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CAPITOLUL |

Dispozitii generale

Art. 1

Institutul pentru Studierea Problemelor Minorititilor Nationale (in cele ce urmeaza: Institutul)
este institutic publica cu personalitate juridica, infiintata Tn temeiul Ordonantei Guvernului nr.
121/2000, aprobata prin Legea nr. 396/2001.

Art. 2

(1) Institutul functioneaza in subordinea Guvernului si in coordonarea Departamentului pentru Relatii
Interetnice, potrivit dispozitiilor Ordonantei Guvernului nr. 121/2000 privind infiintarea Institutului
pentru Studierea Problemelor Minoritatilor Nationale, aprobatda cu modificari de Legea nr. 396/2001,
ale Hotararii Guvernului nr. 893/2007 privind organizarea si functionarea Institutului pentru Studierea
Problemelor Minoritatilor Nationale, modificatd si completata prin H.G. nr. 439/2018, H.G. nr.
1402/2022 si H.G. nr. 915/2024, precum si ale prezentul Regulament de organizare si functionare.

(2) Tn exercitarea atributiilor sale, Institutul pentru Studierea Problemelor Minoritatilor Nationale
colaboreaza cu celelalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale si locale.

Art. 3

Institutul pentru Studierea Problemelor Minoritatilor Nationale are sediul ih municipiul Cluj Napoca,
str. Gavril Muzicescu nr. 5, jud. Cluj.

Art. 4

Scopul principal al Institutului este studierea si cercetarea inter- si pluridisciplinard a pastrarii,
dezvoltarii si exprimarii identitatii etnice, aspectelor sociologice, istorice, culturale, lingvistice,
religioase sau de altd natura ale minoritatilor nationale si ale altor comunitati etnice din Romania.

Art. 5

(1) In vederea realizarii scopului mentionat la articolul anterior, Institutul:

a) elaboreaza, coordoneaza, efectueazd si contacteaza studii, analize si cercetdri inter- si
pluridisciplinare, fundamentale, respectiv aplicate, privind diferitele aspecte ale pastrarii, dezvoltarii si
exprimdrii identitatii etnice, culturale, lingvistice si religioase in randul minoritatilor nationale si al
altor comunitati etnice constituite Tn urma unor procese migrationale recente;

b) organizeaza si realizeazd programe in parteneriat cu institutii si organisme internationale;

c) elaboreaza, tipareste si difuzeaza in tara si in straindtate publicatii, rapoarte de informare, precum si
alte materiale cu caracter stiintific;

d) asigurd participarea personalului Institutului la actiuni cu caracter stiintific si cultural, la reuniuni,



precum si la alte actiuni avand ca scop protejarea drepturilor cetdtenilor apartinind minoritatilor
nationale;

e) comanda sau realizeaza filme documentare, realizeaza campanii de informare publica si imagine,
initiaza si organizeaza seminare, colocvii, dezbateri, simpozioane, mese rotunde, conferinte, congrese,
targuri, expozitii, spectacole si alte actiuni pe tema pastrarii, dezvoltarii si exprimarii identitatii etnice,
culturale, lingvistice si religioase in randul minoritatilor nationale;

f) organizeaza vizite de documentare si schimburi de experienta cu persoane din tard si din strdinatate
in scopul cunoasterii experientei altor sisteme de protectie a drepturilor cetatenilor apartinand
minoritatilor nationale;

(2) Pentru actiunile prevazute la art. 5 alin. (1) lit. b)-f) se pot acoperi urmatoarele tipuri de cheltuieli:
a) transport si cazare, conform prevederilor H.G. nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii n altd localitate,
precum si in cazul deplasérii, In cadrul localitatii, in interesul serviciului, cu modificarile si
completarile ulterioare, masd, apa, ceai si/sau cafea pentru participantii si invitatii la actiunile,
programele se proiectele organizate la initiativa Institutului sau in parteneriat pentru maximum 100 de
participanti;

b) premii, onorarii, achizitii de bunuri si servicii, inclusiv servicii de organizare a targurilor,
expozitiilor, seminarelor, spectacolelor, conferintelor, congreselor, colocviilor, dezbaterilor,
simpozioanelor, meselor rotunde, precum si de amenajare a spatiilor unde acestea se desfdsoara, in
conditiile legii;

c) editare, tiparire, multiplicare, difuzare, traducere, realizarea de obiecte promotionale, filme
documentare, servicii de publicitate, consultantd in gestionarea si evaluarea proiectelor, consultanta in
relatii cu publicul, realizarea de campanii de informare publica si imagine, abonamente la publicatii Tn
domeniu, inchiriere de bunuri mobile si imobile, in conditiile legii.

Art. 6

Structura organizatoricd si numarul de angajati sunt prezentate in Anexa nr. 1 — Organigrama

Institutului pentru Studierea Problemelor Minoritatilor Nationale.

CAPITOLUL I

Structura organizatorica

Art. 7

(1) Institutul este condus de un presedinte, ajutat de un vicepresedinte, numiti pe o perioada de 5 ani pe



baza de concurs organizat in cadrul Departamentului pentru Relatii Interetnice, de catre Secretariatul
General al Guvernului si cu avizul Consiliului Minoritétilor Nationale.

(2) Tn activitatea sa, presedintele este ajutat de un consiliu stiintific consultativ format din 5 cercetatori
din cadrul Institutului, numiti prin ordinul presedintelui.

(3) Institutul are prevazut un numar maxim de 35 de posturi, exclusiv presedintele si vicepresedintele,
dintre care 24 de posturi de cercetatori stiintifici, fiind structurat dupa cum urmeaza:

a) Serviciul economic, contencios si administrativ

b) Compartimentul de studii, analize si cercetare

¢) Centrul de documentare.

Sectiunea | — Presedintele si vicepresedintele, sefii structurilor interne din subordine
Art. 8
(2) Presedintele conduce activitatea Institutului si 1l reprezinta in raport cu Guvernul, cu ministerele si
alte autoritati ale administratiei publice, cu organizatii, precum si in raporturile cu persoane fizice si
juridice, din tara si din strainatate.
(3) Vicepresedintele este nlocuitorul de drept al presedintelui si exercita atributii delegate de catre
acesta.
(4) Tn exercitarea atributiilor sale presedintele emite ordine.
(5) Presedintele Institutului indeplineste, conform legii, functia de ordonator tertiar de credite.
(6) Presedintele are in subordonare directa structurile interne enumerate la art. 7 alin. (3) din prezentul
Regulament de Organizare si Functionare, acestea fiind conduse de sefi de servicii/compartimente cu
urmatoarele atributii:
- indruma si coordoneaza activitatea serviciului/compartimentului;
- asigura informarea permanentd a presedintelui si vicepresedintelui in legatura cu problemele
specifice serviciului/compartimentului;
- mentin disciplina muncii in cadrul serviciului/compartimentului;
- pot reprezenta Institutul cu ocazia diferitelor intalniri;
- asigura buna desfasurare a serviciului si  urmaresc ndeplinirea  atributiilor
serviciului/compartimentului din subordine;
- urmaresc si aproba corespondenta si documentele intrate sau iesite de la presedinte si
vicepresedinte si care au fost repartizate serviciului/compartimentului din subordine;

- exercita alte atributii primite de la presedintele si vicepresedintele Institutului.



Sectiunea |1 — Consiliul Stiintific

Art. 9

(1) Tn activitatea sa, presedintele este ajutat de un consiliu stiintific consultativ format din 5 cercetatori
din cadrul Institutului, numiti prin ordin al presedintelui. Acesta acorda asistenta presedintelui n
exercitarea atributiilor sale.

(2) Cercetatorii din consiliul stiintific sunt propusi de catre cercetatorii angajati ai Institutului, in cadrul
unei sedinte comune. Se va avea in vedere reprezentarea in Consiliul Stiintific a ambelor structuri de
cercetare; respectiv Compartimentul de studii, analize si cercetare si Centrul de documentare.

(3) Activitatea Consiliul stiintific este coordonatd de catre un secretar stiintific numit de catre
presedinte din cadrul membrilor consiliului.

(4) Consiliul stiintific se va ntélni lunar sau ori de cate ori este nevoie. Acesta este convocat de catre
secretarul stiintific sau se poate intruni la initiativa presedintelui sau a trei membri.

(5) Calitatea de membru in Consiliul stiintific inceteaza prin solicitare scrisa sau prin ordin al
presedintelui. Numirea este pentru o perioada de 1 an, dar presedintele poate prelungi mandatul
membrilor fara consultarea cercetatorilor. Cercetatorii au libertatea de a formula contestari la adresa
unor membri ai acestei structuri, ramanand ca presedintele sa delibereze.

(6) Consiliul stiintific contribuie la orientarea politicii de dezvoltare strategica a Institutului.

(7) Sefii celor doua structuri de cercetare (Compartimentul de studii, analize si cercetare si Centrul de
documentare) pot sa fie cooptati in Consiliul stiintific.

(8) Consiliul stiintific functioneaza ca juriu pentru proiectele interne de cercetare si editoriale.

Art. 10

Atributiile principale ale Consiliului stiintific sunt urmatoarele:

- participa la elaborarea strategiei, a politicilor si a programelor Institutului in domeniul
cercetarii, dezvoltarii si al activitatilor stiintifice in general;

- propune masuri pentru realizarea strategiei de dezvoltare a Institutului;

- face propuneri pentru initierea unor proiecte de cercetare institutionale;

- face propuneri de colaborare cu alte institutii de profil;

- evalueaza si avizeaza proiectele de cercetare stiintifica a cdror valoare depaseste echivalentul in
lei a 5.000 de Euro;

- evalueaza si avizeaza fisele proiectelor de cercetare-dezvoltare si inovare in vederea aplicarii
facilitatii fiscale prevazute in Codul fiscal pentru desfasurarea activitdtii de cercetare-dezvoltare si

inovare, conform Ordinului MFP nr. 2326/2017;



- avizeaza planul editorial anual al Institutului si indeplineste alte atributii specifice procesului de
editare stabilite Tn procedurile interne ale Institutului;

- propune numarul de posturi ale personalului de cercetare pe functii si grade profesionale in
cadrul Institutului;

- elaboreaza regulamentul de organizare a concursurilor de incadrare si promovare pe posturi
corespunzatoare functiilor si gradelor profesionale ale personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;

- aprobd probele de concurs si continutul acestora pentru concursurile, respectiv examenele
pentru ncadrarea si promovarea pe posturi a personalului de cercetare;

- analizeaza respectarea procedurilor stabilite prin metodologia proprie si aprobd prin vot nominal
deschis raportul asupra concursurilor, respectiv examenelor pentru incadrarea si promovarea pe posturi
a personalului de cercetare;

- propune criteriile de evaluare a performantelor individuale ale cercetatorilor stiintifici din cadrul
Institutului, altele decat cele prevazute de legislatia in vigoare;

- analizeaza si valideaza rezultatele evaludrilor performantei stiintifice a cercetatorilor

- face propuneri pentru programul de burse, cuprinzand urmatoarele: domeniile pentru care se
anunta bursele, tipul burselor, perioada de acordare si cuantumul burselor, documentele care vor trebui

depuse in dosarul de solicitare, criteriile si grila de evaluare.

Sectiunea |11 — Serviciul economic, contencios si administrativ

Art. 11

(1) Serviciul economic, contencios si administrativ se subordoneaza direct presedintelui si
vicepresedintelui si este condus de un sef serviciu. In cadrul serviciului isi desfasoara activitatea un
numar de 10 angajati.

(2) Serviciul economic, contencios si administrativ asigura indeplinirea atributiilor Tn domeniul
economico-financiar, secretariat/relatii cu publicul, al resurselor umane, in cel juridic, al achizitiilor
publice si cel administrativ.

Art. 12

(1)  In privinta activitatii de organizare/functionare a serviciului si a activititii economico-
financiare — prin seful serviciului — acest serviciu indeplineste urmatoarele atributii:

- planifica, organizeaza, repartizeaza si controleaza realizarea la termen a activitatilor din cadrul
Serviciului economic, contencios si administrativ, precum si realizarea sarcinilor stabilite de presedinte
sl vicepresedinte;

- participa la procesul de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;



- participa la stabilirea nevoilor de formare profesionala pentru personalul din cadrul serviciului;

- participa la elaborarea planificarii concediului de odihna pentru personalul din subordine;

- participa la procesul de recrutare si selectie a personalului si face propuneri privind incadrarea
in munca, transferul sau eliberarea din functie pentru personalul din subordine;

- asigura respectarea normelor de disciplina si ordine de catre personalul din subordine, conform
Regulamentului Intern;

- face propuneri privind promovarea in functie a personalului din subordine;

- raspunde pentru intreaga activitate a serviciului;

- organizeaza si conduce evidenta contabild a Institutului;

- verifica documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

- verifica activitatea de gestiune a bunurilor materiale, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
necesare derularii activitatii institutului, verificd inregistrarea 1n gestiune a bunurilor materiale,
obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si eliberarea acestora din magazie pe baza solicitarilor
compartimentelor si a fundamentarilor privind necesitatile obiective;

- intocmeste, transmite si publica, dupa caz, raportarile prevazute de legislatia specifica n
domeniul financiar-contabil;

- n baza fondurilor bugetare disponibile, respectiv al Planului anual de activitate si a necesitatilor
obiective, elaboreazd, in colaborare cu structurile organizatorice si persoanele responsabile din cadrul
Institutului, proiectul de buget, respectiv rectificarile de buget si virarile de credite bugetare.

(2)  In privinta activititii de resurse umane si a contabilititii — prin contabilul cu atributii de
resurse umane — atributiile principale ale serviciului sunt urmatoarele:

- descarca si arhiveaza formularele transmise in sistemul national de raportare, recipisele aferente
acestora, precum si rapoartele generate de sistem.

- participa la elaborarea capitolului bugetar, Cheltuieli de personal si urmareste cheltuielile pentru
a nu se depasi limitele trimestriale si anuale;

- tine evidenta intregului personal al Institutului privind angajarile, desfacerile de contracte
individuale de muncd conform prevederilor legale in vigoare, Intocmeste/arhiveaza dosarele de
personal, raspunde de intocmirea si transmiterea on-line a Registrului de evidentd a salariatilor si
intocmeste/actualizeaza Statul de functii al Institutului;

- gestioneaza si deruleaza procesul de recrutare si promovare in grade a personalului
administrativ din cadrul Institutului si participd, in colaborare cu conducatorii structurilor de cercetare
si cu Consiliul stiintific, dupa caz, la procesul de organizare si derulare a concursurilor, respectiv

examenelor pentru incadrarea si promovarea personalului de cercetare;



- participa la anchete, atunci cand se constata abateri disciplinare;

- elaboreaza si actualizeaza regulamentul de ordine interioara, raspunde pentru aplicarea corectd a
Codului muncii si a legislatiei specifice n vigoare;

- tine evidenta concediilor de odihnd si a altor concedii prevazute de legislatia in vigoare, a
absentelor nemotivate si a deplasarilor in interes de serviciu si le inregistreaza in condica de prezenta,

- intocmeste, in colaborare cu conducatorii structurilor organizatorice din cadrul Institutului,
planificarea concediilor de odihna;

- urmareste legislatia Tn vigoare cu privire la salarizarea personalului bugetar;

- intocmeste foaia colectiva de prezenta,

- intocmeste statul de plata, efectueaza inregistrarile contabile si editeaza documentele in vederea
acordarii drepturilor de personal,

- gestioneaza activitatile si documentele aferente deplasarilor in interes de serviciu a personalului
Institutului;

- gestioneaza activitatile si documentele aferente formarii/perfectionarii  profesionale a
personalului din cadrul Institutului;

- intocmeste adeverinte pentru personalul Institutului;

- pe baza datelor primite de la persoanele responsabile pentru activitatile respective intocmeste
adeverintele de practica;

- intocmeste contractele individuale de munca, actele aditionale la CIM, contractele de garantie
pentru gestionari, ordinele de incadrare, reincadrare, suspendare si incetare privind contractele
individuale de muncai;

- intocmeste, transmite si publica, dupa caz, raportarile prevazute de legislatia specifica in
domeniul resurselor umane;

- intocmeste registrul cu ordine de plata si foi de varsamant;

- intocmeste planul si raportul anual de formare profesionala;

- raspunde de evidenta si distribuirea tichetelor de vacanta,

- tine evidenta garantiilor de participare la licitatii si a celor materiale, a pensiilor alimentare si
pensiilor private;

- efectueaza operatiuni bancare, plati furnizori, ordine de platd bugetare, intocmeste CECUL
pentru ridicarile de numerar din trezorerie si foile de varsamant;

- intocmeste deconturile de cheltuieli;

- gestioneaza si intocmeste facturi, avize de expeditie si chitante si urmareste facturarea avizelor

de expeditie emise;



- intocmeste registrele contabile obligatorii, prevazute de lege: registrul-jurnal, registrul-inventar,
registrul cartea mare;

- intocmeste lunar Fisa Activitatii Zilnice a combustibilului consumat de autovehiculele
institutului;

- pe baza datelor primite de la gestionari intocmeste Bonurile de consum;

- urmareste plata ratelor asigurarii cladirii, CASCO, RCA, si taxa de drum pentru autovehiculele
Institutului.

(3) Tn privinta activitatii juridice/de contencios, serviciul — prin consilierii juridici — are urmatoarele
atributii:

- asigura consultanta si reprezentarea Institutului, apara drepturile si interesele legitime ale
acesteia n raporturile cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd precum si cu orice persoana
fizica sau juridica, romana sau straind,

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

- colaboreaza, in materie juridica, cu celelalte institutii publice;

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

- elaboreaza proiecte de acte normative care au incidenta Tn domeniul de activitate specific
Institutului, formuleazd expuneri de motive, indeplineste actiunile premergatoare inaintarii acestora
Guvernului;

- asigura reprezentare juridica in instanta sau in cauzele de arbitraj Tn care Institutul este parte si
tine evidenta proceselor si litigiilor Tn care acesta este parte;

- tine evidenta legislatiei romanesti si UE, si informeaza celelalte structuri organizatorice si
conducerea Institutului in legatura cu actele normative din sfera lor de activitate si cu caracter general
care reglementeaza domeniul de activitate al Institutului;

- sprijind personalul Institutului in probleme de interpretare si aplicare unitara a actelor normative
din domeniul de activitate al Institutului;

- redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;

- asigurd consultanta in cadrul anchetelor, atunci cand se constata abateri disciplinare;

- raspunde solicitdrilor cu caracter juridic din domeniul de activitate al Institutului, adresate de

catre persoane juridice sau fizice;



- elaboreaza, avizeaza si contrasemneaza, dupd caz, pentru legalitate actele cu caracter juridic,
administrativ si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a institutiei, In conditiile legii.;
- avizeaza pentru legalitate sau elaboreaza, dupa caz, ordinele presedintelui Institutului;

- asigura consultantd structurilor organizatorice de specialitate din cadrul Institutului n
activitatea de elaborare a procedurilor si regulamentelor in privinta documentelor de referinta
(reglementarilor juridice) aplicabile activitatilor in cauza;

- monitorizeaza legislatia specificd protectiei minoritatilor nationale si redacteaza, elaboreaza
sinteze/lucrari de specialitate in domeniul drepturilor minoritatilor nationale.

(4) Tn privinta achizitiilor publice, serviciul — prin expertul de achizitii publice — are urmitoarele
atributii:

- elaboreaza si actualizeaza Programul anual de achizitii publice;

- intocmeste si inregistreaza fisa achizitiei publice si Nota justificativa privind justificarea valorii
estimate 1n vederea aplicarii procedurii de achizitie;

- realizeaza achizitiile directe de bunuri si servicii prin sistemul electronic de achizitii publice —
SICAP;

- intocmeste documentatia de atribuire in conformitate cu legislatia in vigoare care reglementeaza
achizitiile publice;

- este responsabil de publicarea anunturilor de intentie, a anunturilor de participare si a
anunturilor de atribuire n sistemul electronic de achizitii publice — SICAP;

- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale din contractele de achizitii publice;

- monitorizeaza intocmirea si predarea rapoartelor de prestare a serviciilor ce fac obiectul
contractelor de achizitii publice;

- intocmeste, transmite si publica, dupa caz, raportarile prevazute de legislatia specifica ce
reglementeaza domeniul achizitiilor publice;

- organizeaza si urmareste activitatea privind asigurarea bunei functionari a tuturor autoturismelor
din parcul auto al Institutului, efectuarea verificarilor tehnice periodice si a reparatiilor, pe baza
contractelor de servicii specifice;

- organizeaza si urmareste activitatea privind asigurarea bunei functionari a tuturor instalatiilor de
la sediul Institutului, efectuarea verificarilor tehnice si a reparatiilor, pe baza contractelor de servicii
specifice;

- organizeaza si urmareste activitatea privind asigurarea bunei functionari a tuturor
echipamentelor de la sediul Institutului, efectuarea verificarii tehnice periodice si a reparatiilor, pe baza

contractelor de servicii specifice;
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- organizeaza si urmareste efectuarea curdteniei la sediul Institutului, pe baza contractelor de
servicii specifice;

- semnaleaza defectiunile in domeniul IT catre firmele de specialitate;

- asigura evidenta si raspunde de gestiunea fizica a stocului de obiecte de inventar, programe
informatice si mijloace fixe care pot fi date temporar in folosinta angajatilor, inregistreaza miscarea
bunurilor intre gestiuni/locuri de utilizare sau folosintd. Asigura evidenta si raspunde de gestiunea
fizica a pieselor de schimb, la eliberarea acestora din magazie.

(5) Tn privinta activitatii de control financiar preventiv propriu, serviciul — prin economistul C.F.P. —
are urmatoarele atributii:

- efectueaza operatiunile specifice controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu
legislatia specifica ce reglementeaza acest domeniu,

- intocmeste si transmite raportarile prevazute de legislatia specificd ce reglementeaza acest
domeniu.

(6) Tn privinta activitatii de secretariat, serviciul — prin expertul PR — are urmatoarele atributii:

- indeplineste activitdti privind imaginea publica a Institutului;

- consiliaza conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;

- coordoneazad activitatea de organizare de evenimente, conferinte de presa si colaboreaza
indeaproape cu cercetatorii implicati;

- se ocupd de promovarea Institutului, prin mijloace specifice;

- este responsabil pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la
informati;

- realizeaza pliante, ecusoane, programe necesare pentru promovarea unor evenimente,
gestioneaza materialele promotionale si tine evidenta acestora;

- editeaza Planul anual de Activitate si Raportul anual de activitate al Institutului;

- propune conducerii, in domeniul sau de competentd, evenimente si campanii de informare a
publicului;

- realizeaza revista presei, Buletinul Intern de informare si alte materiale informative destinate
comunicarii interne si externe;

- transmite convocatorul, agenda reuniunii si materialele relevante, asigura masurile logistice
pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarei reuniuni si intocmeste minutele sedintelor
generale ale Institutulut;

- preia apelurile telefonice catre Institut;

- primeste, inregistreaza, repartizeaza si preda corespondenta interna si externa;
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- raspunde pentru transmiterea corespondentei externe destinatarilor;

- coordoneaza stabilirea necesarului de aprovizionare cu rechizite, materiale de birotica, produse
de protocol, materiale de curdtenie pentru toate structurile organizatorice din cadrul Institutului;

- asigura distribuirea cartilor editurii in tara si in strainatate, cu titlul gratuit;

- asigura actualizarea paginii de internet a Institutului, inclusiv prin postarea materialelor din
domeniul sau de competenta, in colaborare cu persoanele responsabile pentru actualizarea informatica a
paginii.

(7) Tn privinta activitatii administrative, serviciul are urmatoarele atributii:

- asigura ridicarea si expedierea corespondentei prin Posta militara;

- sustine logistic, prin mijloace proprii sau prin terti, activitatile de protocol si de reprezentare,
precum si evenimentele organizate de Institut;

- raspunde pentru arhivarea documentelor din domeniul de competenta;

- elaboreaza si actualizeaza procedurile documentate in domeniul de competenta;

- intocmeste, In domeniul de competenta alte raportari/situatii solicitate;

Detalierea atributiilor se regaseste in fisele de post ale personalului serviciului.

Sectiunea 1V — Centrul de documentare

Art. 13

Centrul de documentare functioneaza in subordonarea directa a presedintelui si vicepresedintelui
Institutului, Tn cadrul acestuia desfasurandu-si activitatea un numar de 9 (noua) cercetatori. Centrul este
coordonat de catre un sef, numit de catre presedintele institutiei.

Art. 14

Principalele atributii ale Centrului de documentare sunt urmatoarele:

- desfasoara munca specifica de colectare date, sondaje prin corespondenta, planificare si
executare anchete sociologice, cercetari bibliografice, etc. in domeniul minoritatilor nationale;

- colecteaza si inainteaza propuneri pentru achizitie de carti, inventariaza si gestioneaza biblioteca
Institutului, interviurile scrise, fonoteca, videoteca si alte documente cu regim de functionare si pentru
publicul larg;

- este responsabil cu editarea buletinelor informative si a rapoartelor de cercetare publicate de
Institut, precum si pentru dezvoltarea continutului paginii de internet a institutiei;

- monitorizeaza presa cu privire la domeniul de activitate al Institutului, dezvolta in permanenta
banca de date a Institutului si cadastrul minoritatilor nationale;

- este responsabil de inregistrarea si arhivarea diferitelor documentare legate de istoria institutiei,
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elaborand in permanenta o cronologie institutionala;

- asista cercetatorii in proiectele lor individuale de documentare;

- asigura traducerea anumitor documente specifice;

- organizeaza evenimente specifice, simpozioane, conferinte, etc, contribuie la multiplicarea
materialelor;

- produce materiale pentru promovarea imaginii Institutului;

- administreaza echipamentele specifice muncii de colectare si diseminare a rezultatelor;

- elaboreaza studii, cercetari, recenzii in domeniul cercetarii minoritatilor nationale.

Art. 15

Tn cadrul Centrului de documentare functioneaza Biblioteca ISPMN, bibliotecd specializatd de drept
public, fara personalitate juridica, care se organizeaza si functioneaza conform unui regulament de
functionare propriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 334/2002 — legea bibliotecilor.

Art. 16

Tn cadrul Centrului de documentare functioneaza Editura ISPMN, ca structurd fira personalitate
juridica, infiintata prin Decizia nr. 877/30.07.2009 a Bibliotecii Nationale a Romaniei, Centrul National

ISBN. Activitatea Editurii este reglementata printr-un regulament de organizare si functionare propriu.

Sectiunea V — Compartimentul de studii, analiza si cercetare

Art. 17

Compartimentul de studii, analiza si cercetare functioneaza in subordonarea directd a presedintelui si

vicepresedintelui Institutului, in cadrul acestuia desfasurandu-si activitatea un numar de cincisprezece
(15) cercetatori, fiind coordonat de catre un sef numit de catre presedinte.

Art. 18

Principalele atributii ale Compartimentului de studii, analiza si cercetare sunt urmatoarele:

- elaboreaza studii, cercetari, recenzii in domeniul cercetarii minoritatilor nationale;

- elaboreaza proiecte de cercetare si depune propuneri de finantare la diversi finantatori, cu avizul
presedintelui;

- initiaza si organizeaza manifestari stiintifice Tn domeniul de activitate al Institutului, respectiv
participa la manifestari stiintifice organizate de alte institutii Sau organisme;

- pastreaza si dezvolta legaturi cu organizatii ale minoritatilor nationale, promoveaza schimbul de
experienta cu alte institutii de cercetare;

- contribuie la dezvoltarea paginii web, redacteaza buletine informative si rapoarte de cercetare

pe domenii specifice;
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- duce la indeplinire variate sarcini specifice incredintate de catre presedintele Institutului
(interviuri, cercetare documente, participare la conferinte si manifestari cultural stiintifice).

Art. 19

Cercetatorii stiintifici din cadrul Institutului beneficiaza de finantare institutionald pentru derularea
Institutului, precum si de prioritatile stabilite n strategia de dezvoltare a Institutului, a celor stabilite de

conducerea institutiei si a propunerilor Consiliului stiintific.

CAP. VI

Dispozitii finale

Art. 20

Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale care privesc organizarea,
functionarea si reglementarea activitatii Institutului pentru Studierea Problemelor Minoritatilor
Nationale, precum si cu ordinele presedintelui emise in acest domeniu.

Art. 21

Prezentul regulament se aproba si se pune in aplicare prin ordin al presedintelui Institutului pentru
Studierea Problemelor Minoritatilor Nationale.

Art. 22

Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin grija Serviciului
Economic, Contencios si Administrativ.

Art. 23

Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine masurile corespunzatoare

n conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.
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