Academia Romana - Institutul de Biologie Bucuresti
Regulament de Ordine Interioara

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1 Institutul de Biologie al Academiei Romane (IBB) a fost infiintat prin H.C.M.
1808/12.12.1960 si H.G. nr. 1220/1990 ca unitate de cercetare in subordinea Academiei Romane.
Art.2 Aspecte privind baza legala, infiintarea si bugetul IBB se regasesc in Regulamentul
de organizare si functionare articolele 1 — 5.
CAPITOLUL IT1

Obiectul de activitate

Art.3 Scopul institutului il constituie realizarea de cercetari stiintifice fundamentale i
avansate, precum i activitati conexe (difuzarea rezultatelor cercetarilor efectuate, prin publicatii,
consultantd, sesiuni stiintifice, cursuri postuniversitare, studii de impact, etc.) in domeniile
biologie, ecologie, biochimie, etc., contribuind prin aceasta la dezvoltarea cunoasterii si la
influentarea 1n sens pozitiv a evolutiei societatii romanesti.

Art.4 Detaliile privind obiectul de activitate se regasesc in regulamentul de organizare si
functionare articolele 6 — 9.

CAPITOLUL 111

Structura organizatorica

Art.5 Structura organizatorica a institutului este alcatuitd din ansamblul diviziunilor
institutionale constituite si a persoanelor incadrate in vederea asigurarii conditiilor organizatorice
si materiale pentru realizarea obiectivelor si activitdtilor corespunzatoare.

Art.6 Structura organizatoricd cuprinde structura profesionald de bazd (de cercetare) si
structura functionald (de conducere si executie), asamblate astfel incat sd confere angajatilor
institutului atributii, responsabilitdti si competente adecvate functiei (postului), pregatirii
profesionale (gradul stiintific), precum si cerintelor impuse de proiectele si programele de
cercetare, in conditiile asigurarii libertatii de cercetare a personalului (in acord cu programele
aprobate) si a valorificarii eficiente a rezultatelor cercetarii in interesul institutului, al Academiei
Romane, cu respectarea prevederilor legale privind dreptul de proprietate intelectuala.

Art.7 Principalele componente ale structurii organizatorice sunt:

a functia (postul);

b norma de conducere;
c compartimentele;

d nivelele ierarhice;

e relatiile organizatorice formale.
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Functia (postul) reprezintd cea mai simpld subdiviziune a institutului, continutul acesteia
fiind format din totalitatea activititilor si lucrarilor realizate de un angajat, functia fiind
delimitatd prin competente, autoritdti si responsabilitdti, toate acestea fiind prinse in fisa postului.

Norma de conducere reprezintd numarul de angajati (permanenti sau colaboratori) si de
compartimente coordonate nemijlocit de catre o functie de conducere.

Compartimentul repezintd subdiviziunea organizatoricd (de cercetare si functionald),
formatd dintr-un numdr de angajati subordonati unei autoritdti unice. Dimensiunea
compartimentelor va dispune de flexibilitatea necesara adaptarii acestor cerinte realizarii
proiectelor si/sau programelor de cercetare aprobate de cédtre Academie, in functie de
performantele compartimentului in raport cu dispozitiile legale in vigoare privind criteriile si
standardul minim pentru acreditarea institutului.

Nivelele ierarhice. Structura organizatorica cuprinde cinci nivele ierarhice $i anume:

- Consiliul stiintific;

- Consiliul de administratie;

- Director;

- Director adjunct stiintific, Secretar stiintific, Contabil sef;

- Sefi de Centre de cercetare, de Compartimente functionale.

Relatiile intre compartimente si pe nivele ierarhice se constituie avand in vedere
necesitatea desfasurarii in bune conditii a activitatilor in institut.

Actiunea nivelelor ierarhice manageriale se va concretiza indeosebi, in relatiile de
informare, coordonare si colaborare.

Art.8 Structura organizatorica a institutului cuprinde urmatoarele compartimente:

a. Centre de cercetare:

- Ecologie, Taxonomie si Conservarea Naturii

- Microbiologie

- Citobiologie vegetala si animala

b. Compartimente functionale:

- biroul financiar-contabilitate;

- Dbiroul resurse umane;

- biroul administrativ, logistica si achizitii publice;

- biroul documentare: grafica, bibilioteca;

- secretariatul (cabinetul conducerii institutului (administrative si stiintifice)).

c. Compartimente auxiliare (Microscopie electronica, Serd, Vivariu, Colectii, etc.)

Structura organizatorica a institutului se prezintd sintetic in organigrama, numarul de

personal corespunzator fiecarui compartiment fiind stabilit conform normelor in vigoare
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indicandu-se atat posturile finantate de la bugetul de stat prin Academia Romand, cat si cele

finantate din alte surse (contracte extrabugetare, sponsorizari, etc.).

CAPITOLUL IV

Structura de conducere

Art.9 Conducerea administrativd a IBB este asiguratd de un Consiliu de administratie,
compus din director, director adjunct stiintific, secretar stiintific, contabil sef si sefii de centre de
cercetare, numit Tn raport cu dispozitiile Statutului Academiei Romane art. 44, alineat 1 si art. 48.
Directorul institutului, numit de catre Prezidiul Academiei Romane, conform Statutului
Academiei Romane art. 44 si 45, este presedintele Consiliului de administratie. In conditiile
legii, ale prevederilor Statului Academiei Romane sau la solicitarea Academiei Romane, din
Consiliul de administratie, face parte un reprezentant al Academiei Romane.

Art.10 Atributiile consiliului de administratie sunt prevazute in regulamentul de
organizare si functionare la art. 14.

Art.11 Conducerea stiintificd a activitatii este asiguratd de Consiliul stiintific, ales si
numit in raport cu dispozitiile Statutului Academiei Romane art. 44, 46 si 47. Acesta este format
din 11 membri din care 2 sunt desemnati de Sectia de Stiinte Biologice din cadrul Academiei
Romane.

Consiliul stiintific este format din membri de drept si membri alesi.

Directorul, directorul adjunct stiintific, secretarul stiintific, sefii centrelor de cercetare si
membrii Academiei Romane, desemnati de Sectia de Stiinte Biologice sunt membri de drept ai
Consiliului stiintific.

Membrii alesi vor fi desemnati de Adunarea generald constituita statutar in prezenta a
doud treimi din numadrul total al cercetatorilor stiintifici, In raport cu dispozitiile Statutului
Academiei Romane art. 46. In cazul in care unul dintre cele trei posturi de conducere executiva
a institutului (director, director adjunct stiintific sau secretar stiintific) nu este ocupat temporar,
in Consiliul stiintific va fi ales suplimentar un cercetator stiintific gradul I sau grup leader pentru
completarea componentei consiliului. Prin vot deschis cu majoritate de doua treimi, Consiliul
stiintific isi alege un secretar. Membri Consiliului stiintific sunt alesi pentru o perioada de 4 ani.
Consiliul stiintific se intruneste lunar, in perioada 12 - 15 ale lunii, si in cazuri extraordinare, la
cererea a cel putin cinci membrii ai Consiliului sau a directorului.

Art.12 Atributiile consiliului stiintific sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare la art. 14.

Art.13 Directorul este conducatorul executiv al institutului, exercitandu-si atributiile in
conformitate cu legile in vigoare, cu Statutul Academiei Romane, cu Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara proprii IBB, cu hotararile

Consiliului stiintific i a prevederilor cuprinse in contractul de management.
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Directorul este desemnat prin concurs pe o perioada de 4 ani, in conformitate cu
dispozitiile articolelor 44 si 45 din Statutul Academiei Romane.

Art.14 Atributiile Directorului sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare la articolul 15.

Art.15 Directorul adjunct stiintific este desemnat prin concurs pe o perioadd de 4 ani,
in raport cu dispozitiile art. 44 alineat 1 din Statutul Academiei Romane si ale Legii 319/2003.
Este subordonat directorului.

Art.16 Atributiile directorului adjunct stiintific sunt prevazute in regulamentul de
organizare si functionare la articolul 16.

Art.17 Secretarul stiintific este desemnat prin concurs pe o perioada de 4 ani, in raport
cu dispozitiile art. 44 alineatul 1 din statutul Academiei Romane si ale Legii 319/2003. Este
subordonat directorului.

Art.18 Atributiile Secretarului stiintific sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare la articolul 17.

Art.19 Contabilul sef este desemnat prin concurs si este numit de director, in conditiile
Legii 82/1991 — Legea Contabilitatii, republicatd In Monitorul Oficial al Romaniei nr. 454 din
18.06.2008. Este subordonat directorului institutului.

Art.20 Atributiile Contabilului sef sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare la articolul 18.

Art.21 Seful de centru asigurd coordonarea unui centru de cercetare pentru realizarea
proiectelor programelor de cercetare specifice domeniului, precum si in realizarea cercetérilor
interdisciplinare, indeplinind atributiile prevazute in regulamentul de organizare si functionare la
articolul 19. Este desemnat prin concurs in acord cu art. 19 din regulamentul de organizare si
functionare §i este subordonat directorului.

CAPITOLUL V

Compartimentele institutului

Art.22 Centrul, laboratoarele, grupurile, asigurd realizarea de cercetari si de studii
referitoare la problematica institutului, vizand cercetarea in domeniul biologie, ecologie,
biochimie, etc.. In acest sens, se preocupd de asigurarea bazei de date si informatii operationale
pe calculator, de prelucrarea acestora in vederea evidentierii si definirii cercetarilor de biologie si
asociate acestora.

De asemenea, elaboreaza lucrari interne, valorificabile pe piata editoriala sau publicistica
referitoare la problematica ecologie, taxonomie §i conservarea naturii, microbiologie,
citobiologie vegetala si animala. Totodata, sectorul sprijind prioritar conducerea institutului in

realizarea relatiilor stiintifice externe.
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Compartimentul este subordonat directorului institutului (directorului adjunct stiintific
sau secretarului stiintific).

In realizarea obiectivului sau de activitate, centrul va colabora cu toate compartimentele
institutului. De asemenea, va inifia §i mentine relatii cu compartimentele functionale de
specialitate din cadrul Institutului de Biologie, precum si cu alte institutii publice, universitati si
agenti economici.

Centrul participa la manifestari stiintifice pe probleme de biologie si alte probleme care
intereseaza domeniul sau de activitate, facaAndu-se cunoscute rezultatele cercetarii. Centrele de
cercetare ale Institutului de Biologie sunt in numar de 3 (1-3).

Art.23 Cele 3 centre se vor ocupa continuu de perfectionarea profesionala a
cercetatorilor, de asigurarea documentdrii si diversificarii instrumentelor de cunoastere ale
acestora. De asemenea, vor sprijini si stimula cercetatorii in perfectionarea cunoasterii limbilor
straine, in Tnsusirea limbajului informatic §i dezvoltarea activitatii in alte domenii de interes
pentru institut.

Art. 24 O preocupare majora a centrelor se constituie in difuzarea cunostintelor obtinute
din cercetare 1n activitatea de Tnvatamant, prin organizarea anuala a unui curs postuniversitar de
studii avansate “Realizéri si Perspective in Biologie”, precum si in participarea la activitati de
cercetare pe plan international.

Cursul postuniversitar se organizeaza in perioada octombrie — noiembrie in baza unui
regulament care va fi inaintat spre avizare la Consiliul stiintific si la Sectia de Stiinte Biologice
din cadrul Academiei Romane in termen de 45 de zile de la aprobarea prezentului regulament.

Art.25 Compartimentele de organizare, resurse umane, administrativ, financiar —
contabilitate reprezintd un compartiment functional al instutului care asigurd, prin activitatile
sale, conditiile organizatorice, financiare si gospoddresti pentru desfasurarea procesului de
cercetare. In acest sens, compartimentul realizeazd evidenta fondurilor béanesti, gestionarea
activelor fizice, evidenta personalului si a migcarii acestuia, urmareste legalitatea operatiunilor
financiare si contabile, administreaza patrimoniul §i organizeaza activititile de promovare a
personalului, in conditiile legii.

Compartimentele sunt subordonate contabilului sef (cu exceptia celui de resurse umane
care este subordonat directorului institutului), avand relatii cu compartimentele similare ale
verigilor ierarhice superioare.

CAPITOLUL VI

Functiile de executie

Art.26 Structura personalului institutului cuprinde urmatoarele functii de executie:
a. functii de cercetare atestate: cercetator stiintific gradul I, II, III, cercetator stiintific;

b. functii de cercetare neatestate: asistent de cercetare stiintificd;
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c. functii auxiliare si ajutitoare activitatii de cercetare stiintifica: Asistent I, I, III,
Muncitor I, II, III, IV
Inginer I A
Laborant foto |

d. functii administrative si gospodiresti (de executie si comune): tehnoredactor,
bibliograf, bibliotecar II, conducator salupa, motorist salupa, contabil I A, merceolog I, contabil
I, 11, II1, tehnician I, casier I, arhivar I, paznic I.

Art.27 In conformitate cu organigrama institutului, aprobatd de Academia Romana,
subordonarea, atributiile, competentele si responsabilitatile functiilor de executie sunt:

Cercetitorul stiintific gradul I coordoneaza elaborarea proiectelor programelor de
cercetare; elaboreaza capitole distincte din lucrdri de cercetare; participa la negocierea si
realizarea prevederilor din contractele cu partenerii externi; participa la simpozioane, sesiuni,
conferinte, etc., in tard si strdindtate sustindnd comunicdri §i interventii; elaboreaza studii,
articole, monografii si carti, fie individual, fie in calitate de coordonator; sprijind pregatirea
profesionald a tinerilor cercetatori; reprezintd, cand este cazul, institutul in relatiile stiintifice
externe sau interne; asigura coordonarea unuia sau mai multor compartimente de cercetare, etc.

De asemenea, poate desfasura activitate didactica, la disciplinele de profil, in
invatamantul superior, cu acordul Consiliului stiintific sau al directorului, dupa caz.

Pentru ocuparea postului este necesard indeplinirea conditiilor in raport cu dispozitiile
Legii 319/2003, ale O. M. 5100 si 5101/2005 si 3548/2006. Pentru intdrirea capacitatii si a
potentialului resurselor umane, atunci cand considerd necesar, si pentru a sprijini atingerea
obiectivelor asumate prin Strategia institutului, conducerea institutului are dreptul de a solicita si
alte Inscrisuri decat cele prevazute in actele normative mentionate. Candidatul care nu prezinta
inscrisurile suplimentare solicitate nu poate participa la concursul de ocupare a unui post de
cercetdtor stiintific gradul L.

Cercetatorul stiintific gradul I poate ocupa functia de director, director adjunct, secretar
stiintific sau sef de centru.

In cazul in care nu ocupa postul de sef de centru este subordonat acestuia. Seful de centru
este subordonat directorului, directorului adjunct si secretarului stiintific.

Cercetitorul stiintific gradul II coordoneaza individual sau iImpreund cu cercetdtorul
stiintific gradul I, programe/proiecte de cercetare, elaborand capitole distincte in cadrul
proiectelor; urmareste realizarea proiectelor si programelor de cercetare si valorificare a
rezultatelor cercetarii; contribuie la formarea si perfectionarea profesionald a cercetdtorilor;
realizeaza cercetari impreund cu cercetatorii si specialistii de la alte institute sau institutii n
regim de colaborare; participa la manifestari stiintifice interne sau internationale in domeniul de

specialitate si circumscris acestuia sustinand comunicari $i interventii; elaboreaza studii, articole,
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monografii i carti, fie individual, fie Tn calitate de coordonator; sprijina pregatirea profesionala a
tinerilor cercetatori; poate reprezenta institutul in relatiile contractuale de colaborare sau
ierarhice cu alte institutii sau institute de specialitate; poate participa la activitatea didacticd in
invatdmantul superior; coordoneazd Impreund cu cercetdtorul stiintific principal gradul I
realizarea bazei documentare si informatice a institutului.

Cercetatorul stiintific gradul II poate ocupa functia de director adjunct stiintific, secretar
stiintific sau sef de centru, cu delegatie.

Pentru ocuparea postului este necesara indeplinirea conditiilor in raport cu dispozitiile
Legii 319/2003, ale O. M. 5098, 5099/2005 si O.M. 3548/2006.

In cazul in care nu ocupa postul de sef de centru este subordonat acestuia.

Cercetatorul stiintific gradul III nu poate ocupa functia de secretar stiintific sau sef de
centru. Coordoneaza Tmpreuna cu cercetdtorul stiintific I sau/si II elaborarea programelor si
proiectelor de cercetare; elaboreaza capitole distincte din lucrdri de cercetare; participa la
negocierea si realizarea prevederilor din contractele cu partenerii externi; participd la
simpozioane, sesiuni, conferinte, etc., in tara si straindtate sustindnd comunicdri si interventii;
elaboreazd studii, articole, monografii si carti, fie individual, fie in calitate de coordonator;
sprijind pregatirea profesionald a tinerilor cercetitori; poate reprezenta institutul in relatiile
stiintifice externe sau interne;

Este subordonat sefului de centru.

Pentru ocuparea postului este necesara indeplinirea conditiilor in raport cu dispozitiile
Legii 319/2003 precum si titlul de doctor.

Cercetatorul stiintific participa la elaborarea propunerilor pentru proiecte §i contracte de
cercetare; redacteaza capitole si subcapitole distincte in cadrul proiectelor de cercetare;
contribuie la realizarea bazei documentare si informatice pe domeniul sau de activitate; isi
valorifica rezultatele cercetarii prin elaborarea de articole, studii sau capitole in cadrul unor
lucrari editoriale; isi realizeaza ridicarea pregatirii profesionale prin doctorat; participa la
activitati didactice In invatamantul superior, conform statutului sau.

Este subordonat sefului de centru si prin acesta conducerii institutului. Pentru ocuparea
postului este necesara indeplinirea conditiilor in raport cu dispozitiile Legii 319/2003.

Asistentul de cercetare se documenteaza si participa la elaborarea de subcapitole sub
indrumarea unui cercetator stiintific gradul I sau II, in cadrul proiectelor de cercetare; se
pregateste pentru sustinerea examenelor de admitere la doctorat si de promovare in postul de
cercetdtor stiintific; publica articole proprii in literatura de specialitate; se preocupa pentru
perfectionarea 1n cunoasterea limbilor strdine si utilizarea tehnicii de calcul. Pentru ocuparea
postului este necesara indeplinirea conditiilor in raport cu dispozitiile Legii 319/2003. Asistentul

de cercetare este subordonat sefului de centru.
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Asistentul (tehnicianul) de centru efectueaza analize de laborator, teste, presteaza
munca de documentare pentru realizarea temelor de cercetare, intocmeste pontajul personalului
din laboratorul in care functioneaza, etc. Tehnicianul de laborator este subordonat sefului de
centru.

Inginerul indeplineste lucrari de specialitate la una sau mai multe teme cuprinse in plan,
asigurd fundamentarea tematica, sub aspect tehnic de specialitate, a lucrarilor, solutiilor,
documentatiilor executate, acordd asistentd de specialitate echipei de cercetare, indruma
personalul cu studii medii in domeniul 1n care este pregatit, etc. Este subordonat sefului de
centru.

Muncitorul realizeaza multiplicarea tuturor lucrarilor si materialelor necesare institutului
cu avizul directorului; asigura pregatirea lucrarilor de cercetare si a altor materiale pentru
transmiterea lor in exterior; urmareste gospodarirea judicioasd a activelor si materialelor din
gestiunea sa; indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutului, conform
nivelului sau de pregatire. Este subordonat sefului de centru.

Laborant foto realizeazd lucrdrile necesare in sprijinul activitatii institutului, in
colaborare cu inginerul si sub indrumarea cercetitorilor cu care are relatii de colaborare.
Urmareste gospodarirea judicioasa a activelor si materialelor din gestiunea sa; indeplineste orice
alte sarcini primite de la conducerea institutului, conform nivelului sdu de pregatire. Este
subordonat sefului de centru.

Art.28 Cercetatorul stiintific gradul I, II, III si cercetdtorul stiintific are obligatia de a
valorifica rezultatele cercetarilor in raport cu dispozitiille H.G. 551/2007 privind acreditarea
unitatilor de cercetare de interes national, astfel incat punctajul individual minim calculat din
criteriile de performanta primare stabilite conform H.G. 551/2007, sa fie 80.

Art.29 Atributiile, competentele si responsabilititile functiilor administrative si
gospodaresti:

I.Biroul financiar contabilitate

Contabilul asigura Intocmirea evidentei sintetice i analitice pentru conturile contabile;
participa la operatiunea de inventariere a patrimoniului institutului; Intocmeste Registrul Cartea
Mare, Registrul Inventar si Registrul Jurnal; tine evidenta contractelor de autofinantare (incasari-
plati-cheltuieli); contabilizeaza datele necesare pentru intocmirea situatiei consumului de
materiale aferent fiecarui laborator si serviciu al institutului; pastreazd documentele contabile
prin indosariere si verificarea actelor primite; verificd actele primite de la salariati: pontaje,
certificate medicale, decizii, etc.; calculeaza si verifica salariile si concediile medicale,
concediile de odihna, ratele chiriilor, pensiile alimentare. Contabilul este subordonat contabilului

sef.
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Casiera asigurd realizarea activitatilor de casierie ale institutului, tine evidenta tuturor
operatiunilor n relatiile cu banca si in numerar ale institutului. Indeplineste orice alte sarcini
pentru buna desfasurare a activitatilor economico-financiare §i sprijind cercetdtorii in obtinerea
documentelor financiare de la autoritatile financiare. Este subordonata contabilului sef.

II. Birou resurse umane

Biroul resurse umane raspunde de activitatea in domeniu, organizarea muncii,
retribuirea muncii, activitatea de personal, asigura evidenta si urmareste aplicarea hotararilor si
actelor normative care intereseaza activitatea de resurse umane a institutului. Este subordonat
directorului.

Referent — resurse umane se ocupd cu evidenta contractelor de munca; inregistrarea
modificarilor intervenite in contractele de munca si in Registrul de evidentd a salariatilor;
intocmeste statistici cu miscarea personalului; opereazd statul de personal si dosarele de
pensionare; se ocupd cu darile de seama statistice solicitate de Primaria Sector 6, Circa

Financiara, Institutul National de Statistica; Este subordonat directorului.

II1. Birou administrativ, logistica si achizitii publice

Sef birou administrativ asigurd buna functionare a utilitatilor in laboratoare si birouri
(apa, gaze, energie termicd, etc.); colaboreaza cu personalul institutului in vederea rezolvarii
tuturor problemelor care tin de reparatii si remedieri in cadrul institutului. Este subordonat
directorului.

Pentru ocuparea postului sunt necesare studii superioare de specialitate.

Magazionerul asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din activele institutului;
realizeaza evidenta intrarilor de materiale consumabile, urmarind utilizarea acestora in cadrul
institutului; asigura procurarea, gestionarea si intretinerea bunurilor din patrimoniul institutului;
participa la elaborarea necesarului de materiale ale acestuia. Este subordonat sefului birou
administrativ.

Tehnicianul din cadrul biroului administrativ intocmeste cereri de ofertd; se ocupa de
aprovizionarea cu materiale, rechizite, substante; verifica si incarca butelii de gaze; rezolva zilnic
corespondenta biroului aprovizionare; ajutd la distribuirea materialelor din magazie. Este
subordonat sefului birou administrativ.

Merceologul asigurd efectuarea de achizitii de materiale, materii prime, obiecte de
inventar, in urma primirii solicitdrii institutiei; asigurd conditiile de livrare a bunurilor de la
furnizorii de produse la magazia centrald si predarea acestora in baza facturilor insotitoare.
Depune in timp de 5 zile lucrdtoare deconturile justificative de materiale, achizitionate Tn baza
avansurilor spre decontare primite. Poate utiliza In folosul institutului autoturismul de teren al

acestuia, ori de cate ori este nevoie. Este subordonat sefului birou administrativ.
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IV. Biroul documentare

Tehnoredactorul coordoneazd impreund cu conducerea institutului programele de
valorificare a imaginii institutului. Contribuie la elaborarea mijloacelor de publicitate, precum si
la modalitatile de prezentare si valorificare a actiunilor stiintifice organizate de institut. Asigura
pregatirea materialelor stiintifice, elaborate in institut, in format electronic §i transmiterea
acestora catre edituri. Conduce Biroul documentare. Colaboreaza cu cercetatorii din institut si
este subordonat directorului.

Pentru ocuparea postului sunt necesare studii superioare de specialitate.

Bibliograful si Bibliotecarul asigurda evidenta cartilor si periodicelor primite in
biblioteca institutului; gestioneazd fondul acestora si al materialelor de documentare necesare
personalului de cercetare; urmareste gospodarirea judicioasd a activelor si materialelor din
gestiunea sa; Indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutului, conform
nivelului sau de pregatire. Este subordonat sefului biroului documentare.

Arhivarul inregistreaza, claseaza si selectioneaza dosarele cu documente aferente
compartimentelor: financiar — contabilitate, resurse umane, administrativ, aprovizionare si
secretariat, in raport cu dispozitiile legii arhivelor. Asigura serviciile la centrala telefonica a
institutului. Este subordonat sefului biroului documentare.

V. Secretariatul

Secretara asigura realizarea lucrarilor de secretariat necesare desfasurarii activitatii
organelor de conducere ale institutului; asigura transmiterea tuturor informatiilor generate de
director catre personalul instututului, dactilografiazd si proceseazd materialele necesare
administrarii institutului, cat si lucrdrilor de cercetare. Se ocupa de registratura institutului,
conform legii arhivelor. Are relatii de colaborare cu centrele si compartimentele din institut. Este
subordonata directorului.

Art.30 Atributiile, competentele si responsabilitatile functiilor administrative si
gospodaresti, nementionate in alta parte:

Conducitor salupa si motorist salupa asigura gestionarea, administrarea, intretinerea si
orice altd activitate necesara bunei functionari a salupei “Nutria” aflatd in dotarea institutului.
Colaboreazd cu cercetatorii institutului care utilizeaza salupa in timpul deplasarilor necesare
indeplinirii obiectivelor din temele de cercetare aprobate. Asigurd navigatia salupei In
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si ale avizelor catre navigatori emise de Cépitania
Portului Sulina sau alte autoritdti competente. Completeaza si intretine jurnalul de bord al salupet
“Nutria”. La solicitarea conducerii IBB transmite informatii referitoare la jurnalul de bord, in
conditiile legii. Este subordonat sefului de centru (Ecologie, Taxonomie si Conservarea Naturii)
si responsabilului statiunii de cercetare in care isi desfasoara activitatea si prin acesta

directorului. Pentru ocuparea postului sunt necesare studii de specialitate.

Academia Roména — Institutul de Biologie Bucuresti 10
Regulament de Ordine Interioara



Paznicul asigurd serviciile de pazd si supraveghere a institutului in conformitate cu
sarcinile trasate de directorul institutului prin biroul resurse umane. Intocmeste procesul verbal
de predare-primire a schimbului. Asigura informarea n scris si verbal, prin biroul resurse umane,
a conducerii institutului cu privire la problemele semnalate pe durata efectudrii serviciului de
pazd. Este abilitat de conducerea institutului sd efectueze controale pe timp de noapte sau in
zilele nelucratoare, in laboratoare si birouri, numai in cazul in care observa situatii deosebite

(inundatii, incendii, zgomote). Este subordonat directorului prin biroul resurse umane.

CAPITOLUL VII

Drepturile si obligatiile conducerii si salariatilor (art.258 lit.c C. muncii)

Art.31 Drepturile si obligatiile de ordin general ale serviciilor si ale conducerii IBB se
bazeazd pe legislatia muncii n vigoare si sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare la art. 22, 23, 24 si 25.

CAPITOLUL VIII

Reguli privind salariatii

Art.32 Regulile privind salariatii sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare de la art. 26 pana la art. 32.
CAPITOLUL IX

Abateri disciplinare si sanctiuni

Art.33 Abaterile disciplinare si sanctiunile sunt prevazute in regulamentul de organizare si
functionare de la art. 33 pana la art. 35.
CAPITOLUL X
Statiuni de cercetare

Art.34 IBB administreaza in baza HG 1705/2006 Anexa 17, statiunea de cercetari

ecologice Sulina, situatd in orasul Sulina, pe strada a Ila la nr. 35. Statiunea nu are personalitate
juridica.

Art.35 Prin delegare, la statiunea Sulina isi desfasoard activitatea urmatorul personal:
cercetdtor stiintific, motorist salupa, conducator salupa, muncitor.

Art.36 Atributiile si sarcinile personalului din statiunea de cercetari ecologice Sulina sunt
cele stipulate in prezentul regulament, dacd nu se prevede altfel 1n alta parte.

Art.37 Cercetatorul stiintific, raspunde de activitatea, gospodarirea si administrarea
patrimoniului statiunii de cercetdri ecologice Sulina, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar, are in subordine intregul personal al statiunii. Este subordonat directorului IBB.

Art.38 Centrul de Ecologie, Taxonomie si Conservarea Naturii isi desfasoara activitatea
si in cadrul spatiului inchiriat in incinta Muzeului Cinegetic Posada, aflat in administrarea Regiei

Nationale a Padurilor Romsilva. In contextul justificarii activitatii de cercetare in acest spatiu,
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IBB achita chiria si cheltuielile administrative in limita bugetului aprobat, cu acordul Consiliului
de Administratie. In anumite conditii, activitatea In acest spatiu poate fi restransa, tranferata la
Bucuresti sau desfiintata. In acest spatiu isi desfagoard activitatea permanent: 1 sau 2 CS III si un
muncitor II.

Art.39 Cercetatorul stiintific III, raspunde de activitatea, gospodarirea si administrarea
patrimoniului aflat in spatiul inchiriat la Posada, actionand in orice situatie ca un bun proprietar
si are in subordine intregul personal care isi desfdsoara activitatea 1n acest spatiu. Este
subordonat directorului IBB.

Art.40 Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului care isi desfasoara

activitatea la statiunea ecologica Sulina sau in spatiul inchiriat de IBB la Posada.

Capitolul XI

Dispozitii finale

Art.41 Prevederile prezentului regulament de ordine interioard se vor completa cu fisele
de post.

Art.42 Urmarirea aplicdrii §i respectdrii acestui regulament se realizeazd de cdtre
directorul institutului, precum si de Compartimentul Resurse umane.

Modificarea prezentului regulament se poate realiza din initiativa directorului sau a doua
treimi din membrii Consiliului de administratie, in cazul in care necesitdtile de organizare si
conducere o impun.

Art.43 Prezentul regulament se inainteaza Sectiei de Stiinte Biologice din cadrul
Academiei Romane si intra in vigoare dupa luarea la cunostiinta de catre toti salariatii §i avizarea
de catre Consiliul stiintific. Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului trebuie

adusa la cunostiinta salariatilor prin grija conducerii.

DIRECTOR,

Dr. Madalin-Iancu Enache
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