGANIGRAMA
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V. Directorul general al Institutului Diplomatic Roman

1. Directorul general al Colegiului director 1n lipsa presedintelui, reprezintd Institutul
Diplomatic Roméan 1n raporturile cu tertii ;
2. Directorul general al Colegiului director are calitatea de ordonator tertiar de credite ;
In exercitarea atributiilor care i revin, presedintele emite ordine si instructiuni, in conditiile
legii.

Directorul general al Institutului Diplomatic Roméan are ca atributii principale:

1. Propune presedintelui Institutului Diplomatic Roméan numirea prin ordin OMAE a
directorilor si stabileste atributiile acestora;

2. Aproba statul de functii in limita numarului de posturi aprobate prin lege;

3. Aproba structura posturilor pe compartimente, incadrarea personalului, modificarea,
suspendarea sau incetarea raporturilor de munca;

4. Aproba incadrarea, promovarea in grade/trepte a personalului angajat, potrivit legii;

5. Aproba atributiile, sarcinile si raspunderile personalului Tn conformitate cu structura
organizatorica;

6. Conduce grupurile de reflexie (think tank) constituite Tn cadrul IDR.

7. Participa la reuniunile Consiliului diplomatic al .LD.R.;

8. Conduce lucrarile sedintelor Colegiului director al LD.R. ;

9. Organizeaza si conduce nemijlocit activitatea grupului Analiza politico — strategica
din cadrul LD.R;

10. Cu aprobarea presedintelui I.D.R., participa la reuniuni ce au loc in tard si In
straindtate pe linia legaturilor I.D.R. cu institutii din Roménia §i organizatii similare din alte
tari si semneazd documente de colaborare pe profilul de activitate cu institutii din tard si
straindtate;

11. Indeplineste functia de presedinte al comisiilor de examinare a persoanelor care
candideaza pentru ocuparea posturilor I.D.R. scoase la concurs;

12. Aproba si semneaza documentele privind angajarea si incetarea angajdrii
personalului .LD.R.;

13. In absenta sau din imputernicirea Presedintelui I.D,R, indeplineste functia de
presedinte al comisiilor de examinare a candidatilor.

VI. Compartimentele aflate in subordinea directa a Directorului General
A) Compartimentul Control Financiar Preventiv Propriu

Se subordoneaza direct Directorului general al institutiei
Desfasoara urmatoarele activitati:

e Asigurd deschiderea de credite bugetare;

® Avizeaza utilizarea conform destinatiei a creditelor bugetare repartizate si a veniturilor
proprii;

® Asigurd aplicarea prevederilor Ordinului M.F.P. nr. 1792 / 2002 privind aprobarea
normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si a Normelor metodologice proprii ale I.D.R.

e Verifica plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fata de bugetul de stat,
bugetul asigurdrilor sociale, bugetul fondurilor speciale si alte obligatii fatd de terti;

e Verifica decontdrile de cheltuieli efectuate, legalitatea actelor si justificarea avansurilor
primite pe baza de memorandum de solicitare a avansurilor;



e Verifica statele de platd a salariilor si a retinerilor legale si rdspunde ca determinarea
drepturilor din statele de plata pentru personalul I.D.R. si corespunda cu situatia pontajelor
si cu documentele de aprobare a plecdrii in concediul de odihna, concediu medical, etc;

e Exercitd control financiar preventiv in conformitate cu legislatia in vigoare asupra tuturor
obligatiilor financiar — contabile

B) Compartimentul Juridic

Compartimentul Juridic se subordoneaza direct Directorului general al Institutului
Diplomatic Roman. Acest compartiment asigurd conformitatea cu normele legale a tuturor
procedurilor, activitatilor si actelor oficiale ale institutului. Oferd consultatii juridice si
avizeaza spre legalitate, toate activitatile specifice ale institutului.

Compartimentul Juridic are in responsabilitate urmatoarele activitati:

1). Urmareste adplicarea si propune masuri pentru respectarea prevederilor actelor
normative 1n activitatea desfasurata de institut.

2). Colaboreaza 1n materie juridica, cu celelate institutii publice

3). Tine evidenta legislatiei si informeaza conducerea IDR in legaturd cu actele
normative ce reglemeteaza domeniul de activitate al institutului

4). Asigurd reprezentare juridica 1n fata oricaror instante judecatoresti care judeca cauze
in care Institutul este parte, are ca tributii: pregatirea documentelor, actelor si apararilor
necesare pentru fiecare etapa a desfasurarii proceselor 1n care este implicat [.D.R.;

5). Elaboreaza sau avizeaza, dupd caz, contracte, conventii si alte acte de aceeasi natura
care angajeaza raspunderea juriodica a Institutului

6). Avizeaza legalitatea actelor referitoare la raspunderea patrimoniald a IDR, asigura
certificarea conformitétii cu reglementarile in vigoare a documentelor care se intocmesc 1n
cadrul LD.R;;

7). Sprijind personalul IDR 1n probleme de interpretare si aplicare unitard a actelor
normative din domeniul de activitate al Institutului

8). Raspunde solicitarilor cu caracter juridic din domeniul de activitate al Institutului
adresate de eprsoane fizice sau juridice. Intocmeste de adrese citre institutii i persoane
particulare si rdspunsuri la comunicari sau solicitdri primite de la alte institutii sau persoane
particulare pe probleme care comporta abordari juridice

9). Analizeaza si formuleaza punctul de vedere 1n privinta proiectelor de acte normative
propuse a fi promovate de MAE si care au incidentd cu domeniul de activitate specific al
Institutului

10). Asigurd consilierea pe probleme juridice a directorului general, cu privire la
respectarea legalitatii in exercitarea conducerii .D.R.;

11). Pastrareaza si arhiveaza documentele de colaborare semnate de catre I.D.R. cu
institutii similare din strainatate.

12).Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si cele conferite expres de
conducerea Institutului.

C) Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane se subordoneaza direct Directorului general al
Institutului Diplomatic Roman, exercitd urmatoarele atributii principale:
1.) Intocmirea pe baza prevederilor bugetare comunicate de Biroul financiar
contabilitate si logistica a:
e proiectelor de organigrama,
e stat de functiuni,
e stat de personal ale .LD.R.,
pe care le supune spre avizare Colegiului director si apoi spre aprobare ordonatorului de credite



2) Reface organigrama [.D.R. ori de cate ori acest aspect se impune (daca se creazd /
modificd posturi / compartimente care nu sunt prevazute in organigrama prezentd, etc.).
Reface statul de personal ori de céte ori acest aspect se impune 1n baza dispozitiilor legale 1n
vigoare si a deciziilor conducerii IDR.

3.) Colaboreaza cu directorii celor doua directii (D.F.P. si D.F.EE.) 1In vederea
implementarii regulamentelor de evaluare profesionald specifice fiecarei directii, birou/
compartiment §i a urmadririi realizarii indicatorilor de performantd in conformitate cu figele
posturilor salariatilor LD.R.;

4.) Verifica fisele de post in subordonarea directa a conducerii I.D.R., in colaborare
directd cu directorii celor doud directii (D.F.P. si D.F.E.), In baza dispozitiilor conducerii IDR
reactualizeaza fisele de post existente ori de céte ori acest aspect se impune, participd activ la
analiza si proiectarea posturilor.

5.) Asigurd in colaborare cu celelalte compartimente si directii ( DFP si DFE)
realizarea procesului de evaluare anuald a performantelor individuale ale personalului I.LD.R., la
intervale de timp stabilite de comun acord cu conducerea I.LD.R.;

6.) Depisteaza, in urma evaludrilor, nevoile de instruire ale angajatilor si urmareste
implementarea unor metode pentru o mai buna desfasurare a activitétii in .LD.R.;

7.) Intocmeste in baza subordondrii directe a conducerii LD.R. si a colabordrii directe
cu directorii celor doua directii (D.F.P. si D.F.E.) ,Regulamentul unitar de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale angajatilor I.D.R.”

8.) Stabileste 1n colaborare cu compartimentele de specialitate din Institut, criteriile de
recrutare §i selectie a personalului, elaboreazd anunturile si celelalte materiale in vederea
desfasurdrii concursurilor pentru ocuparea unor posturi vacante din schema [.D.R., colaboreaza
cu celelalte compartimente in vederea elabordrii tematicilor si bibliografiei necesare organizarii
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante.

9.) Intocmeste documentele de angajare a personalului I.D.R.( decizii de angajare, acte
aditionale, informari si contracte individuale de muncd pe perioadd nedeterminatd /
determinatd, etc.) si le prezintd spre avizare i semnare, predd copiile deciziilor de angajare
pentru intocmirea formalitatilor de salarizare compartimentului financiar — contabil

10.) Constituie si pastreaza dosarele cu actele personale ale angajatilor I.D.R. conform
reglementdrilor in vigoare;

11.) Intocmeste documentele necesare acordarii angajatilor I.D.R. a indexérilor legale
la salarii, a sporului de vechime si a altor sporuri la care acestia sunt Tndreptatiti, conform
reglementarilor in vigoare

12.) Face inscrisurile necesare in Programul REVISAL precum si in registrul general
de evidenta a salariatilor [.D.R;

13.) Intocmeste documentele privind incetarea angajarii personalului L.D.R — fise de
lichidare, decizii;

14.) Constituie si completeazd colectia de acte normative privind problemele de
personal

15.) Informeaza conducerea [.D.R. despre aspecte noi aparute in materie Tn domeniul
de competentd C.R.U.

16.) Asigurd banca de date privind numarul de personal, structura personalului pe
functii, grade si trepte profesionale, precum si fondurile de salarii aferente, cuantumul
indemnizatiilor pentru functii de conducere, sporuri, salarii de merit, etc.

17.) Colaboreaza cu Directia Resurse Umane, Directia Cancelarie din MLA.E i cu
Oficiul Legislatie si Contencios din M.A.E. pe probleme specifice de personal.

18.) indeplineste orice alte activititi indicate de catre Presedintele I.D.R., de cétre
Directorul General al I.D.R. (seful ierarhic direct) In conformitate cu prevederile HG nr. 880 /
2005 si ale legii 53 Codului muncii art. 40 aliniat 1) indice



VII. Directia formare profesionala
Are ca atributii principale:

1. Organizeaza urmatoarele cicluri de pregétire profesionala:

- cursuri de lunga duratd, destinate persoanelor admise la concursul de intrare in
M.AE;

- cursuri de scurtd duratd, destinate categoriilor de personal din cadrul M.A.E., potrivit
solicitarilor Directiei de Resurse Umane;

- cursuri de specialitate, destinate membrilor Corpului diplomatic si consular al
Romaniei care urmeaza sa fie trimis in misiune permanentd in straindtate si persoanelor care
urmeazd a fi trimise de catre statul roman in calitate de functionari la organizatii
interguvernamentale si internationale;

- cursuri la distantd, destinate membrilor Corpului diplomatic si consular al Romaniei,
aflat n misiune permanentd in striindtate, precum si persoanelor trimise de cétre statul roman
in calitate de functionari la organizatii interguvernamentale si internationale;

- cursuri de specializare in  domeniul relatiilor si dreptului international, pe baza de
taxe, destinate persoanelor cu activitate In domeniul relatiilor externe din alte ministere si
institutii, ori persoanelor particulare interesate de domeniul relatiilor internationale si
dreptului international;

- cursuri §i alte forme de informare (conferinte, mese rotunde, seminarii etc.) destinate
diplomatilor straini acreditati in Romaénia, pentru a le facilita acestora mai buna cunoastere a
istoriei si contributiei romanilor la evolutia civilizatiei universale in  diferite domenii, a
realitdtilor economice, sociale si de alta natura, pentru mai buna intelegere a orientarilor de
politica externa si pozitiei guvernului roman fata de diferitele aspecte si evolutii din viata
internationala.

2. Participarea si absolvirea cursurilor se atesta prin certificate specifice.

3. Pe baza comunicarii M.A.E. — Directia Resurse Umane (D.R.U.) cu privire la
categoria de curs si a listei persoanelor care vor urma cursul respectiv (cu precizarea categoriei
de personal din care fac parte — diplomati, personal de specialitate, personal tehnico-
administrativ), conducerea directiei, impreund cu coordonatorul cursului respectiv, procedeaza
la Tntocmirea programei de curs care se supune aprobdrii Consiliului director al .LD.R. si a
Presedintelui IDR.

4. Procedeaza la selectionarea si contractarea pe bazd de contracte prestari servicii a
persoanelor care sd predea cursuri / sd prezinte prelegeri / sa tind seminarii, in conformitate cu
programa respectivda, pe bazd de Conventii civile de prestare de servicii, si se stabileste
programul de desfasurare a cursului, care se aduce la cunostinta D.R.U. in acest scop, sunt
avute Tn vedere urmatoarele categorii de personal de specialitate din cadrul:

- Ministerului Afacerilor Externe;

- universitatilor din tard si din strdinatate;

- institutelor de cercetare ale Academiei Romane;

- altor institute sau centre de pregétire profesionala cu specific similar sau conex;

Sunt invitate, de asemenea, personalititi ale vietii politice, culturale si academice
romanesti, precum si specialisti strdini, Tn  conformitate cu protocoalele de cooperare
incheiate de I.D.R. cu structuri similare din diferite tari.

Unii dintre membrii §i colaboratorii IDR pot sustine cursuri, seminarii si conferinte in
regim pro bono.

5. Comunica in scris Programul pentru fiecare curs, seminar, dezbateri etc. persoanei
angajate pentru cursul, seminarul, etc. respectiv, cu care stabileste suportul de curs / seminar
etc. si materialele demonstrative pe care le aduce persoana care sustine cursul, precum si baza



tehnicd pe care trebuie sa o puna la dispozitie I.D.R. (instalatie de proiectie, diverse materiale
etc.).

6. Prin responsabilii de curs, se tine evidenta orelor predate, precum si situatia prezentei
cursantilor, care se trimite, lunar, spre informare, la D.R.U. ( 1n cazul personalului MAE)

7. In primele 5 zile ale lunii, Directia formare profesional, trimite Directiei financiar —
contabilitate si logisticd lista persoanelor care au predat cursuri, au tinut prelegeri sau
seminarii, etc. cu precizarea numdrului de ore efectuate in luna precedentd, in vedere platii
acestora.

8. La finele fiecarui curs, se trimite in cazul personalului MAE la D.R.U. o informare
despre rezultatele obtinute de cursanti, cu eventuale mentiuni referitoare la cursantii care au
obtinut rezultate foarte bune, spre a fi avute in vedere la avansare in grad diplomatic, trimitere
in misiune, sau alte forme de stimulare si recompensare avute in vedere in cadrul M. A E.

9. Avizeaza cererile de inscriere la programele pe care le organizeaza venite din partea
membrilor IDR.

A. Biroul financiar-contabil si logistica

Biroul financiar-contabild si logisticd functioneazd in cadrul Directiei de Formare
Profesionala si are in subordine cele doud compartimente: Compartimentul financiar —
contabilitate si Compartimentul logistic.

a. Compartimentul financiar contabilitate

Compartimentul financiar contabilitate exercitd urmatoarele atributii principale:

1. Asigura elaborarea proiectului anual de buget de venituri si cheltuieli avand la baza
fundamentérile si documentatiile intocmite de compartimentele de specialitate din Institut si il
structureazd In conformitate cu clasificatia bugetard elaboratd de Ministerul Economiei si
Finantelor;

2. Actualizeaza bugetul Institutului cu toate influentele intervenite, respectiv virari de
credite si rectificari bugetare;

3. Intocmeste documentatia privind propunerile de rectificare bugetara;

4. Fundamenteaza cererile pentru deschiderile de credite lunara §i intocmeste
documentatia necesara si depunerea acesteia in termen la M.A.E.;

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

7. Tine evidenta angajamentelor legale si bugetare;

8. Intocmeste evidenta financiar-contabila a tuturor operatiunilor economico-financiare
ale institutiei;

9. Intocmeste situatii si informari solicitate de citre institutiile de specialitate ale
statului;

10. Organizeaza activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale, ia masuri
pentru efectuarea tuturor platilor Tn numerar si in valutd, precum si pentru efectuarea
operatiunilor curente cu bancile;

11. Asigura fondurile necesare pentru deplasarile salariatilor Institutului In tard si In
straindtate pe baza ordinelor emise si aprobate de ordonatorul principal de credite; verifica
deconturile prezentate si urmareste, impreund cu compartimentele de specialitate, restituirea
valutei neutilizate la casieria Institutului §i reconstituirea fondurilor respective;

12. Analizeazd si avizeaza, pentru a fi supuse spre aprobare, propunerile privind
scoaterea din functie a unor fonduri fixe, casarea si declasarea mijloacelor fixe si a altor bunuri
materiale fard miscare, potrivit reglementarilor in vigoare;
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13. Pune la dispozitia ordonatorului de credite orice informatii referitoare la activitatea
financiar-contabild a institutiei;

14. Intocmeste si inainteaza darile de seama statistice cu caracter financiar;

15. Asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor
salariale pentru salariatii Institutului, avind la baza statele de functii si de personal intocmite de
Compartimentul Resurse Umane, precum si deciziile de incadrare;

16. Pe baza conventiilor civile calculeazd remuneratiile cuvenite lectorilor si a altor
prestatori de servicii ;

17. Stabileste si calculeaza drepturile cuvenite pentru perioada de concediu de odihna
conform prevederilor legale;

18. Stabileste si efectueaza toate varsamintele la bugetul statului, in termenele
prevazute de lege, si asigura depunerea la termenele legale, a declaratiilor obligatorii privind
cass, cas, fondul de somaj etc.;

19. Calculeaza drepturile cuvenite pentru concediile medicale 1n baza actelor medicale
avizate;

20.Urméreste permanent incadrarea in alocatiile bugetare pentru cheltuielile cu
salariile, prevazute in buget;

21.Intocmeste situatia centralizatd cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal,
pe care o inainteaza la termenele stabilite M.A.E. ;

22. Intocmeste si depune la timp fisele fiscale anuale pentru toti salariatii si
colaboratorii Institutului;

23. Intocmeste Raportul privind operatiunile supuse controlului financiar preventiv
propriu ;

24. Asigurd in mod direct executia bugetara a Institutului si urmareste aplicarea
normelor de inchidere a exercitiului bugetar stabilite anual de Ministerul Economiei si
Finantelor;

25. Asigura Tinregistrarea cronologicd §i sistematicd, prelucrarea si pastrarea
informatiilor cu privire la operatiunile efectuate, atit in lei, cat si in valuta.

26. Verifica documentele justificative primite si Intocmeste notele contabile lunare
pentru toate operatiunile financiare;

27. Prelucreaza documentele din punct de vedere contabil folosind planul de conturi
pentru institutii publice 1n vederea intocmirii darilor de seama contabile, trimestriale si anuale
si le depune la termen;

28. Intocmeste situatii si informari solicitate de catre institutiile de specialitate ale
statului;

29. Asigura evidenta patrimoniului si Tnregistreaza toate operatiunile patrimoniale;

30. Asigurd desfasurarea, in conditii optime, a inventarierii patrimoniului, precum si
valorificarea acestuia in evidentele contabile;

31. Asigura evidenta si urmarirea debitorilor;

32. Urmareste si asigurd Inregistrarea 1n contabilitate a materialelor, obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe, tindnd evidenta atat pe locuri de folosintd Tn magazie, cit si pe
oameni (sintetice si analitice).

33. Colaboreaza cu alte compartimente in vederea realizarii obiectivelor propuse si
pentru indeplinirea atributiilor specifice;

34. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si pe cele conferite expres
de conducerea Institutului.

b. Compartimentul logistic
Compartimentul logistic exercitd urmatoarele atributii principale:

1. Intocmeste toata documentatia necesara in vederea realizarii de achizitii: referat, nota
justificativa, documentatie de atribuire, anunt de participare, dosarul de achizitie: documentatia
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de atribuire, procesul verbal de deschidere, raportul procedurii, contracte, comenzi i
comunicdrile aferente, conform reglementarilor legale in vigoare;

2. Asigurd derularea activitatii de achizitii publice §i a cumpadrarilor directe pe baza
reglementarilor legale 1n vigoare si a procedurilor interne, pentru servicii, produse si lucrari;

3. Urmareste in permanentd si isi Tnsuseste modificdrile care apar in legislatia
achizitiilor publice;

4. Intocmeste proiectul de plan si planul de achizitii pe baza datelor centralizate de
citre personalul din subordine si n functie de bugetul aprobat si il supune spre aprobare
colegiului director;

5. Solicita in scris personalului tuturor compartimentelor din Institut datele necesare 1n
vederea realizarii achizitiilor publice (datele tehnice, caracteristicile pe care trebuie sa le
indeplineasca produsul, serviciul sau lucrarea care urmeaza a fi achizitionate, termenul dorit i
estimdrile financiare legate de achizitia respectiva);

6. Asigurd Incheierea de contracte cu furnizorii de utilitati;

7. Asigura corecta si eficienta derulare a contractelor de achizitii publice ncheiate;

8. Intocmeste lista necesarului de investitii in functie de bugetul aprobat si o supune
spre aprobare colegiului director ;

9. Sustine logistic activitatile de protocol si de reprezentare;

10.  Asigurad coordonarea activitdtilor de intretinere, exploatare si reparare a
patrimoniului mobil si imobil al Institutului, inclusiv parcul auto
prin mijloace proprii sau prin terti;

11.Colaboreaza cu toate compartimentele Institutului pentru asigurarea conditiilor
materiale, tehnice si administrative necesare acestora pentru buna desfasurare a activitatii;

12. Asigura coordonarea activitdtilor de prospectare a pietii in vederea realizdrii
activitdtilor de aprovizionare, dotare, amenajare;

13. Asigura, printr-un gestionar, gestionarea patrimoniului mobil i imobil al
Institutului (ex.: mijloace fixe, obiecte de inventar etc.) ;

14. Asigura legatura dintre Institut si alte institutii publice (ex.: primarii, administratia
strazilor etc.) in cadrul domeniului sau de activitate ;

15. Asigura un curier pentru institutiile din Bucuresti;

16. Asigura si urmareste incadrarea in consumurile normate de carburanti si lubrefianti
pentru auto ;

17. Colaboreazd cu alte compartimente in vederea realizarii obiectivelor propuse si
pentru indeplinirea atributiilor specifice;

18. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si pe cele conferite expres
de conducerea Institutului.

B. Secretariatul IDR

Secretariatul IDR functioneazd 1n cadrul Directiei de Formare Profesionald si exercitd
urmatoarele atributii principale:

1. Asigura legatura operativa dintre conducere si directiile si compartimentelor institutiei;
Urmadreste circulatia actelor si documentelor Institutului;
Asigurd circuitul informatiei in interiorul Institutului privind stadiul derularii diverselor
activitati si programe;
4. Raspunde de organizarea sedintelor Colegiului director, de intocmirea proceselor verbale
ale acestora, precum si de realizarea masurilor stabilite;
5. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si pe cele conferite expres de
catre conducerea Institutului.
6. Secretariatul are in responsabilitate urmatoarele activitati:
® Preluarea corespondentei primitd pe adresa I.D.R. direct, prin posta militara, curier,
posta, fax si e-mail, inregistrarea acesteia in registrul corespunzator categoriei de

wn
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clasificare (,,simplu si secret de serviciu”, ,,secret”, si ,strict secret”, prezentarea
conducerii I.D.R. spre luare la cunostinta si repartizare pentru rezolvare persoanei
competente; comunicarile telefonice vor fi consemnate sub formd de ,nota
telefonica” (conform modelului din Anexa nr. 8), inregistrate ca lucrari simple si
urmeaza regimul celorlalte documente;

Tinerea evidentei rezolutiilor si termenelor de rezolvare indicate pe fiecare lucrare
si urmadrirea rezolvarii la termen a celor indicate de conducerea .LD.R.;

Tinerea la zi a listelor cu adresele si numerele de telefon ale personalului I.D.R.,
precum si cu numerele de telefon, fax, adrese de e-mail ale M.A.E. si misiunilor
diplomatice roménesti din straindtate, ale institutiilor si persoanelor cu care
colaboreaza I.D.R., din tard si straindtate;

Realizeaza legaturile telefonice indicate de catre conducerea I.D.R. si face legéturile
cu angajatii .D.R., in birourile acestora, cdnd acestia sunt apelati pe telefonul de
oras;

Comunica persoanelor interesate date cu caracter general privind [.D.R., angajatii
acestuia si alte date de interes public;

Pastrarea si arhivarea lucrdrilor cu caracter general, informative etc., care nu sunt
repartizate spre rezolvare unui angajat;

Mentionarea in registre a dosarului in care au fost arhivate lucrarile din respectivele
registre, intocmirea inventarelor cu dosarele de arhiva facute de angajatii I.D.R. si
asigura pastrarea acestora in conditii corespunzatoare; arhivarea lucrarilor se va face
conform ,Nomenclatorului de arhiva” anexat, care este parte integrantd a
prezentului Regulament de organizare si functionare a .D.R.;

Intocmirea, pani la data de 5 ale lunii, pe baza condicii de prezentd, a situatiei
prezentei salariatilor I.LD.R. si a orelor suplimentare efectuate de unii salariati in
luna precedentd, si o prezinta CRU si directorilor celor doua directii spre avizare si,
dupd aprobarea de cdtre directorul general, o predd la Directia Financiar —
contabilitate si logistica, In vederea intocmirii statului de plata

Pastrarea stampilei I.D.R. si aplicarea acesteia pe documentele interne (decizii
semnate de catre directorul general) si pe corespondenta institutului cu M.A.E. si
alte institutii;

Scoaterea din functiune a aparatelor si Intreruperea iluminatului din biroul
directorului general si de la secretariat, la Tncheierea programului de lucru.
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si pe cele conferite expres
de conducerea Institutului.

C. Compartimentul relatii cu publicul si mass-media, relatii externe

Exercitd urmatoarele atributii principale:

1. Realizeaza, impreuna cu compartimentele implicate, planuri de mediatizare;

2. Realizeaza, direct (intern) sau prin colaboratori externi (persoane fizice, firme)
materiale de promovare;
3. Promovarea imaginii I.D.R. si a personalului acestuia prin asigurarea prezentei

directorului general si a altor membri ai personalului I.LD.R. la simpozioane, mese rotunde,
emisiuni de radio si televiziune etc., unde se dezbat probleme pe profilul de activitate al

Institutului;
4. Realizeaza si arhiveaza imagini foto si audio-video de la evenimentele Institutului
Diplomatic Roman;

5. Promoveaza, cartile si revistele publicate;

6. Redacteaza si transmite comunicatele de presa;

7. Organizeaza conferintele de presa;

8. Colaboreaza cu celelalte compartimente la redactarea materialelor destinate presei;
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9. Raspunde, in colaborare cu celelalte departamente, la solicitdrile de informatii ale
jurnaligtilor;

10. Intocmirea si tinerea la zi a continutului site-ului LD.R.;

11. Asigurarea unei imagini cuprinzatoare si corecte a [.D.R. in mass — media din tara si
strainatate;

12. Incheierea de documente de colaborare cu institutii similare L.D.R. din alte tari, in
primul rand din state membre ale N.A.T.O. si U.E., precum si de programe anuale de actiuni de
relatii cu acestea;

13. Organizarea deruldrii actiunilor prevazute in programele anuale, prin:

- Intocmirea listei anuale a deplasarilor 1n strdinatate a directorului general, a altor
membri ai Colegiului director al I.LD.R., precum si a altor salariati ai I.D.R. care se deplaseaza
in schimb de experienta sau la actiuni prevazute in documentele de colaborare;

- intocmirea listei vizitelor anuale la Bucuresti a reprezentantilor institutiilor similare
LLD.R, prevazute in documentele de colaborare — schimb de experienta, lectori, etc.;

- organizarea deplasarilor 1n strdinatate — stabilirea datei si duratei exacte, mijlocul de
transport, rezervarea locurilor la avion sau tren, intocmirea devizului de cheltuieli (transport,
cazare, diurnd, alte cheltuieli);

- organizarea vizitelor la Bucuresti a oaspetilor I.D.R. — efectuarea rezervarilor la hotel,
intocmirea programului si a devizului de cheltuieli, asigurarea intdmpinarii persoanelor
respective la sosire si conducerii la plecare, asigurarea transportului intern, aspecte protocolare
(oferirea de mese, cadouri, etc.);

- urmdrirea realizarii tuturor actiunilor prevdzute In documentele de colaborare semnate
de I.D.R. cu institutii similare din striinatate;

14. Formularea de propuneri privind incheierea de documente de colaborare cu institutii
similare I.D.R. din alte zone geografice, precum si cu privire la realizarea de actiuni cu caracter
protocolar — trimiterea de mesaje de felicitare cu diferite ocazii (Ziua Nationald a tarii
respective, Craciun, Anul Nou etc.);

15. Popularizarea pe site-ul I.D.R. si in mass-media a actiunilor de relatii externe ale
ILD.R

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si pe cele conferite expres
de conducerea Institutului.

VIII. Directia furnizare de expertiza pentru MAE
DFE are in componenta urmétoarele Compartimente:

A. Compartimentul de editare a colectiei de Documente Diplomatice Roméane care
desfasoara urmatoarele tipuri de activitati:
e claborarea si publicarea de culegeri de documente diplomatice roménesti din
Arhiva M.A.E. si alte arhive, din tard si strdinatate, pe perioade istorice
[secolele XVII — XIX; perioada vechiului regat (1866 — 1920); perioada
interbelica (1920 — 1944); perioada postbelica (dupa 1945)];
e realizarea seriei de memorialistica diplomaticad a IDR;
e cditarea si publicarea revistei Caiete diplomatice
® propune $i organizeazd actiuni de recuperare a arhivelor diplomatice romanesti
aflate in straindtate, precum si a arhivelor relevante pentru Roménia n context
international;
® organizeazd §i participd la manifestdri stiintifice nationale si internationale
dedicate istoriei diplomatiei, evolutiei relatiilor internationale, arhivelor
diplomatice, etc.
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B. Compartimentul de cercetare in domeniul relatiilor internationale care desfasoara
urmdtoarele tipuri de activitati:

e claborarea de studii, analize si alte lucrari pe problematica de actualitate din viata
internationald, diverse regiuni §i zone geografice, conform solicitarilor MAE;

e claborarea si publicarea unor studii de specialitate in domeniul relatiilor internationale,
al dreptului international, stiintelor politice si studiilor culturale;

e realizarea, pe bazd de concursuri de proiecte, a unor studii in domenii de expertiza
prioritare definite de catre M.A.E.;

e editeaza anual, Intr-o limbd de circulatie, o revista de relatii internationale;

® organizeazd activitatea unor grupuri de reflexie (think-tank) dedicate unor aspecte
strategice 1n politica externd a Roméaniei. Membrii acestor grupuri provin din cadrul
IDR, al MAE, din mediul academic si din cadrul unor ONG-uri de profil.

e formuleazad si realizeaza proiecte de cercetare in domeniile specifice pornind de la
proiectele comandate, activitatea grupurilor de reflectie, planurile de cercetare
individuale si de grup.

e claborarea, cu aprobarea ministrului afacerilor externe, de studii, analize, lucrari de
specialitate, etc., solicitate de catre alte institutii publice sau private din Roménia ori
din alte state cu care existd acorduri de parteneriat Tn acest sens, sau cu organizatii
internationale si care se pun la dispozitia solicitantilor, contra cost sau cu titlu gratuit,
conform celor convenite in prealabil.

Anual, se intocmeste o proiectie de teme de cercetare care este permanent actualizata,
in functie de evolutia evenimentelor si de solicitarile primite din partea M.A.E., in principal pe
urmdtoarele domenii:

e problematica teoriei §i practicii relatiilor internationale — probleme si procese
globale, decizionale in politica externa;
¢ dinamica relatiilor internationale — analiza geopolitica si strategica;
e aspecte militaro-strategice si probleme de securitate;
dreptul international si european — probleme juridice si institutionale ale
globalizarii;
diplomatia europeana;
problematica politica, economica si de securitate Tn Orientul Mijlociu;
evolutii politice in spatiul balcanic;
spatiul ex-sovietic si zona Marii Negre;
evolutii Tn economia mondiald, 1n integrarea europeand si in mediul de afaceri.

In colaborare cu directiile de spatiu si de specialitate din M.A.E., se stabileste lista
temelor de lucrari de interes pentru activitatea ministerului si a misiunilor diplomatice care sa
fie elaborate pentru nevoile de documentare pe diverse domenii. in functie de solicitirile
aparute sau de directiile strategice stabilite de catre Colegiul director, cercetatorii se pot asocia
in cadrul proiectelor, sub conducerea unui coordonator de proiect desemnat de citre Colegiul
director sau de cétre Directorul General.

Cercetatorii au obligatia indeplinirii angajamentelor de cercetare asumate la inceputul
fiecarui an, elaborind trimestrial rapoarte asupra activititii lor curente. De asemenea, au
obligatia de a rdspunde cu prioritate, independent de proiectele de cercetare in care sunt
angrenati, solicitdrilor care provin de la M.A.E.

Lucrarile elaborate de cercetdtorii din cadrul Directiei Furnizare de expertiza pentru
M.A.E. (studii, analize, colectii de documente, articole si alte categorii de lucrari) sunt
proprietatea I.D.R. si nu pot fi publicate sau folosite, integral sau ca extrase, in carti, reviste sau
alte materiale publice numai cu acordul scris al conducerii .D.R.
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C. Biblioteca Institutului Diplomatic Roméan
Are in responsabilitate urmatoarele activitati:

e identificarea de carti, reviste si alte publicatii, din tard si strainitate, pe domeniile
dreptului si relatiilor internationale, politicii externe, diplomatiei, istoriei si din alte
domenii necesare documentdarii pentru furnizare de expertiza si pregatirii personalului
diplomatic din M.A_.E. si face propuneri pentru achizitionarea acestora;

e urmareste conservarea si dezvoltarea bibliotecii IDR;

e formularea de propuneri de reviste si alte publicatii la care I.D.R. sd faca abonamente si
organizarea colectiilor respective;

® inventarierea, fisarea (inclusiv n format electronic) a fondului de carte de care dispune
LD.R. (inclusiv cartile din Biblioteca M.A.E.);

® organizeazd baza documentard constituitd din date, studii, analize, alte categorii de
lucréri Intocmite in cadrul I.D.R., interventii si puncte de vedere prezentate la diverse
manifestdri (seminarii, mese rotunde, etc.) in legaturd cu subiecte de interes pe
domeniul politicii externe, evolutiei situatiei interne din Romania etc., care sd poata fi
accesate din M.A.E. sau de la reprezentantele Romaniei 1n strdinatate, prin mijloacele
electronice de interconectare inchisa.

® organizarea mecanismului de imprumut si lecturd la sald a cartilor si publicatiilor din
bibliotecd, evidenta cititorilor, a cartilor imprumutate etc.;

e realizarea operatiunilor de intretinere curentd si de reabilitare a cartilor din biblioteca
(refacerea legaturii, tratamente Tmpotriva microorganismelor etc.).

e realizarea documentarilor necesare actiunilor MAE sau in vederea instalarii
diplomatilor romani la post in afara tarii.

IX. Angajarea si promovarea personalului

1.Angajarea personalului IDR se face in conformitate cu Procedura CRU 001 aprobata prin
Decizia IDR Nr.48/06.02.2014 si Regulamentul intern privind organizarea i desfasurarea
concursului pentru ocuparea posturilor de executie din cadrul IDR, Nr.IDR/CI.226/05.06.2014,
aprobat prin sedinta de Colegiu Director din data de 5 iunie 2014

2.Evaluarea personalului IDR se face In confomitate cu Regulamentul unitar de evaluare

3.Promovarea personalului IDR se face in conformitate cu prevederile Regulamentului
unitar de promovare

X. Stimulente, premii si sanctiuni
Stimulentele, premierile si sanctiunile sunt supuse prevederilor legale in vigoare.
XI.  Dispozitii finale

Prevederile prezentei Carte se completeazd cu prevederile Regulamentul intern Nr.
IDR/CI.201/20.05.2014, aprobat in sedinta Colegiului Director din data de 20 mai 2014.

Procedurile elaborate de directii pentru realizarea unor activitati specifice, aprobate de
conducerea Institutului, constituie anexe la prezentul Regulament.

Prevederile prezentei Carte Tmpreund cu prevederile Regulamentului intern, vor fi
aduse la cunostinta salariatilor prin afisare si 1si vor produce efectele fatd de acestia din
momentul Tncunostiintarii prin afisare.

Carta IDR a fost aprobata de Colegiul director al Institutului Diplomatic Roméan la data
de 15 decembrie 2014, urmand a intra Tn vigoare la aceeasi data.
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