MINISTERUL JUSTITIE]

Exemplar nr. 1

ORDINNr,

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Institutului National de
Criminologie

Ministrul Justitiei,

Tinand seama de prevederile art. 1 si 14 din Hotdrarea Guvernului nr. 14/2017 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Institutului National de Criminologie, precum si
pentru modificarea §i completarea Hotararii Guvernului nr. 652/2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Justitiei;

in temeiul dispozitiilor art. 13 din Hot&rarea Guvernului nr. 652/2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Justitiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

Emite urmatorul
ORDIN

Art. | - Se aproba Regulamentului de organizare si functionare a Institutului National de
Criminologie, prevazut in Anexa care face parte integrantd din prezentul ordin.

Art, i - Institutul National de Criminologie va aduce la indeplinire prevederile prezentului
ordin.

Art. 1ll - Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea |.

Bucuresti,

Ana BIRCHALL,
Ministrul Justitiei,

Viceprim-ministru pentru implementarea parteneriatelor strategice ale

Romaniei, interimar

Mr.__/41009/ 2019

Prezentul ordin a fost intocmit in 2 exemplare
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MINISTERUL JUSTITIE!

Anexa

Regulamentul de organizare si functionare a Institutului National de Criminologie

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Institutul National de Criminologie, denumit in continuare Institutul, este organ de
specialitate cu personalitate juridicd in subordinea Ministerului Justitiei, care are ca scop
asigurarea, pe baze stiintifice, a prevenirii si controlului criminalitétii.

(2) Organizarea, functionarea, precum si atributiile Institutului sunt prevazute de Hotararea de
Guvern nr. 14/2017 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului National de
Criminologie, precum si pentru modificarea si completarea H.G. nr. 652/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Justitiei.

Art, 2 Institutul are sediul in municipiul Bucuresti, str. Apolodor nr. 17, sectorul 5. Schimbarea
sediului se realizeaza prin hotérare a Guvernului.

Art, 3 (1) Institutul se finanteaza integral de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului
Justitiei,

(2) Institutul poate primi donatii, sponsorizari si poate accesa alte surse de finantare, conform
prevederilor legale.

CAPITOLUL It
Atributiile Institutului National de Criminologie

Art. 4 (1) Tn realizarea scopului siu prevazut la art. 1, Institutul indeplineste urmitoarele
atributii principale:

a) organizeaza activitafi de cercetare i evaluare a criminalitétii din Roméania pentru a oferi o
vizilne unitara asupra nivelului acestui fenomen si a formelor sale de manifestare;

b) realizeaza analize, studii, rapoarte, prognoze privind cauzele si evolutia criminalitatii, pe
care le prezintd conducerii Ministerului Justitiei in vederea ludrii unei decizii corecte,
argumentate stiintific, de politic penala si penitenciara;

¢) participa la elaborarea proiectelor de legi si a altor acte normative in domeniul prevenirii
si controlului criminalitatii;

d) organizeaza manifestari stiintifice interne si internationale pe teme de interes major pentru
sistemul judiciar;

e) disemineaza rezultatele analizelor, studiilor, rapoartelor, prognozelor, proiectelor
realizate, prin diverse forme de comunicare, publicatii tiparite sau in format electronic;

f) pune la dispozitie institutiilor si autoritatilor publice, cu titlu gratuit, baze de date
statistice si documentare elaborate de Institut;

g) acceseaza mecanisme de finantare in domeniul cercetarii si deruleaza proiecte, in conditiile
legii,
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MINISTERUL JUSTITIEI

(2) Activitatea Institutului este organizata si se desfasoara pe baza de teme de cercetare,
aprobate de conducerea Ministerului Justitiei.

Art. 5 Pentru realizarea atributiilor prevazute la art. 4, Institutul se poate asocia sau poate
incheia parteneriate cu alte institutii si autoritdsi publice, cu institutii similare din tara si
strainatate sau cu institutii de invatdmant superior, precum si cu alte persoane juridice, de
drept public sau privat, in conditiile legii.

CAPITOLUL Itl
Conducerea si organizarea Institutului National de Criminologie

Sectiunea | - Directorul Institutului

Art. 6 (1) Institutul este condus de un director, personal de specialitate juridica asimilat
judecatorilor si procurorilor, care este numit si revocat din functie prin ordin al ministrului
justitiei, in conditiile legii. Functia de director at Institutului este corespunzatoare unei functi
de director directie de specialitate juridica din cadrul Ministerutui Justitiei.

(2) Directorul conduce activitatea Institutului, il reprezintda in relatiile cu autorititile
administratiei publice, cu institutiile publice centrale si locale, cu persoanele juridice si fizice
romane sau straine, precum si in justitie,

Art, 7 Directorul Institutului este ordonator tertiar de credite, calitate care poate fi delegatd
in conditiile legii.

Art. 8 Directorul Institutului indeplineste urmatoarele atributii:
a) organizeaza, coordoneaza $i conduce activitatea Institutului, in conditiile legii;

b) propune, spre aprobare, ministrului justitiei, statul de functii si structura de personal ale
Institutului;

¢) numeste/elibereaza din functie, sefii de servicii si sefii de birouri, precum si personalul de
executie in conditiile legii;

d) aproba fisa postului pentru personalul institutiei;

e) transmite, spre aprobare, conducerii Ministerului Justitiei, propunerile de teme de cercetare
ale Institutului;

f) repartizeaza lucrarile sefului de Serviciu/Birou, stabileste modul de solutionare a acestora,
prioritatea lor si, dupa caz, termenele in care trebuie rezolvate;

g) urmareste elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;
h} verifica, avizeaza sau, dupa caz, aproba lucrarile intocmite;

i} evalueaza, in mod obiectiv si in conditiile legii, activitatea profesionala a personalului din
subordine, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru indeplinirea obiectivelor
specifice domeniului de activitate pe care il coordoneaza;

j) propune, spre aprobare, ordonatorului principal de credite proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al Institutului;
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MINISTERUL JUSTITIEI

k) asigura reprezentarea Institutului in relatia cu autoritdtile administratiei publice, cu
institutiile publice centrale §i locale, cu persoanele juridice si fizice roméne sau straine,
precum si in justitie;

l) coordoneaza organizarea evenimentelor derulate pe plan intern si extern, in domeniul de
activitate al Institutului;

m) indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare.

Art. 9 Tn indeplinirea atributiilor sale, directorul Institutului emite decizii si instructiuni cu
caracter intern si raspunde 7n fata ministrului justitiei de intreaga activitate a institutiei.

Art. 10 (1) Directorul poate delega, prin decizie scrisa, oricare dintre atributiile de conducere,
celorlalte persoane cu functii de conducere din cadrul Institutului, in conditiile tegii.

(2) in situatia imposibilitatii obiective si justificate de preluare a oricaror dintre atributiile
prevazute la art. 8 de cétre o persoana cu functie de conducere din cadrul Institutului,
directorul poate delega, prin decizie scrisa, oricare dintre aceste atributii celorlalte persoane
cu functii de executie, cu acordul acestora, in conditiile legi.

Sectiunea a ll-a - Alte functii de conducere
Art. 11 (1) Seful de serviciu/seful de birou exercitda urmatoarele atributii:
a) planifica, organizeazd, conduce, controleaz si raspunde de activitatea Serviciului/Biroulu;
b) intocmeste lucrérile de o complexitate §i importanti deosebita;

c) intocmeste fisele de post, stabilind responsabilititile personalului din subordine, pe care le
supune aprobarii directorului Institutului;

d) repartizeaza personalului din subordine lucrarile atribuite spre solutionare
Serviciului/Biroului pe care il conduce;

e) raspunde de repartizarea echilibrata a sarcinilor citre personalul din subordine;

f) asigurd cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a dispozitiilor emise de
directorul Institutului;

g) urmareste respectarea normelor de conduiti de catre personalul din subordine si sesizeaza
abaterile conducerii Institutului;

h) informeaza conducerea Institutului cu privire la orice problema care poate afecta realizarea
activitatilor acestuia;

i) verifica, avizeaza sau aproba, dupa caz, lucririle elaborate in cadrul Serviciului/Biroului pe
care 1l conduce;

j) realizeaza programarea concediilor de odihnd si urmareste efectuarea acestora in
-conformitate cu programarea aprobata;

k) formuleaza propuneri privind pregatirea profesionalé a personalului din subordine si privind
imbunatatirea activitatii compartimentului pe care il conduce;

t) raspunde in fata directorului pentru activitatea realizat3;
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m) exercitd alte atributii legate de specificul sdu de activitate, primite de la directorul
Institutului, in conditiile legii;

n) raspunde de aplicarea si respectarea normelor privind sanétatea si securitatea ih muncé din
cadrul Serviciului/Biroului;

o) indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare.

(2) In situatia absentei din institutie a sefului de serviciu/sefului de birou, acesta poate delega,
cu avizul directorului Institutului, atributiile care le revin unei persoane cu functie de executie
din cadrul serviciului/ biroului pe care il coordoneaza, cu acordul acesteia din urma, prin
decizie scrisa, intocmita in acest sens.

Sectiunea a lll-a - Organizarea Institutului

Art. 12 (1) institutul dispune de un aparat administrativ propriu, organizat in servicii, birouri si
compartimente.

(2) Organigrama si statul de functii si structura de personal se aproba prin ordin al ministrului
justitiei.

(3) Sefii de servicii si sefii de birouri, precum si personalul de executie sunt numiti si eliberati
din functie, in conditiile legii, de catre directorul Institutului.

(4) Atributiile si sarcinile personalului se stabilesc prin fisa postului, aprobata de directorul
Institutului, pe baza prezentului Regulament de organizare si functionare a Institutului National
de Criminologie.

Art. 13 Institutul functioneaza cu un numar de 20 de posturi, conform organigramei previzute
in Anexa la prezentul Regulament.

Art. 14 Personalul Institutului este format din personal de specialitate juridicd asimilat
judecatorilor si pracurorilor in conditiile Legii nr. 303/2004 privind statutul judecitorilor si
procurorilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, functionari publici si
personal contractual.

Art. 15 Salarizarea personalului din cadrul Institutului se face potrivit legislatiei in vigoare
aplicabile personalului platit din fonduri publice.

Art, 16 (1) Personalului din cadrul Institutului i se aplica in mod corespunzétor reglementérile
specifice referitoare la organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturitor
vacante, examenul de promovare, evaluarea profesionald, raspunderea disciplinara si
concediile, aplicabile categoriilor de personal similare din cadrul Ministerului Justitiei,

(2) Dispozitiile privind examenul de capacitate prevazute in Regulamentul privind examenul de
capacitate al judecatorilor stagiari si al procurorilor stagiari, aprobat de Consiliul Superior al
Magistraturii, se aplicd ¥n mod corespunzator si personalului de specialitate juridici asimilat
judecatorilor si procurorilor din cadrul Institutului,

{3) Solutionarea actiunilor in materie disciplinard exercitate impotriva personalului de
specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor din cadrul Institutului se realizeaza
de comisia de disciplind constituita la nivetul Ministerului Justitiei.
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Art. 17 (1) Functionarii publici isi desfisoard activitatea in temeiul Legii nr. 188/1999 privind
statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare,

(2) Ocuparea unei functii publice vacante din cadrul Institutului se realizeaza in conditiile legii.

(3) Numirea, promovarea §i evaluarea activitatii profesionale a functionarilor publici se
realizeaza potrivit legii.

(4) Salarizarea si alte drepturi ale functionarilor publici se stabilesc potrivit legii.

(5) Raspunderea disciplinara a functionarilor publici este reglementatd de lege. Comisia de
disciplind pentru functionarii publici din Ministerul Justitiei este competentd s& desfisoare
procedura disciplinara pentru functionarii publici din cadrul Institutului,

Art. 18 (1) Personalul contractual este angajat cu contract individual de munca, potrivit Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

{2) Numirea personalului prevazut la alin. (1) se realizeaza in conditiile legii.
(3) Salarizarea personalului prevazut la alin. (1) si alte drepturi se stabitesc potrivit tegii.

(4) Raspunderea disciplinara a personalului prevézut la alin. (1) este reglementata de Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 19 (1) In relatiile cu ceilalti colegi de serviciu, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
personalul din cadrul Institutului trebuie s& aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credinta, corectitudine si politete, fiind interzis orice comportament de hartuire ta locul de
muncd, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile ulterioare.

(2) In conformitate cu dispozitiite art. 8 lit. a din Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati, in cadrul Institutului este interzisd discriminarea bazata
pe criteriul sex, in vederea asigurarii egalitatii de sanse §i de tratament intre femei si barbati.

Subsectiunea | - Serviciul Cercetare

Art. 20 (1) Serviciul Cercetare este condus de un sef serviciu si se afld in subordinea
directorului.

(2) Serviciul Cercetare este compus din doua compartimente:
a} Compartimentul Studii si Analize;

b) Compartimentul Documentare.

(3) Compartimentul Studii si Analize are urmatoarele atributii:

a) prezinta directorului propuneri privind temele/proiectele de cercetare ale Institutului si
asigura realizarea acestora, dupd aprobare;

b) efectueaza analize, studii, rapoarte, prognoze privind cauzele si evolutia criminalitatii;
¢) participa la manifestari stiintifice de specialitate din tara si strainatate;

d) colaboreaza cu specialisti din Ministerul Justitiei sau din alte ministere, precum si cu entitati
publice sau private din domeniu, pentru derularea unor proiecte de interes comun;
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e) disemineaza rezultatele analizelor, studiilor, rapoartelor, prognozelor, proiectelor realizate,
prin diverse forme de comunicare, publicatii tiparite sau in format electronic; '

f) participd la proiecte de cercetare prin accesarea unor mecanisme de finantare.
(4) Compartimentul Documentare are urméatoarele atributii:

a) identifica, colecteaza, gestioneazd si arhiveaza datele pentru studiile din planul de
cercetare;

b) raspunde solicitdrilor cercetatorilor Institutului privind subiecte legate de activititite
specifice;

c) efectueaza activitati de documentare internd si internationald in vederea realizérii
proiectelor de cercetare;

d) elaboreaza, la cerere sau din proprie initiativa, studii, rapoarte, sinteze, analize, materiale
documentare si de informare;

e) contribuie la imbogatirea fondului documentar al bibliotecii;

f) furnizeaza informatii de specialitate, opinii ale expertilor externi, cirti, publicatii romanesti
si straine, documente, servicii de referintd, precum si informatii incluse in propriile baze de
date sau in baze de date externe,

Subsectiunea a ll-a - Biroul Economico-Financiar si Administrativ

Art. 21 Biroul economico-financiar si administrativ este structura de specialitate aflatd in
subordinea directorului si este condus de un sef birou. Biroul este compus din doui
compartimente - Compartimentul Economico - Financiar, respectiv Compartimentul
Administrativ - IT. Biroul asigurd conditiile de desfasurare a activitdtii Institutului si
indeplineste urmatoarele atributii:

A. Atributii in domeniul contabilitatii:

a) organizeaza si conduce contabilitatea generald bazata pe principiul constatarii drepturilor si
obligatiilor, asigurdnd efectuarea inregistrarii operatiunilor economico-financiare pe baza
principiilor contabilitatii de angajamente;

b) asigura organizarea contabilitatii cheltuielilor si veniturilor bugetare, care si reflecte
incasarea veniturilor/finantarilor si plata cheltuielilor aferente exercitiutui bugetar;

c) asigura tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile, conform prevederilor legii
contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice;

d) verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile economico-financiare;

e) verifica deconturile de cheltuieli prezentate de titulari si efectueazi operatiunile de
regularizare a avansurilor acordate;

f} asiguré evidenta contabild a debitorilor si creditorilor;
g) asiguréa evidenta contabild a imprumuturilor si a datoriilor asimilate;

h) asigurd evidenta contabild a imobitizrilor necorporale, imobilizérilor corporale,
imobilizarilor in curs si a imobilizérilor financiare;
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i) asigurd evidenta contabild a materialelor si a obiectelor de inventar;
i} asigura evidenta contabild a furnizorilor;
k) asigura evidenta contabild a drepturilor de personal si a conturilor asimilate;

[} asigura evidenta contabild a datoriilor citre bugetul de stat, bugetul asigurérilor sociale de
stat, protectie sociala si conturi asimilate;

m) asigura evidenta contabila a conturilor de trezorerie;

n} asigura evidenta contabila a fondurilor externe nerambursabile;

o) asigura evidenta contabila a cheltuielilor;

p) asigura evidenta contabild a finantérilor si a veniturilor;

q) asigura evidenta rezultatului patrimoniat;

r) asigura evidenta contabild a conturilor in afara bilantului, conform prevederilor legale;
s) organizeaza evidenta sintetica si analitica, intocmeste balante de verificare lunare;

$) intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale s anuale, precum si alte raportari lunare
si trimestriale, conform prevederilor legale si le transmite {a directia de specialitate din cadrul
Ministerului Justitiei, cu aprobarea directorului Institutului si in format on-line in Sistemul
national de raportare FOREXEBUG;

t) raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul inventar,
Cartea mare;

t) organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederite legale in vigoare;

u) are obligatia de a asigura organelor de control conditiile necesare desfasurarii activitatii,
punéndu-le la dispozitie documentele necesare pentru indeplinirea misiunilor;

B. Atributii referitoare la formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice
alocate institutului

a) fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget al Institutului si il transmite la directia de
specialitate din cadrul Ministerului Justitiei;

b) efectueaza propuneri de virdri de credite, in limita creditelor bugetare aprobate, pe care le
transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei;

¢) solicita fonduri suplimentare cu ocazia rectificarilor bugetare, propunerile de disponibilizare
a creditelor de angajament si creditelor bugetare aprobate, pe care le transmite la directia de
specialitate din cadrul Ministerului Justitiei;

d) solicita deschideri de credite, pe surse de finantare si pe titluri de cheltuieli, in limita
bugetului aprobat, cu incadrare in creditele de angajament si creditele bugetare aprobate pe
trimestre si le transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei;

e) monitorizeaza lunar executia bugetard, pe structura clasificatiei bugetare, in vederea
realizarii indicatorilor economici sau bugetari si face propuneri, daca este cazul, de retragere
a creditelor bugetare deschise, in conditiile legii, pe care le transmite la directia de specialitate
din cadrul Ministerului Justitiei;
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f) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea operatiunilor
economice, n limita si pe structura bugetului repartizat, cu aprobarea ordonatorului de credite
$i numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare;

g) efectueaza platile catre terti in limita si pe structura bugetului aprobat, dupa ce au fost
angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite.

C. Atributii in domeniul salarizarii si altor drepturi de personal

a) stabileste drepturile salariale pentru toate categoriile de personal al Institutului, conform
normelor legale in vigoare, asigurand legalitatea si realitatea datelor inscrise in statele de
plata;

b) calculeaza si acorda drepturile salariale pentru toate categoriile de salariati ai Institutului,
avand la baza statele de functii si de personal, cu respectarea prevederitor legale in vigoare;

c) calculeazd §i acorda alte drepturi de naturd salariald pentru toate categoriile de personal
din cadrut Institutului, conform prevederilor in vigoare;

d) réspunde, din punct de vedere salarial, de aplicarea deciziilor directorului Institutului privind
incadrarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie/incetarea contractelor de
munca pentru personalul din cadrul Institutului;

e) intocmeste documentele de platd privind plata salariilor i a varsamintelor la bugetul
statului, bugetul asigurarilor sociate, bugetul asigurarilor de sanétate, in termenele prevazute
de lege;

f) intocmeste si depune declaratiile obligatorii, in termenele reglementate;
g) intocmeste adeverintele privind drepturile salariale, la solicitarea personalului Institutului;

h) intocmeste darile de seama statistice tunare si periodice privind indicatorii de munca si
salarii si le transmite, conform legii;

i) intocmeste situatia lunara cu privire ta monitorizarea cheltuielilor de personal si o transmite
la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea directorului
Institutului.

D. Atributii Tn materia resurselor umane:
a) intocmeste tucrarile necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

b) intocmeste lucrdrile necesare numirii, delegérii, detasarii, transferului si eliberarii din
functie a personalului;

¢) gestioneaza programul REVISAL;

d) gestioneaza fisele de post ale personalului Institutului;

e) indeplineste alte atributii prevazute de lege in aceastd materie.
E. Atributii in materia achizitiilor publice:

a) solicita si centralizeaza necesarul de achizitii pentru anul urmitor de la fiecare
compartiment din institut si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de
bunuri, servicii si lucrdri, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

b) Intocmeste programul anual al achizitiilor publice al Institutului, in functie de bugetul

aprobat, pe coduri ale vocabularului comun al achizitiilor publice - C.P.V., pe baza propunerilor
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formulate de compartimentele din cadrul acesteia, in conformitate cu prevederile bugetare, si
il supune aprobarii ordonatorului tertiar de credite;

c) efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de
noi pozitii sau modificarea celor existente, si monitorizeaza permanent achizitiile efectuate;

d) organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de achizitii
publice, altele decat cele care fac obiectul achizitiei directe, de la intocmirea documentatiei
de atribuire i pana la incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora, finantate din
creditele bugetare proprii ale institutului, conform actelor normative in vigoare, pe baza
caietelor de sarcini, termenelor si conditiilor specifice in baza carora se va atribui contractul
de achizitie publica, intocmite de compartimentele ce solicita achizitia;

e) efectueaza activitatile necesare desfasurarii operatiunilor de achizitie directd, in conditiile
legii, pentru aprovizionarea cu bunuri i servicii necesare desfasurarii activitatii institutului, in
baza referatelor de necesitate aprobate;

f) intocmeste rapoarte catre conducdtorul ierarhic privind situatia achizitiilor existente in
programul anual al achizitiilor publice, efectuate in baza solicitarilor primite de la
compartimentele de specialitate, si, in acest sens, urmareste monitorizarea acestuia;

g) monitorizeaza contractele incheiate prin consemnarea acestora intr-un registru de evident;

h) raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd a contractelor si a dosarelor de achizitie, in
vederea prezentarii acestora in fata organelor de control competente, precum si a tertilor,
dupa caz;

i) avizeaza referatele de necesitate pe baza carora se demareazd procedura de atribuire,
intocmite de catre compartimentele solicitante. Avizul specifici: existenta sumelor estimate
aferente pentru achizitia bunului, serviciului sau lucrarii in programul anual al achizitiilor
publice, numarul pozitiei, disponibilul existent;

j) elaboreaza strategia de contractare fmpreuna cu compartimentele care au solicitat achizitia
n cauza si care au participat la intocmirea caietului de sarcini, si o Tnainteaza spre avizare
ordonatorului tertiar de credite;

k) intocmeste proiectul de decizie a directorului privind componenta comisiei de evaluare sau
negociere, dupa consultarea conducatorilor compartimentelor din care fac parte persoanele
propuse;

) participa in comisiile de evaluare si asigura activitatea de secretariat a comisiei, respectiv
intocmirea proceselor-verbale de deschidere, transmiterea solicitarilor de clarificari citre
ofertanti din partea comisiei de evaluare, a proceselor-verbale intermediare, precum si a
rapoartelor procedurilor de atribuire a contractelor;

m) are sarcina constituirii urmatoarelor evidente in domeniul administrativ si achizitii publice:
- programul anual al achizitiilor publice;

- evidenta electronica a achizitiilor planificate in cursul unui an calendaristic, a procedurilor
de achizitie publica finalizate, a contractelor incheiate si a termenelor de executare a
acestora;

- schema de repartizare a spatiilor n cadrul Institutului.
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n) intocmeste $i transmite anunturile de intentie/participare/atribuire in SEAP, JOUE, pe site-
ul Institutului, precum si notificari in SEAP in cazul achizitiilor directe, dupé caz;

0) intocmeste si transmite solicitari de oferta catre operatorii economici, in vederea intocmirii
studiilor de piata pentru achizitionarea de servicii previzute in Anexa 2 a Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, ca urmare a solicitarilor compartimentelor si a specificatiilor tehnice
transmise de acestea;

p) intocmeste, impreuna cu compartimentul care a redactat caietul de sarcini, raspunsul la
cererile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire in etapa prealabild depunerii
ofertelor si asigura publicarea acestuia pe SEAP si pe site-ul Institutului;

q) intocmeste, contractul de achizitie publica si obtine avizele sau vizele necesare incheierii
contractului; inregistreazd contractul de achizitie publica, urmareste semnarea acestuia de
catre operatorul economic, urmareste constituirea garantiei de bun3 executie a contractului si
colaboreaza cu compartimentul care a intocmit caietul de sarcini si cu operatorul economic
pentru clarificarea anumitor clauze contractuale: termen de livrare, prestare sau executie,
modalitatea constituirii garantiei de bund executie a contractului, termenele de efectuare a
platii, precum si orice alte clauze care pot apirea, dupa caz;

r) inainteaza céte o copie a contractului, inclusiv a anexelor si eventualelor acte aditionale,
compartimentului care a solicitat achizitia;

s) instiin{eaza, in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor, Agentia National
pentru Achizitii Publice pentru demararea procedurilor in vederea numirii de observatori; pune
la dispozitia acestui organism documentele solicitate si colaboreazd cu acestia pe parcursul
desfasurarii procedurii;

$) achizitioneazd bunuri, servicii si lucrari prin intermediul catalogului electronic, cét si off-
line, dupa caz;

t) arhiveaza documentele ce compun dosarul achizitiei, conform legislatiei privind achizitiile
publice.

F. Atributii in privinta administrarii patrimoniului:

a) asigura evidenta bazata pe caracteristici tehnice si economice a bunurilor de orice fel aflate
in patrimoniul Institutului, pe intreaga duratd de viati a acestora, pentru a oferi informatii
hecesare fundamentarii deciziilor de Tnlocuire, reparare, reconditionare, scoatere din
folosintd, declasare, casare, transfer, trecere n patrimoniul privat, precum si a altor decizii
privind exploatarea lor;

b) tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de depozitare si pe utilizatori a activelor fixe si a
obiectelor de inventar;

c) administreaza imobilele aflate in proprietatea sau in administrarea Institutului;

d) asigura receptia, evidenta §i distribuirea tuturor bunurilor si materialelor ce sunt
achizitionate pentru activitatea Institutului;

e) monitorizeaza derularea contractelor de furnizare de bunuri si de prestari de servicii pentru
contractele care au fost incheiate;

f) coordoneaza activitatea conducatorilor auto;
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g) asigurd intretinerea si exploatarea, in conditii bune si de sigurant3, a autoturismelor si
celorlalte mijloace de transport din parcul auto;

h) analizeaza lunar situatia privind consumul de carburanti din cursul lunii, pentru fiecare
autoturism si mijloc auto, si intocmeste situatiile contabile centralizatoare aferente;

i) asigurd multiplicarea, tiparirea si legarea documentelor necesare Institutului, confectionarea
legitimatiilor de serviciu, cartilor de vizitd, ecusoanelor, in situatia in care acestea pot fi _
executate cu tehnica din dotare; =

j)} sprijind efectiv, prin asigurarea resurselor materiale disponibile, activitatile de tipul
simpozioanelor, conferintelor si altor asemenea actiuni;

k) asigura sprijin trupelor de jandarmi pentru a asigura securitatea si paza sediului Institutului,
pe baza protocolului incheiat cu Ministerul Afacerilor Interne;

l) identifica, monitorizeaza si evalueaza factorii de risc specifici, in cooperare cu organele
competente;

m) urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregitire a interventiei
n cazul calamitatilor, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila;

n) instiinfeaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le semnaleaza
de indata iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civila la nivelul
Institutului;

o) asigura dotarea unitatii cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor.

G. Atributii in domeniul administrativ-IT:

a) administreaza retelele de calculatoare LAN, WAN, internet, intranet sivbN,
b) configureaza arhitectura statiilor de lucru (PC);

C) instaleaza, configureaza si exploateaza echipamentele periferice;

d) diagnosticheaza si remediaza defectele survenite la PC-uri, periferice si alte echipamente
de comunicatii;

e} instaleaza, configureaza si administreaza sistemele de operare Windows, suita MS Office;
f) asigura conducerea si intretinerea autovehiculelor din dotare;

g) asigura pastrarea curdteniei in spatiile Institutului.

Subsectiunea a lll-a - Compartimentul Secretariat

Art, 22 (1) Compartimentul Secretariat este structura organizatorici aflatd in coordonarea
directorului Institutului si are urmatoarele atributii:

a) intocmeste lucrarile de secretariat ale conducerii Institutului;

b) primeste si inregistreazad corespondenta Institutului cronologic, prin atribuirea unui numar
unic de nregistrare pentru fiecare lucrare si documente ori materiale primite ulterior in
legatura cu aceasta;

¢) tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite;
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d) distribuie documentele, dupa repartizare, serviciilor/birourilor in vederea solutionarii;

e) expediaza catre destinatar corespondenta prin posta speciald, postd, curier, fax, e-mail etc.;
f) tine evidenta documentelor emise de conducerea Institutului;

g) elibereaza copii ale documentelor detinute numai cu acordul directorului Institutului;

h) tine evidenta si actualizeaza dosarele profesionale ale angajépi lor Institutului;

i) indeplineste orice alte atributii, legate de specificul sdu de activitate, stabilite de
conducerea Institutului;

j} intocmeste lunar referatul de necesitate cu privire la dotarea cu rechizite, materiale
consumabile si asigurarea acestora personalului;

k) intocmeste si actualizeazd permanent evidenta concediilor de odihnd si a altor tipuri de
concedii (medicale, de studii etc.) pentru personalul Institutului, in baza programarilor
acceptate la nivel de conducere;

l} intocmeste evidenta ordinelor/deciziilor de deplasare/delegare a personalului institutului;

m) intocmeste lunar si transmite foaia de pontaj la biroul economico-financiar pand cel mai
tarziu la data de 01 a lunii in curs pentru luna anterioara;

n) verificd si preia de la celelalte servicii/birouri/compartimente documentele de arhivat si
asigura evidenta tuturor documentelor din depozitul de arhiva;

0) organizeaza depozitul de arhivd, conform prevederilor legale;
p) pregateste si inventariaza documentele in vederea casarii sau predarii in conditiile legii;

q) elibereaza copii ale documentelor arhivate, numai cu acordul scris al directorului
Institututui.

(2) Dosarele profesionale ale angajatilor Institutului prevazute la art. 22 alin (1) lit. h) cuprind;
a) cererea de nscriere la concurs/examen sau de numire in functie, dupa caz;

b) actele de stare civila, in copie;

¢) actele de studii, in copie;

d} curriculum vitae;

e) carnetul de muncéd/ adeverinte doveditoare privind profesia exercitata si vechimea in
munca, dupa caz, in copie;

f) cazierul judiciar;
g} cazierul fiscal;
h) adeverintele medicale, potrivit legii, precum si rezultatele testelor psihologice, dupa caz;

i) declaratiile cu privire la respectarea interdictiilor prevdzute de Legea nr. 303/2004,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, dupé caz;

j) rezultatele obtinute la concursul de admitere, examenul de capacitate, lucrarile scrise
sustinute la concursuri sau examene, rezultatele privind cursurile de perfectionare, alte
diplome si certificate, precum diplome de absolvire a cursurilor postuniversitare, de absolvire
a unor cursuri in strainatate, diplome de master si alte cursuri, diplome de doctorat, in copie;
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k) ordinele si celelalte documente, precum si comunicarile privind numirea, delegarea,
detasarea, transferul, promovarea i eliberarea din functie, in copie;

l) rezultatele evaluarilor performantelor profesionale individuale;

m) fisa postului, in original.

Subsectiunea a IV-a - Activitatea de solutionare a petitiilor si a cererilor privind

liberul acces la informatiile de interes public
Art. 23 (1) Directorut raspunde de buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire,
evidentiere §i rezolvare a petitiilor ce sunt adresate Institutului, precum si de legalitatea
solutiilor $i comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Compartimentul Secretariat primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor
si expedierea raspunsurilor catre petitionari.

(3) Compartimentul Secretariat inainteaza petitiile inregistrate catre
serviciul/biroul/compartimentul de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului.

{(4) Compartimentul Secretariat este obligat s& urmareasca solutionarea si redactarea in termen
a raspunsului.

(5) Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de cétre Compartimentul Secretariat,
care se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor.

{6) Solutionarea petitiilor se realizeaza in conformitate cu prevederite legale in vigoare
referitoare la activitatea de solujionare a petitiilor,

Art. 24 (1) Tn vederea solutionarii cererilor de acces la informatiile de interes public, directorul
Institutului va desemna persoane cu atributii in acest domeniu,

(2) Solutionarea cererilor si asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaza
in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes
public,

CAPITOLUL v
Patrimoniul

Art. 25 Patrimoniul initial al Institutului, necesar pentru perioada de operationalizare a
institutiei, reprezentat de echipamente si sisteme informatice, mobilier, aparatura birotica,
precum si orice alte active necesare, se asigura prin transferuri din patrimoniul Ministerului
Justitiei. Modalitatile de predare-primire a elementelor patrimoniale se stabilesc prin ordin al
ministrului justitiei. Prin protocol incheiat intre Ministerul Justitiei si Institutul National de
Criminologie va fi stabilit modul de decontare a cheltuielilor comune de functionare.
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CAPITOLUL YV
Dispozitii finale

Art. 26 Personalul din cadrul Institutului are obligatia sa asigure realizarea la timp si de calitate
a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea Institutului,

Art. 27 (1) Atributiile stabilite prin prezentul regulament se detaliaza pentru fiecare post din
structura organizatorica prin fisa postului.

(2) Fisa postului cuprinzand atributiile directorului Institutului se aprobd de cétre ministrul
justitiei.
Art. 28 Prin Regulamentul de ordine interioara se stabilesc normele de ordine interioars,

regulile privind desfasurarea activitatilor structurilor organizatorice ale Institutului, modul de
organizare a timpului de lucru, a pauzelor si evidenta prezentei, precum si circuitul lucraritor,

(2) Regulamentul de ordine interioara se aproba prin decizie a directorutui Institututui National
de Criminologie.
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