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INSTITUTUL ROMAN PENTRU DREPTURILE OMULUI

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al
Institutului Roméan pentru Drepturile Omului

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale

Institutul Romén pentru Drepturile Omului este un organism
independent, cu personalitate juridica. Principalul obiect de activitate al
Institutului este de a asigura o mai buna cunoastere de cétre organismele
publice, asociatiile neguvernamentale si cetdtenii roméani a problematicii
drepturilor omului, a modului In care acestea sunt garantate in alte tari si in
concordantd cu normele cuprinse In pactele si tratatele internationale la care
Roménia este parte, respectdnd Principiile de la Paris privind infiintarea
institutiilor nationale pentru promovarea si protectia drepturilor omului,
adoptate de Adunarea Generald a Organizatiei Natiunilor Unite in 1993 prin
Rezolutia 48/134, precum si Recomandarea Comitetului de Ministri a
Consiliului Europei din 1997 privind infiintarea de institutii nationale
independente pentru promovarea drepturilor omului (Recomandarea R(97)14).

S-au avut in vedere si prevederile Recomandarii Nr. R (79)16 a
Comitetului de Ministri al Consiliului Europei In care se sublinia ci
»cercetdrile in aceastd materie (drepturile omului n.n.) nu trebuie si se
limiteze la studii juridice, ci sa trateze de asemenea aspectele istorice,
sociologice, psihologice si economice ale drepturilor omului, precum si
raporturi intre drepturile omului si deontologia profesionala si in consecinti sa
se efectueze pe o baza interdisciplinara”.

Totodatd scopul institutului este sd informeze opinia publica,
organismele internationale, in legiturd cu reglementdrile interne si
concordanta acestora cu standardele internationale i cu modalitatile practice
prin care drepturile omului sunt asigurate si respectate in Roménia.



Potrivit prevederilor art. 9 din Legea nr.9/1991 cheltuielile Institutului
Roméan pentru Drepturile Omului sunt acoperite din bugetul Camerei
Deputatilor. Secretarul general al Camerei Deputatilor fiind ordonator
principal de credite.

SECTIUNEA a 2-a
Structura organizatoricd

Institutul Roman pentru Drepturile Omului are urmatoarele organe de

conducere:

- Consiliul general;

- Comitetul director;

- Directorul executiv (acesta este si sef al sectorului cercetare);

- Directorul adjunct (acesta este si sef al sectorului informare si
documentare);

- Redactorul sef;

Seful sectorului formare;

Seful sectorului administrativ.

Consiliul general

In spiritul si litera legii si al normelor internationale cu privire la
institutiile nationale din domeniul drepturilor omului, principiul care
guverneazd activitatea este echidistanta, aceasta fiind garantata prin
reprezentarea diferitelor culori politice din Parlament, astfel incat activitatea
sd nu aiba conotatie politica. Consiliul este format din reprezentanti ai
grupurilor parlamentare desemnati de cétre acestea. Totodata, Consiliul mai
este format din membri ai Comisiei pentru drepturile omului, culte si
minoritdti a Senatului si ai Comisiei pentru drepturile omului, culte si
problemele minoritatilor nationale a Camerei Deputatilor. Fiecare membru al
Consiliului care este parlamentar este validat de Biroul permanent al Camerei
Parlamentului din care face parte.

Din Consiliul general fac parte, de asemenea, reprezentanti ai mediului
academic si reprezentanti ai organizatiilor neguvernamentale din domeniul
drepturilor omului, care sunt validati de Birourile permanente ale celor doua
Camere ale Parlamentului.

Votul in Consiliul general se exprima personal. De asemenea, in cazul
neparticiparii la lucrdrile Consiliului general, un membru poate delega doar
unui alt membru dreptul sdu de vot. Un membru in Consiliul general nu poate



primi i exprima mai mult de un vot 1n afara votului sau. Votul poate fi numai
»pentru” sau ,,contra”.

Mandatul Consiliului general

Membrii Consiliului general sunt numiti, pentru o perioadad de patru ani
care-corespunde mandatului parlamentar.

La incheierea mandatului, membrii Consiliului general isi vor inceta
activitatea ca membri ai Consiliului general, intreaga organizare si coordonare
a activitatii pana la sedinta de constituire a noului Consiliu general fiind
asigurata exclusiv de Directorul executiv.

In situatia in care unul sau mai multi membri neparlamentari ai
Consiliului general se afla in imposibilitatea de a-si continua activitatea in
calitate de membri ai Consiliului general, indiferent de motive, respectivii
membri ai Consiliului general 1si pierd aceastd calitate si se procedeaza la
inlocuirea lor cu alte persoane care sunt propuse de citre organizatia sau
institutia ce i-a desemnat pe cei pe care ii inlocuiesc. Directorul executiv
aduce la cunostinta celorlalti membri ai Consiliului schimbarile intervenite.

Membrii Consiliului general pot detine cel mult doud mandate
consecutive. Dupa incheierea celui de-al doilea mandat, este necesard o pauza
de cel putin patru ani pentru a putea detine un nou mandat.

Sedintele de lucru ale Consiliului general

Consiliul general se intruneste anual, in plen, in primul trimestru al
anului, sau ori de cate ori Comitetul director socoteste necesara intrunirea
Consiliului general.

Pentru ca sedinta Consiliului general sa fie valida, este necesard
intrunirea unui cvorum de jumatate plus unu din numarul total al membrilor
acestuia.

in perioada dintre Intrunirile Consiliului general, activitatea curenta a
Institutului este coordonatd de Comitetul director.

Hotérérile Consiliului general se adopta prin votul a jumatate plus unu
din numarul tetal-al membrilor Consiliului general.

Atributiile Consiliului general:

- aprobda: - Regulamentul de organizare si functionare;
- Regulamentul de ordine interioara;
- Raportul anual de activitate al IRDO;
- Programul anual de activitate;
- componenta Comitetului Director.



- valideazd rezultatul concursului pentru ocuparea functiei de Director
executiv si Director adjunct al IRDO;

- aproba instituirea de titluri onorifice si atribuirea de premii unor
personalitdti din tard si de peste hotare care s-au remarcat in mod deosebit
in domeniul protectiei si promovarii drepturilor omului.

Comitetul director

1. Este format din 7 membri desemnati dintre membrii Consiliului general.
Membrii Comitetului sunt:

- parlamentari;

- reprezentanti ai mediului academic;

- reprezentanti ai organizatiilor neguvernamentale;

- Directorul executiv al Institutului face parte de drept din Comitetul director.

2. Mandatul Comitetului director

Mandatul Comitetului director este de patru ani si corespunde cu mandatul
Consiliului general.

Fiecare membru al Comitetului director, poate detine cel mult doud mandate
consecutive, urmand ca un eventual nou mandat sd poatd fi obtinut dupi o
pauza de patru ani.

In situatia in care un membru al Comitetului director, indiferent de motive, se
afla in imposibilitatea de a-si desfagura activitatea in aceasta calitate, persoana
respectiva Isi pierde calitatea de membru al Comitetului director, iar Consiliul
general va numi, dintre membrii sai, o alta persoana care si faca parte din
Comitetul director.

In cazul in care intre lucririle/sedintele Comitetului Director intervin
probleme care impun luarea de decizii urgente, in urma unei informéri exacte
cu privire la problemele avute in vedere, transmise in scris, prin e-mail sau
olografic, de catre Directorul executiv, votul membrilor Comitetului Director
in legaturd cu problemele luate in discutie poate fi transmis prin e-mail in
termen de trei zile. Netransmiterea prin e-mail a votului membrului
Comitetului Director in termenul de trei zile echivaleazd cu exprimarea
acordului acestuia fatd modul de solutionare propus de Directorul executiv.



3. Atributiile Comitetului director:

- asigurd conducerea activitatii curente a Institutului;

- aproba desfasurarea actiunilor decurgénd din Programul anual adoptat de
Consiliul general;

- aprobd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si bugetate,
numirile i promovarile In functii;

- elaboreazd propunerile anuale pentru buget si nominalizérile pentru
cheltuielile de capital;

- aproba participarea la diferite reuniuni cu caracter international si
nominalizeaza reprezentantii institutului la acestea;

- aproba proiectul de buget pentru anul urmator;

- aproba proiectul planului editorial anual al institutului;,

- analizeaza, pentru fiecare caz in parte, incheierea si respectiv desfacerea
contractului individual de munca;

- 1a in discutie abaterile disciplinare si/sau abaterile de la normele codului
de conduitd i stabileste, pentru fiecare caz 1n parte, sanctiunile
corespunzatoare;

- verificd si aproba fisa postului pentru functiile de conducere din
organigrama institutului.

Directorul executiv

Directorul executiv este validat de cdtre Consiliul general in baza unui
concurs.

1. Mandatul

Mandatul directorului executiv este de cinci ani.

La incheierea primului mandat, directorul executiv poate solicita Consiliului
general acordarea unui nou mandat de cinci ani.

Dupa detinerea a doud mandate consecutive, in vederea obtinerii unui nou
mandat este necesara o pauza de minimum patru ani.

2. Vacantarea postului
Postul de director executiv devine vacant in una din urmatoarele situatii;
a) Incheierea a doua mandate consecutive;



b) Imposibilitatea exercitarii atributiilor functiei de director executiv;

c)La cererea expresd a directorului executiv de a fi eliberat din functie,
adresata Consiliului general si aprobata de acesta.

La vacantarea postului de director executiv, directorul adjunct declanseaza
procedura de organizare a concursului pentru ocuparea postului de director
executiv, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

3. Atributii:

- reprezintd Institutul ca persoand juridicd in relatiile cu institutiile si
organismele nationale si internationale;

- 1atoate masurile necesare pentru bunul mers al intregii activitati a IRDO;

- 1inainteazd Comitetului director propuneri pentru promovarea personalului
in grade sau trepte profesionale imediat superioare in functie de pregatirea
si de calificativul obtinut la evaluarea performantelor profesionale
individuale;

- aprobd executia bugetara;

- aproba statul de functii, statul de personal, statul de plata si fisa postului
pentru personalul institutului;

- aproba incheierea de parteneriate cu institutii si organizatii din tard si din
strainatate;

- aproba incheierea de contracte de voluntariat cu persoane din afara
institutului, In vederea prestérii de cétre acestea a unor servicii in folosul
institutului;

- coordoneazd elaborarea procedurilor operationale si a procedurilor de
sistem si aproba forma finala a acestora;

- aprobd incheierea de contracte de prestdri de servicii de cétre entitati
publice sau private, In beneficiul institutului;

- organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si bugetate;

- conduce, coordoneazd si organizeaza direct activitatea sectorului
,,Cercetare’;

- are calitatea de ordonator de credite, calitate pe care o poate delega
inlocuitorilor de drept in conditiile Legii nr. 500/2002 privind finantele
publice;

- 1n exercitarea atributiilor sale directorul executiv emite ordine, decizii si
instructiuni.

Directorul adjunct



1. Mandatul

Mandatul directorului adjunct este de cinci ani.

La incheierea primului mandat, directorul adjunct poate solicita Consiliului
general aprobarea unui nou mandat de cinci ani.

Dupa detinerea a doud mandate consecutive, in vederea obtinerii unui nou
mandat este necesard o pauza de minimum patru ani.

2. Vacantarea postului

Postul de director adjunct devine vacant in una din urmétoarele situatii;

a) Incheierea a dous mandate consecutive;

b) Imposibilitatea exercitarii atributiilor functiei de director adjunct, indiferent
de motiv;

c) La cererea expresd a directorului adjunct de a fi eliberat din functie,
adresatd Consiliului general si aprobata de acesta.

La vacantarea postului de director adjunct, directorul executiv declanseaza
procedura de organizare a concursului pentru ocuparea postului de director
adjunct, conform prevederilor legislatiei in vigoare

3. Atributii:

- este Inlocuitorul de drept al Directorului executiv pe perioada cat acesta
lipseste sau nu 1si poate exercita atributiile;

- conduce, coordoneazd si organizeaza direct activitatea sectorului
,Informare si documentare”;

- conduce, coordoneazd si raspunde, impreund cu Redactorul sef, de
activitatea editoriald a institutului, de aparitia revistei ,,Drepturile
Omului”, a volumelor si lucrarilor de specialitate precum si a tuturor
publicatiilor editate de IRDO;

- urmdreste larga difuzare a revistei si a lucrarilor de specialitate, a
pliantelor si a altor materiale realizate de Institut;

- organizeazd schimburi cu publicatii similare din tara noastrd si din
strainatate;

- raspunde de asigurarea colabordrii cu cei mai buni specialisti pentru
publicatiile institutului, pe care o va supune spre aprobare conducerii;

- asigura informarea presei si urméreste consemnarea in mass-media a
activitatilor organizate de institut;

- reprezintd institutul in relatiile cu alte institutii, societéti etc. cu care se
incheie contracte de locatiune, abonamente (presa scriséd si audio vizuald),
tehnica de calcul, prestéri servicii de telefonie (fixa si mobild), internet, tv.
service, reparatii capitale si curente, investitii;



aproba forma si continutul materialelor publicate pe pagina de internet a
Institutului;

reprezinta institutul in Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Camerei Deputatilor;

se preocupd de gasirea de noi solutii pentru realizarea scopului si
obiectivelor institutului;

intocmeste la sféarsitul fiecarui an raportul de activitate al Institutului prin
coordonarea proiectelor de rapoarte realizate in toate sectoarele.

SECTIUNEA a 3-a
Atributiile Institutului

informarea organismelor publice, a organizatiilor neguvernamentale si a
cetatenilor, in special prin aducerea la cunostinta acestora a documentelor,
practicilor si uzantelor internationale in domeniul drepturilor omului,
inclusiv prin traducerea lor, atunci cand este necesar;

organizarea de programe de formare destinate indeosebi acelor categorii
de persoane care au raspunderi speciale pentru protectia drepturilor omului
sau pentru cunoasterea problematicii drepturilor omului in randul unor
largi categorii ale populatiei;

furnizarea, la cerere sau periodic, de informatii privind activitatea
guvernamentald sau neguvernamentald din Romania pentru promovarea si
protejarea drepturile omului, ca si activitatile similare din alte tari, precum
sl angajamentele internationale asumate de Romania si modul in care sunt
ele indeplinite;

furnizarea de documentatii, la cererea comisiilor Parlamentului asupra
aspectelor care privesc drepturile omului din proiectele de legi si alte
probleme examinate de Parlament;

efectuarea de cercetéari privind diverse aspecte ale promovarii §i protectiei
drepturilor omului in Romaénia si pe plan international;

publicarea si editarea a unei reviste trimestriale, a unor carti, brosuri,
volume si documente etc. privind drepturile omului prin intermediul
redactiei I.R.D.O. (cu atributii de editurd) si asigurarea unei largi difuzari
a acestora, inclusiv prin traducerea in limbi stréine;

crearea, mentinerea si functionarea pentru toti utilizatorii a unui centru de
documentare continand texte de conventii internationale, legi, documente,



studii si publicatii referitoare la drepturile omului, precum si referinte
bibliografice;

Pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege, in cadrul Institutului
functioneaza patru sectoare de activitate:

a) Sectorul documentare si informare condus de directorul adjunct al
Institutului

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul sectorului
documentare — informare:

- redactarea, tiparirea si difuzarea revistei ,,Drepturile omului”, a lucrarilor
de specialitate si a tuturor publicatiilor editate de Institutul Romén pentru
Drepturile Omului;

- asigurarea Centrului de documentare al Institutului cu texte de conventii
internationale, legi, documente, studii si publicatii precum si referinte
bibliografice pentru nevoile celor interesati de problematica drepturilor
omului, si in special documente privind:

- jurisprudenta in domeniu (Curtea Europeana a Drepturilor Omului,
Curtea de Justitie a Uniunii Europene, tribunalele internationale);

- tratate si conventii (adoptate de Organizatia Natiunilor Unite,
Consiliul Europei, OSCE etc);

- rezolutiile organismelor ONU, Consiliului Europei etc.;

- rezolutiile parlamentare si alte documente ale Parlamentului
European, Adunarii parlamentare a Consiliului Europei si
Parlamentului Roméniei in domeniul drepturilor omului;

- rapoarte privind diferite aspecte ale drepturilor omului, evolutii in
materie legislativa atat pe plan intern cat si extern.

- asigurarea colaborarii cu cei mai buni specialisti in domeniu pentru
publicatiile institutului,

- punerea la dispozitia celor interesati, spre studiu in bibliotecd, a fondului
de documentare al institutului;

- realizarea, intretinerea §i optimizarea imaginii institutului;

- derularea si optimizarea organizarii de evenimente specifice, primirea
delegatiilor din tard si strdinatate, reprezentare si protocol;

- mentinerea la zi a paginii de internet a Institutului.



b) Sectorul formare si pregitire a specialistilor, condus de un sef de
sector

Activitatile si operatiunile specifice care se desfdsoara la nivelul sectorului
formare si pregétire a specialistilor:

incheierea de contracte de colaborare cu institutii sau organisme stiintifice

din tara si de peste hotare sau cu specialisti in domeniu din tara si de peste
hotare in conditiile stabilite pentru ordonatorul principal de credite sau pe
baza de voluntariat;

participarea, aldturi de celelalte compartimente ale Institutului, la
elaborarea programelor de activitate ale Institutului Roméan pentru
Drepturile Omului, cu deosebire ale programelor de pregatire a
specialistilor;

elaborarea de programe pentru cursurile de pregitire si formare, cu
aprobarea conducerii si organizarea acestor cursuri;

asigurarea legdturii cu institutiile care desemneazd cursanti pentru
programele organizate precum si evidenta cursurilor si ale actelor de
absolvire;

asigurarea de materiale specifice cursurilor organizate (cursuri, manuale,
bibliografii, mijloace audio-vizuale s.a.)

organizarea si desfasurarea activitatilor de pregétire constand in dezbateri,
prelegeri, aplicatii practice, vizite de documentare s.a., in conformitate cu
programele de pregétire aprobate;

elaborarea de cercetéri proprii privind aspecte ale promovérii si protectiei
drepturilor omului;

intocmirea listei cu specialistii colaboratori la realizarea programelor de
pregdtire si actualizarea permanenti a acesteia.

Atributiile sefului sectorului formare si pregatire a specialistilor:

conduce, coordoneaza si raspunde de organizarea cursurilor, dezbaterilor
si tuturor manifestérilor de punere in aplicare a programelor de formare de
formatori, de pregétire a specialistilor;

asigurd coordonarea unitard a colabordrii cu reprezentantii institutiilor si
organizatiilor cu care se organizeaza programele de formare;

coordoneazd activitatea cercetdtorilor din sector in domeniul pregétirii
materialelor §i mijloacelor necesare bunei desfasurari a programelor de
formare (materiale documentare, bibliografie, vizite documentare, aplicatii
practice etc.);
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- elaboreaza rapoarte privind activitatea IRDO in domeniul educatiei pentru
drepturile omului si al formarii de formatori;

- elaboreaza cercetari proprii privind aspecte ale promovarii si protectiei
drepturilor omului;

- se preocupd de gasirea de noi modalitdti specifice pentru realizarea
scopului si obiectivelor institutului;

- participd activ la toate actiunile organizate de IRDO;

- organizeazd pregatirea profesionald continud a personalului IRDO;

- se ocupa si face propuneri conducerii institutului pentru achizitii publice:
biroticd, papetarie, obiecte de inventar, investitii.

¢) Sectorul de cercetare, condus de directorul executiv

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul sectorului
cercetare:

- furnizarea de documentatii, asupra aspectelor ce privesc drepturile omului
pentru proiectele de acte normative si alte probleme examinate in
Parlament;

- furnizarea, la cerere, a informatiilor privind activitatea de promovare a
drepturilor omului care se desfasoara in tara si in strainatate;

- formularea unor puncte de vedere oficiale ale IRDO in legatura cu diferite
aspecte legate de problematica drepturilor omului In general, sau concret,
in cadrul unor proiecte de lege, atunci cdnd sunt solicitate de catre
comisiile de specialitate ale Parlamentului sau de catre membri ai
Parlamentului;

- efectuarea de cercetdri proprii asupra unor aspecte ale problematicii
drepturilor omului;

- participarea cu lucrari proprii la elaborarea unor proiecte stiintifice, la
desfasurarea unor conferinte, seminarii, reuniuni nationale si
internationale etc;

- colaborarea cu organisme de specialitate din tard si din alte state sau din
organizatii internationale pentru elaborarea de studii comparate si
integrate;

- acordarea de asistentd si avize/puncte de vedere stiintifice si de
specialitate.

d) Sectorul administrativ, condus de un sef de sector

Principalele activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul
Sectorului administrativ sunt urmatoarele:
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fundamentarea si elaborarea proiectului anual al bugetului de cheltuieli;
defalcarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

asigurarea cadrului general de derulare a programului de investitii publice;
organizarea si conducerea contabilitatii, inclusiv a registrelor de
contabilitate;

conducerea activitdtii financiare;

asigura plata cheltuielilor, prin contabilul sef;

asigura derularea operatiunilor in numerar (casa in lei);

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
intocmirea situatiilor financiare: bilantului contabil, contul de executie
bugetara si celelalte anexe la acestea, notele explicative, balantele de
verificare lunare si trimestriale;

organizarea activitatii de achizitii publice si investitii publice: elaborarea
si actualizarea P.A.A.P., organizarea si derularea procedurilor de achizitie
publicd si a modalitatii de cumpérare directd, administrarea contractelor,
intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice;

evidenta prezentei, invoirilor, concediilor de odihna si a altor concedii;
aplicarea prevederilor privind incadrarea si salarizarea personalului
I.R.D.O.;

calcularea, retinerea si virarea obligatiilor de plata bugetare;

intocmirea si depunerea declaratiilor lunare privind evidenta nominala a
asiguratiilor si a contributiilor aferente;

coordonarea arhivarii documentelor privind gestionarea resurselor umane;
organizarea si efectuarea arhivarii documentelor aferente activitatii
desfasurate in cadrul Sectorului administrativ;

organizarea activitatii de control financiar preventiv propriu si aplicarea
unitard a cadrului normativ aferent acestei activitati;

inventarierea bunurilor din patrimoniu si valorificarea rezultatelor
inventarierii,

gestionarea mijloacelor materiale si banesti;

organizarea si efectuarea arhivarii documentelor privind gestionarea
patrimoniului;

organizarea activitatii de transporturi auto;

organizarea activitatii de registraturd generald;

coordonarea activitatilor de protectia muncii, medicina muncii si de
protectie civild si a Comisiei pentru situatii de urgentd efectuate de
salariatii care au aceste atributii n fisa postului;

organizarea activitatilor de protocol si reprezentare;

se ocupa si face propuneri conducerii institutului pentru achizitii publice:
biroticd, papetdrie, obiecte de inventar, investitii;
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- alte activitdti curente de naturd administrativd pentru functionarea
[LR.D.O.

Seful sectorului administrativ asigurd si raspunde de buna desfasurare a
activitatii financiar-contabile a Institutului:

- organizeaza contabilitatea Institutului in conformitate cu dispozitiile legale
si asigurd efectuarea corectd si la timp a Inregistrarilor;

- coordoneaza elaborarea proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli;

- asigurd intocmirea in conformitate cu prevederile legale a Balantelor de
verificare si Bilanturilor trimestriale si anuale precum si a Raportului
explicativ la Darea de seama financiar-contabila si a situatiilor privind
principalii indicatori economici si financiari;

- analizeaza cheltuielile bugetare si propune masuri de reducere continud a
acestora;

- angajeazd, prin semnaturd, Impreunda cu directorul, patrimoniul
institutului, asigurand pastrarea integritdtii acestuia pentru cunoasterea in
orice moment a modului 1n care se utilizeaza fondurile alocate prin buget;

- efectueaza plata cheltuielilor;

- asigurd intocmirea, circulatia, pastrarea si predarea la arhivd a
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

- organizeaza si verificd activitatea casieriei;

- cere explicatii scrise si participa la intocmirea formelor legale pentru
stabilirea raspunderilor celor care au cauzat pagube sau au incalcat
prevederile legale;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind inventarierea periodica a
tuturor valorilor patrimoniale prin organizarea inventarierii i urmaririi
valorificarii acesteia, propunand, scoaterea din uz sau casare a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar si masuri pentru recuperarea pagubelor
aduse;

- asigurd, prin Bugetul de venituri si cheltuieli fondurile necesare
desfasurarii activitatilor institutului;

- raspunde de defalcarea pe trimestre a indicatorilor din buget, asigurand
incadrarea 1n indicatorii aprobati anual;

- asigura respectarea stricta a alocatiilor bugetare aprobate pe articole de
cheltuieli, ia masuri §i urmareste, eliminarea cauzelor care provoaca
depésiri si evitarea cheltuielilor neeconomicoase;

- asigurd plata la termen a obligatiilor catre furnizorii si prestatorii de
servicii ai Institutului;

13



propune fondurile necesare finantérii investitiilor, reparatiilor capitale,
dotarilor, cu respectarea strictd a prevederilor legale;

coordoneaza intocmirea Statului de functii al IRDO si asigurd aplicarea
corectd a elementelor sistemului de salarizare pentru personalul cu functii
de conducere si executie al Institutului in conformitate cu prevederile
legilor privind personalul contractual al Camerei Deputatilor;

asigura si rdspunde de efectuarea la timp si corecta a drepturilor cuvenite
personalului institutului si colaboratorilor, rdspunde de utilizarea cu
exigentd maxima a fondului de salarii aprobat;

asigura si raspunde de efectuarea la timp si corectd a plétilor ce constituie
obligatii fatd de bugetul de stat;

vizeaza deconturile de deplasare in tara si strainatate ale personalului dupa
verificarea respectarii si Incadrarea in prevederile legale;

asigurd si organizeazd evidenta, urmdrirea si gestionarea bunurilor
materiale.

Atributii si raspunderi comune ale functiilor de conducere

sd cunoascd prevederile legilor si normelor ce reglementeazad activitatile
de profil si sd actioneze pentru aplicarea lor in activitatea specificad
Institutului;

sa 1a masurile necesare pentru organizarea activitdtilor de profil si
prevenirea abaterilor de la ordinea si disciplina In munca;

sd actioneze Tmpotriva actelor de indiscipling, a lipsei de rdspundere, a
neglijentei si a oricdror fapte care influenteazd negativ desfisurarea
activitatilor din compartiment;

sa creeze un climat psiho-profesional propice performantelor profesionale,
realizarii sarcinilor de serviciu In conditii de calitate superioard si de
eficienta;

sd ia masuri de pastrare a secretului de serviciu si a confidentialitatii
datelor 1n activitatea pe care o desfasoard;

sd actioneze pentru ridicarea nivelului propriu de cunostinte profesionale;
sd 1si perfectioneze cunostintele in ceea ce priveste terminologia de
specialitate 1n limbile de lucru ale Uniunii Europene;

sd urmareasca si sd-si Insuseascd Intreaga problematicd privind
promovarea si protectia drepturilor omului, in conformitate cu
documentele interne si internationale;

sd aplice normele de protectie a muncii si sa ia masurile ce se impun
pentru preintdmpinarea si Inlaturarea situatiilor care pun in pericol viata sa
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si a celorlalti salariati precum si pastrarea integritatii bunurilor din
patrimoniul Institutului;

sd dea dovada de corectitudine in raporturile cu salariatii si cu persoane
fizice sau juridice din afara Institutului;

sa raspundd la orice alte solicitdri ale conducerii Institutului, privind
participarea la unele activitati neprevazute care intervin in activitatea
curenta.

Fisa postului

postul este componenta de baza a structurii organizatorice a serviciilor
Institutului Romén pentru Drepturile Omului, caruia i se stabilesc
obiective individuale, sarcini, competente si responsabilitati care, in mod
regulat, revin spre executare unui salariat;

cerintele, sarcinile si competentele postului, precum si lucrarile ce trebuie
executate sau avizate de ocupantul postului se stabilesc in fisa postului;
fisa postului trebuie sa cuprinda date privind prezentarea postului,
cerintele generale ale postului, precum si cerintele specifice pentru fiecare
sector;

in prezentarea postului se mentioneaza sectorul la care este repartizat
postul, conditiile privind pregétirea, experienta si abilitatile pe care trebuie
sd le aibd persoana care ocupa postul respectiv si ce sarcini §i lucrari
trebuie sd indeplineasca persoana care il ocupa,

descrierea postului serveste si pentru selectarea, angajarea si evaluarea
salariatilor;

se intocmeste cate o fisd a postului pentru totalitatea posturilor care
prezintd aceleasi caracteristici principale, care au aceleasi sarcini $i
responsabilitdti si care se regdsesc in acelasi sector;

fisa postului se intocmeste separat pentru functiile de conducere si separat
pentru functiile de executie;

fisa postului pentru functia de executie se intocmeste de catre seful
compartimentului in care este repartizat postul respectiv, se avizeaza de
catre persoana cu functia ierarhic superioara acestuia si se aproba de catre
Directorul executiv;

fisa postului pentru functia de conducere se intocmeste de seful ierarhic si
se aproba de Directorul executiv;

fisa postului pentru functia de Director executiv se intocmeste si se aproba
de Comitetul director;
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fisa postului se semneaza de titularul postului;

fisa postului poate fi modificata si actualizata cu Instiintarea salariatului;
fisa postului se intocmeste in 3 exemplare, din care unul ramane la
salariatul care ocupd postul, unul la seful compartimentului, iar unul la
salariatul cu atributii privind resursele umane;

fisele postului se grupeaza pe compartimentele prevazute in prezentul
regulament;

atributiile stabilite pentru fiecare compartiment, astfel cum sunt prevazute
in prezentul regulament, Impreund cu fisele postului din compartimentul
respectiv formeazd un modul al obiectivelor, activitatilor, atributiilor,
sarcinilor, lucrdrilor $i competentelor ce revin compartimentului si
salariatilor din compartimentul respectiv;

salariatul cu atributii privind resursele umane pastreaza fisele postului
intocmite, semnate si aprobate, care constituie anexe la atributiile
compartimentelor, astfel cum sunt stabilite in prezentul regulament;

fisa postului cuprinde atributiile si competentele rezultate din aplicarea
reglementarilor legale privind finantele publice si cele referitoare la
controlul intern; fisa postului se modifica potrivit acestor prevederi legale.

Prezentul Regulament a fost aprobat de Consiliul general in sedinta din
19.03.2019.
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