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PROGRAMUL DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL
MANAGERIAL IN INSTITUTUL DE STUDII SUD-EST EUROPENE AL
ACADEMIEI ROMANE

Art. 1. Tn conformitate cu:
1. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 946/2005, completat cu
2. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1389/22.08.2006 (Monitorul
Oficial nr. 771/12.09.2006), pecum si cu
3. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 139/30.01.2006,

Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane a elaborat si
promulga prezentul Program de dezvoltare a sistemului de control managerial in Institutul
de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane.

Art. 2. In conformitate cu OMF 946/2005 completat si republicat, standardele de
management/control intern, grupate pe cinci domenii-cheie sunt urmatoarele:

l. Mediul de control: 1. ETICA, INTEGRITATEA; 2. ATRIBUTII, FUNCTII,

SARCINI; 3. COMPETENTA, PERFORMANTA; 4. FUNCTII
SENSIBILE; 5. DELEGAREA; 6. STRUCTURA ORGANIZATORICA

. Performante si managementul riscului: 7. OBIECTIVE; 8.
PLANIFICAREA; 9. COORDONAREA; 10. MONITORIZAREA
PERFORMANTELOR; 11. MANAGEMENTUL RISCULUI; 12.
IPOTEZE, REEVALUARI,

II. Informarea si comunicarea: 13. INFORMAREA; 14. COMUNICAREA,; 15.
CORESPONDENTA,; 16. SEMNALAREA NEREGULARITATILOR;

IV.  Activitati de control: 17. PROCEDURI; 18. SEPARAREA ATRIBUTIILOR,;
19. SUPRAVEGHEREA; 20. GESTIONAREA ABATERILOR; 21.
CONTINUITATEA ACTIVITATII; 22. STRATEGII DE CONTROL; 23.
ACCESUL LA RESURSE;

V. Auditarea si evaluarea: 24. VERIFICAREA SI EVALUAREA
CONTROLULUI; 25. AUDITUL INTERN.

Art.3. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane adapteaza
specificului sdu aceste standarde dupa cum urmeaza.

I. Mediul de control
1. ETICA, INTEGRITATEA

Art. 4. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane (ISSEE) asigura
conditiile necesare cunoasterii de catre angajati a reglementarilor care guverneaza
comportamentul acestora, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor.

Toti angajatii se angajeaza prin semndtura de luare de cunostinta sa respecte normele
si recomandarile cuprinse in Codul etic al Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Romane, Regulamentul de organizare si functionare al Institutului de Studii Sud-
Est Europene al Academiei Romane si in Regulamentul de ordine interna al Institutului de
Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane.

Toti angajatii se angajeaza sub semndturd sa indeplineasca indatoririle prevazute in
Fisele de posturi si functii si Fisele personale anuale de sarcini.
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Toti angajatii se angajeaza prin semnarea contractului de munca sa respecte normele
si recomandarile cuprinse in Statutul Academiei Romane si in reglementarile emise de
aceasta.

Managerul si salariatii trebuie sa aiba un nivel corespunzator de integritate
profesionald si personala si sa fie constienti de importanta activitatii pe care o desfasoara,
facandu-si o preocupare permanenta din Tmbogatirea si ameliorarea calitatii ei.

Prin deciziile sale si exemplul personal, managerul sprijind si promoveaza valorile
etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor. Deciziile si exemplul personal
trebuie sa reflecteze:

o valorificarea transparentei si probitatii in activitate;
valorificarea competentei profesionale;
initiativa prin exemplu;
conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice ISSEE si
Academiei Roméne;
respectarea confidentialitatii informatiilor;
tratamentul echitabil si respectarea persoanei fiecarui salariat;
relatiile loiale cu colaboratorii;
caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;
modul profesional si responsabil de abordare a informatiilor financiare;
Managerul si salariatii trebuie sa aiba o0 abordare pozitiva fata de controlul financiar, a
carui functionare sunt datori sa o sprijine.

2. ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

Art. 5. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romaéne transmite
salariatilor sdi si actualizeaza permanent. Regulamentul de organizare si functionare al
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane, Regulamentul privind
organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor, Codul etic al
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, Regulamentul de ordine
interna, Organigrama, Fisele de posturi si functii si Fisele anuale de sarcini.

ISSEE aduce la cunostinta tuturor membrilor sai, la incheierea fiecarui an
calendaristic, supunandu-le dezbaterii Adunarii Generale a Cercetatorilor, atit Darea de
seamd privitoare la activitatea din anul incheiat, cat si Planul de activitate al Institutului pe
anul/anii urmatori, in vederea corectarii i completarii lor, inainte ca aceste documente sa fie
Tnaintate spre evaluare si validare Sectiei de Stiinte Istorice si Arheologie a Academiei
Roméne.

Fiecare cercetator participa activ la intocmirea planului de cercetari al Institutului de
Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, propunand teme de proiecte si programe.

Fiecare salariat va semna Fisa anuala de sarcini corespunzatoare postului si functiei
sale spre atestarea faptului ca a luat cunostinta de locul si rolul sau in ansamblul activitatii si
vietii ISSEE, de raporturile ierarhice si de cooperare in care se gaseste cu restul colegilor,
precum si de toate indatoririle de serviciu ce-i revin.

Fiecare salariat va lua cunostintd la sfarsitul fiecarui an de activitate de Fisa de
evaluare a activitatii sale cuprinzand: autoevaluarea, evaluarea facutd de seful de
compartiment, evaluarea facutd de Secretarul stiintific, evaluarea finala facutd de Director si
punctajul corespunzator.

Fiecare salariat primeste sarcini §i prezinta rapoarte de activitate, pe cale ierarhica,
sefului de compartiment. Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
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Romane, Secretarul stiintific, Consiliul Stiintific pot incredinta unele sarcini suplimentare
cercetatorilor, cu stiinta si consultarea sefului de compartiment.

Conducatorii de compartimente si conducerea Institutului de Studii Sud-Est
Europene al Academiei Roméane sunt datori sa identifice sarcinile Th realizarea carora
salariatii pot fi expusi unor situatii dificile si care influenteaza in mod negativ managementul
acestuia si sa ia deciziile de rigoare in cadrul Consiliului Stiintific.

Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, Secretarul
stiintific, Consiliul stiintific, sefii de compartimente sunt datori sd-i sustind pe cercetatori in
indeplinirea sarcinilor lor folosind in acest scop toate mijloacele ce le stau la indemana si
ludnd masurile adecvate de competenta lor.

3. COMPETENTA, PERFORMANTA

Art. 6. Directorul, in cooperare cu Consiliul Stiintific, asigura ocuparea posturilor de
catre persoane competente, el le incredinteaza sarcini potrivit pregatirii si competentelor lor si
asigura, in limita prerogativelor sale manageriale, conditii pentru dezvoltarea capacitatii
profesionale a fiecaruia dintre salariati.

Membrii Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane trebuie sa
dispuna de cultura generala si de specialitate, de cunostintele de limbi balcanice si de acces la
izvoare, de cunostintele de limbi de circulatie universald, de insusirile si experienta
profesionald necesare indeplinirii eficiente si efective a sarcinilor de cercetare comparata si
interdisciplinard a Sud-Estului european, precum si comunicarii rodnice cu colegii din
strainatate.

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle Tn echilibru
permanent stabil. Pentru atingerea acestui scop, Directorul, Secretarul stiintific sefii de
compartimente si Consiliul Stiintific al Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Romane vor desfasura concertat urmatoarele actiuni:

e definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare post prin Regulamentul
de organizare si functionare al Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Roméne si Regulamentul privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor;

e desfasurarea concursurilor de angajare pe baza normelor, procedurilor si exigentelor
formulate in Regulamentul privind organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor si functiilor din Institutul de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Roméane.

e revederea necesitatilor de pregatire profesionala Tn contextul evaluarii anuale a
angajatilor si urmarirea evolutiei carierei lor : insugirea limbilor balcanice si de acces
la izvoarele istoriei Sud-Estului european, dobandirea culturii de specialitate, insusirea
si doctoratului, publicarea de studii, articole, recenzii, comunicarea de rezultate ale
cercetarii n ISSEE si in afara acestuia, insusirea utilizarii calculatorului;

e asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

e dezvoltarea capacitatii si formelor proprii de pregatire si calificare profesionala a
cercetatorilor, complementare formelor de pregatire ale altor institutii academice, de
care dispune ISSEE, prin: organizarea de: doctorate si de masterate, cursuri practice
de limbi balcanice si limbi de acces la izvoare, seminarii si conferinte pe teme de
specialitate in cadrul Institutului ori al Academiei Romane sau n colaborare cu alte
institutii competente;
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e dezvoltarea tuturor formelor optime de cooperare cu persoane si institutii romanesti si
straine de profil adecvat, pe baza de acorduri si conventii legale, in vederea implinirii
menirii Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane
e asigurarea accesului la surse posibile de finantare extrabugetara si bugetara, interne si
externe, in conditiile legislatiei in vigoare, cu excluderea acelor subventii care
urmaresc scopuri strdine de telurile cercetarii stiintifice obiective
Performantele angajatilor se evalueaza cel putin o data pe an si sunt discutate atat in
cadrul Adunarii Generale a Cercetatorilor, cat si cu fiecare dintre acestia in parte, ori de cate
ori este necesar, de catre conducerea Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Romane, in speta de Directorul ISSEE, de Consiliul stiintific al ISSEE si de sefii de
compartimente;

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ
tehnica de calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc;

Nivelul de competenta necesar este cel care constituie premisa performantei.

4. FUNCTI1I SENSIBILE

Art, 7. Tn organigrama Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane
nu pot fi identificate functii sensibile in acceptiunea in care termenul este folosit de legislatia
n vigoare.

Este totusi cazul sd amintim aici exigenta respectarii regimului de alegere din patru
in patru ani a Consiliului Stiintific, chiar dacd membrii sai pot fi realesi si horma potrivit
careia Directorului ISSEE, numit prin concurs de Academia Romana, nu poate exercita mai
mult de doud mandate de cate 4 ani consecutiv.

Cercetatorii de gr. I si gr. II pensionabili carora li se poate prelungi, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare, calitatea de titulari ai unor posturi peste varsta limita de
pensionare, vor fi reconfirmati pe post, la cerere, anual, de Consiliul Stiintific, cu
respectarea procedurilor decise de Academia Romana.

Pensionarii pot incheia, cu aprobarea Consiliului Stiintific, contracte de munca in
regim de cumul, pe duratd determinatd, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si a
procedurilor decise de Academia Romana.

Colaboratorii externi si membrii onorifici ai Institutului de Studii Sud-Est Europene
al Academiei Romane care asuma anumite indatoriri neremunerate salarial de Institut vor
incheia cu acesta conventii de colaborare agreate de Academia Romana.

5. DELEGAREA

Art. 8. Managerul stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe
care le deleaga. Potrivit Regulamentului de organizare si functionare al Institutului de Studii
Sud-Est Europene al Academiei Romane, Directorul deleagd competentele si
responsabilitatile sale Secretarului stiintific, pe termen limitat si in limitele fixate in amintitul
Regulament, atunci cand el insusi se afla in imposibilitate de a-si indeplini direct functiile.
Secretarul stiintific nu este un manager alternativ, ci numai un suplinitor al managerului. El
nu are autoritatea de a emite decizii de angajare, de concediere, de transfer, de angajare a
ISSEE in contracte cu terti, ci numai de a-l suplini pe Director In activitdtile curente, de
rutind, informandu-1 si cerandu-i avizul in privinta fiecareia dintre deciziile pe care urmeaza
sa le ia.

Delegarile si subdelegarile de competente se fac in urmatoarele conditii legale:

e Delegarea de competenta se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza

a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;
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e Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostinta, experienta si capacitatea necesara
efectuarii actului de autoritate incredintat;

e Asumarea responsabilitatii de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura;

e Subdelegarea este posibila cu acordul Directorulut;

e Delegarea de competenta nu exonereaza pe Director de responsabilitate.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9. Structura organizatorica a Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Romane este prezentatd detaliat in Regulamentul de organizare si functionare al
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméne si in Organigrama Institutului
de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane redactate in conformitate cu Statutul
Academiei Romane si toate celelalte reglementari in vigoare.

Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane este condus de un
Director-manager numit prin decizia Presedintelui Academiei Romane, pe o duratd de patru
ani, In urma concursului organizat de Sectia de Stiinte Istorice i Arheologie a Academiei
Romane si functioneaza in baza unui contract de management.

Conducerea stiintificd a ISSEE este exercitatd de Director impreuna cu Consiliul
Stiintific al Institutului, organ consultativ ales, din patru in patru ani, de Adunarea Generala
a Cercetatorilor.

Conducerea administrativa curentd a ISSEE este exercitata de Director impreuna cu
Consiliul de administratie.

Directorul poate delega unele dintre atributiile sale Secretarului stiintific, numit prin
decizia Directorului, pe o durata de cinci ani, Tn urma unui concurs organizat de Institutul de
Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméne, cu avizul Sectiei de Stiinte Istorice si
Arheologie a Academiei Roméne care aproba comisia de concurs si isi desemneazd un
reprezentant in componenta ei. Directorul are drept de veto la desemnarea Secretarului
stiintific.

Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane cuprinde urmatoarele
patru departamente:

1. Departamentul de cercetare,

2. Departamentul financiar-administrativ,

3. Redactia publicatiei ,, Revue des Etudes Sud-Est Européennes*
4. Departamentul de bibliotecd si documentare.

Fiecare departament este condus de un sef de departament desemnat de Director, cu
avizul Consiliului Stiintific. Sef al departamentului de cercetare este Secretarul stiintific. Sef
al departamentului financiar-administrativ.  este directorul administrativ. Sef al
departamentului de biblioteca si documentare este Bibliotecarul sef. Sef al departamentului
Redactia RESEE este Redactorul-sef al RESEE, care colaboreazd permanent cu directorul
revistei, Directorul ISSEE.

Departamentul de cercetare este alcatuit din colective mobile, constituite, cu avizul
Consiliului Stiintific, in functie de obiectivele de cercetare din planul ISSEE, pe duratd de
unul sau mai multi ani. Colectivele de cercetare sunt conduse de cate un sef de colectiv
desemnat de conducerea ISSEE dintre cercetatorii stiintifici de gr. 3 ori superior acestuia.

Sarcinile fiecarui salariat al ISSEE, cercetator sau cadru administrativ, sunt prevazute
in fisa postului si in fisa anuald de sarcini care este intocmitd de conducerea ISSEE si
semnata de superiorul ierarhic al colectivului ori departamentului respectiv. Fiecare salariat
atesta sub semndtura autografa ca a luat cunostintd de sarcinile ce-i revin. Fisele de sarcini
ale sefilor de colective sunt semnate de Secretarul stiintific al ISSEE.
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Conducerea ISSEE este In drept sa ceard, la nevoie, salariatilor, in conditii
rezonabile, indeplinirea unor sarcini urgente neprevazute in fisa postului.

Toti salariatii ISSEE au obligatia de a prezenta anual si ori de céte ori este necesar
rapoarte de activitate, inaintandu-le pe cale ierarhica conducerii ISSEE.

Conducerea ISSEE prezintd anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate
Sectiei de Stiinte Istorice si Arheologie a Academiei Roméane si inainteaza acesteia spre
aprobare planurile de cercetare. Rapoartele si planurile de activitate sunt avizate de Consiliul
Stiintific.

1. Performante si managementul riscului:

7. OBIECTIVE

Art. 10. Obiectivele activitatii Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Romane sunt definite si amanuntit descrise In Regulamentul de organizare si functionare al
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romdne art. 3 si art. 4.

Potrivit acestora, menirea ISSEE este de a contribui la dezvoltarea cercetarilor
stiintifice de specialitate in urmatoarele scopuri: sprijinirea progresului stiintei; cunoasterea
reciprocd a popoarelor sud-est europene; relevarea contributiei acestor popoare la Tmbogatirea
patrimoniului culturii si civilizatiei universale; evidentierea elementelor comune din istoria si
cultura popoarelor Sud-Estului european; dezvoltarea cooperarii intelectuale internationale si,
pe aceasta cale, dezvoltarea legaturilor prietenesti dintre popoarele sud-est europene intre ele
si cu celelalte popoare ale lumii.

ISSEE incurajeaza relevarea unitatii in diversitate a popoarelor Sud-Estului european
si cultivd idealul solidarizarii lor, afirmd vocatia fundamental europeana a popoarelor din
aceastd zond, combate actiunea nefastd a particularismului excesiv si a tuturor factorilor de
dezbinare din spatiul sud-est european, respinge orice tendintad catre izolarea acestui spatiu
fatd de restul lumii europene prin exagerarea caracterelor sale specifice, dar atribuie in
schimb Sud-Estului european functia internationala de punte de legatura intre Occident si
Orient si is1 propune sa contribuie la indeplinirea ei.

In intreaga sa activitate, ISSEE promoveazi principiile cercetirii stiintifice libere, cu
mijloacele si in limitele rationalitatii, in respectul demnitatii si al drepturilor omului, refuzand
sa devind un instrument de propaganda politica de partid, nationalistd sau confesionala.

In vederea indeplinirii menirii sale, ISSEE desfisoard urmatoarele activitati: 1isi
concentreaza fortele de cercetare stiintificd pentru studierea §i rezolvarea celor mai
importante probleme ale domeniului sau de specialitate la nivelul cel mai inalt si cu metodele
cele mai eficiente ale stiintei mondiale; elaboreazd planuri, programe si proiecte de cercetare
pe care isi propune sd le realizeze, cu sprijinul Academiei Roméane si al altor institutii si
organisme specializate, de stat sau private, din tard si de peste hotare; urmareste valorificarea
rezultatelor cercetarii, indeosebi prin editarea unei reviste, ca organ periodic redactat in
limbile de circulatie universali, anume Revue des Etudes Sud-Est Européennes, a altor
publicatii periodice, a unor colectii de monografii, studii de specialitate, documente si a
oricaror alte genuri de publicatii stiintifice; sprijina, In conditiile legii, prin diferite forme de
asistentd stiintificd de specialitate, activitatea altor institutii stiintifice, de invatamant, a
departamentelor de resort ale statului roman, a unor organizatii internationale, a unor asociatii
stiintifice §1 organizatii neguvernamentale, legatd direct sau indirect de spatiul sud-est
european si care au scopuri compatibile cu ale sale; contribuie la formarea tinerilor interesati
de studierea Sud-Estului european, organizand forme proprii de specializare, antrenandu-i in
activitatea sa de cercetare, acordandu-le, in conditiile legii, titluri academice post-universitare
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(masterat, doctorat); organizeaza, in conditiile legii, activitati didactice specifice; intretine, in
conditiile legii, relatii stiintifice directe cu institute similare din tard si de peste hotare, cu
organisme §i foruri nationale si internationale de specialitate, 1n baza unor intelegeri
reciproce, in cadrul acordurilor de cooperare ale Academiei Roméane sau in afara acestuia;
organizeaza si participa la organizarea de congrese, conferinte, simpozioane, dezbateri, mese
rotunde, alte tipuri de Intalniri stiintifice si orice alte forme de activitate stiintifica si didactica
pe plan national si international; organizeaza calatorii si stagii de studii si documentare in tara
si strdinatate pentru membrii ISSEE si schimb de experientd cu cercetdtori de aceeasi
specialitate din tara si de peste hotare; incurajeaza participarea membrilor sdi la activitatea
didactica de specialitate din institutiile de invatdmant superior si post-universitar, din tara si
de peste hotare si dezvolta, in conditiile legii, programe proprii de activitate didacticd;
organizeaza si participa la activitati de raspandire a cunostintelor stiintifice despre Sud-Estul
european, de predare a limbilor sud-est europene.

Toate aceste activitati si altele asemenea lor sunt coordonate de Directorul Institutului
de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane asistat de Consiliul Stiintific si de sefii de
compartimente.

Réspunderea pentru buna desfasurare a fiecdrei activitati, clar si precis definite, este
atribuitd prin decizie directoriald, cu avizul Consiliului Stiintific unuia dintre membrii ISSEE.

8. PLANIFICAREA

Art. 11. Activitatile Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane
se desfagoara potrivit unor planuri anuale si multianuale de activitate.

Planurile anuale si multianuale de activitate sunt intocmite de Directorul Institutului Tn
stransa colaborare cu Consiliul Stiintific, fie In baza initiativelor proprii, fie ca urmare a
sugestiilor si recomandarilor Academiei Romane, fie pornind de la propuneri venite din
partea cercetatorilor. Dupa ce au fost discutate cu colaboratorii si avizate de Consiliul
Stiintific, planurile sunt inainte spre validare Sectiei de Stiinte Istorice si Arheologie a
Academiei Romane, pentru a fi prezentate apoi, in forma definitiva, Adunarii Generale a
cercetatorilor din Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane.

In planurile anuale si multianuale de activitate sunt Tnscrise programe si proiecte de
cercetdri, Incredintate de preferintd unor colective de cercetdtori, conduse de un sef de
colectiv, CSl sau CS 11, in mod exceptional CS III, care urmareste indeaproape realizarea lor
si raspunde de ea. Programelor de cercetare multianuale le sunt subordonate sau atasate atat
proiectele de cooperare interacademica internationald incheiate de Institutul de Studii Sud-
Est Europene al Academiei Roméane cu institutii similare din alte tari, in baza acordurilor de
cooperare ale Academiei Romane, cat si proiectele finantate prin granturi ori alte forme de
subventionare a cercetdrii castigate de membrii Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Roméne sub garantia acestuia. Sunt inscrise in planurile ISSEE, in méasura in
care pot fi prevazute din vreme, si activitati realizate de Institutul de Studii Sud-Est
Europene al Academiei Roméane cu ajutorul unor subventii provenind din sectorul privat.

Programele si proiectele Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Roméne includ ca forme de valorificare a rezultatelor cercetarii: realizarea unor lucrari
stiintifice destinate difuzarii prin tiparire sau editare on-line, oganizarea de reuniuni
stiintifice de nivel national si international, comunicari stiintifice la reuniuni interne sau
internationale, conferinte publice, participari la dezbateri organizate de presa, radio si
televiziuni, referate si consultatii de specialitate acordate unor institutii de stat etc. etc.

Pentru diferitele faze de realizare a planurilor sunt prevazute termene precise, sarcini
si raspunderi personale bine definite.
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Potrivit contractului sdu de management, Directorul Institutului de Studii Sud-Est
Europene al Academiei Romane are prerogativa de a decide, la nevoie, remanierea
planurilor de activitate in functie de eventualitati imprevizibile, cum ar fi: aparitia unor
elemente stiintifice noi care impun modificarea obiectivelor, metodei, perspectivelor
cercetarii, dacd nu o fac inutild, diminuarea personalului ori a resurselor materiale ale
cercetarii, formularea unor noi si urgente sarcini de cercetare de catre Academia Romana.

9. COORDONAREA

Art. 12. intreaga activitate a Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Romane este coordonata de Directorul Institutului, care, in cooperare permanenta cu
Consiliul Stiintific si cu sefii de departamente si colective, asigurd convergenta si coerenta
deciziilor si actiunilor tuturor compartimentelor, potrivit normelor si exigentelor din
Regulamentul de organizare si functionare al Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Romane.

Pe langa compartimentele structurale esentiale si permanente ale Institutului de Studii
Sud-Est Europene al Academiei Roméne, pot fi infiintate, pentru asigurarea coerentei si
convergentei activitatilor cu evitarea centralizarii excesive a conducerii, functii individuale
de raspundere neremunerate §i structuri specializate incredintate rdspunderii unor membri ai
Institutului desemnati de Director cu avizul Consiliului Stiintific. Asa sunt: responsabilitatea
organizdrii sedintelor bilunare de comunicari, responsabilitatea organizarii unor cicluri de
conferinte, reponsabilitatea organizarii cursurilor de limbi balcanice si de acces la izvoarele
istoriei sud-est europene, responsabilitatea actualizarii site-ului ISSEE, responsabilitatea
actualizarii validarii revistei Institutului din partea CNCSIS, comisia de evaluare a
publicatiilor intrate in patrimoniul ISSEE prin donatie si schimb, comisia pentru
supravegherea arhivei, comisia pentru sprijinirea activitatilor bibliotecii.

Pot fi infiintate, de asemenea, functii de raspundere neremunerate si comisii
specializate cu caracter ocazional, prilejuite de organizarea unor manifestari stiintifice
internationale si nationale, anchete de teren, deplasari colective, expozitii.

Eficienta coordonarii este asiguratd prin definirea clard si precisa a sarcinilor celor
care raspund de ea, prin repartizarea rationald si adecvata a acestor sarcini unor persoane
apte sa le duca la indeplinire, prin dezbaterea prealabila in vederea formularii deciziilor, prin
comunicarea permanentd, onestd si colegiald, intre toti factorii de conducere si raspundere
din Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane si toti membrii Institutului.

10. MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Art. 13. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméne asigura, pentru
fiecare activitate, monitorizarea performantelor, utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi
relevanti, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate. Acesti indicatori sunt
adusi la cunostinta tuturor membrilor ISSEE.

Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, Consiliul
Stiintific §i Consiliul de administratie trebuie sa primeasca sistematic si regulat din partea
angajatilor Institutului si a sefilor de compartimente insarcinati sa indrume si sa verifice
activitatea colectivelor ce conduc, raportari scrise sau orale, individuale sau colective, asupra
desfasurarii activitatii. Raportorii vor respecta formularele de intocmire a acestor rapoarte si
criteriile de apreciere a activitatii elaborate de conducerea Institutului de Studii Sud-Est
Europene al Academiei Romane si, cand este cazul, de Academia Romana.
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In baza rapoartelor anuale individuale ale salariatilor si ale compartimentelor
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, o comisie condusa de
Secretarul stiintific intocmeste Darea de seamd anuald asupra activitatii acestuia. Dupa
dezbaterea si avizarea ei in Consiliul Stiintific, Darea de seama este dezbatuta si, eventual,
completatd de Adunarea Generali a cercetitorilor. In forma definitiva pe care i-o da in final
Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, ea este inaintata,
in luna ianuarie, impreuna cu Planul de activitate pe anul urmator, Sectiei de Stiinte Istorice
si Arheologie a Academiei Romane.

Tn cursul primului trimestru al fiecarui an, Directorul Institutului de Studii Sud-Est
Europene al Academiei Romane procedeaza, potrivit criteriilor din fisele posturilor, la
evaluarea activitatii celor care le ocupa, personal de cercetare si personal administrativ,
tinand seama de rapoartele individuale anuale de activitate ale fiecaruia, de autoevaluare, de
evaluarea sefului de colectiv, de evaluarea sefului de compartiment, de evaluarea Secretarului
stiintific. De calificativul primit de fiecare angajat depinde, potrivit legislatiei in vigoare,
stabilirea cuantumului salariului propriu in anul urmator.

Monitorizarea performantelor cercetdtorilor furnizeaza conducerii Institutului de
Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane elemente determinante pentru eventuale
modificari ale planului de cercetari, reorientari de directii de investigatii, schimbari de teme,
prelungiri ori reduceri de termene, transferuri de personal de la un colectiv la altul, chiar
renuntari la cercetari ce se dovedesc lipsite de perspectiva.

Este obligatorie valorificarea pe parcursul cercetarii a rezultatelor partiale prin
comunicari supuse discutiei publice in ISSEE sau in afara acestuia, prin organizarea unor
dezbateri, prin studii si articole.

11.  MANAGEMENTUL RISCULUI

Art. 14. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane analizeaza
sistematic, cel putin 0 data pe an, riscurile legate de desfasurarea activitatilor sale, elaboreaza
planuri corespunzatoare, in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri, si ia
masurile necesare pentru aplicarea planurilor respective, pornind de la principiul ca orice
actiune sau inactiune prezinta un risc de nerealizare a obiectivelor din motive obiective ori
subiective.

Riscurile sunt acceptabile, daca masurile care vizeaza evitarea acestora nu se justifica
n plan financiar. Riscurile semnificative ce apar si se dezvolta ca urmare a managementului
inadecvat al raporturilor dintre membrii ISSE, pe de o parte, dintre ISSEE si mediile in care
aceasta actioneaza, pe de alta vor fi evitate prin urmatoarele masuri:

e repartizarea echilibratd §i armonioasd a autoritdtii §i raspunderilor intre sefii de
compartimente, evitdndu-se concentrarea excesiva a autoritatii, capacitatii de control
si raspunderilor

e instituirea unui sistem de control intern eficient, sistematic, orientat de criterii precise
s1 permanent: in acest sens, desfasurarea activitatii va fi urmaritd indeaproape de sefii
de colective de cercetare, de sefii de compartimente, de Secretarul stiintific, de
Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane impreuna
cu Consiliul Stiintific al acestuia; vor fi inaintate ierarhic, periodic si ori de cate ori
este nevoie, rapoarte de activitate

e Directorul are obligatia sa creeze si mentind, cu sprijinul permanent al Consiliului
Stiintific si al Consiliului de administratie, un sistem de control intern sanatos, in
principal, prin:
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o identificarea riscurilor majore care pot afecta eficacitatea si eficienta
activitatilor de cercetare si administrative: executarea superficiala, deficitara
ori neexecutarea si nevalorificarea 1n timp util a lucrdrilor stiintifice,
neindeplinirea obligatiilor contractate cu orice alti parteneri sau cu institutiile
finantatoare, neglijarea drepturilor patrimoniale §i morale ale ISSEE,
neglijarea obligatiilor materiale, morale si profesionale fatd de angajati,
neglijarea sanselor de afirmare a ISSEE in domeniul creatiei stiintifice si
culturale pe plan intern si international, ignorarea stadiului actual al cercetarii
problemelor specifice, a mersului ideilor pe plan international in domeniul de
specialitate al ISSEE;

o respectarea regulilor si regulamentelor interne ale ISSEE, ale Academiei
Romaéne, respectarea normelor si uzantelor legale de nivel national, european
si international;

o Tncrederea in informatiile financiare si de management intern si extern;

o instituirea de masuri adecvate pentru asigurarea folosirii rationale de catre
membrii ISSEE si numai in beneficiul acestuia a mijloacelor de
telecomunicare (telefon, fax etc.), imprimare, copiere Xerox; vort fi colectate
de la cercetatori, in caz de nevoie, sumele necesare pentru acoperirea
deficitului creat prin folosirea excesiva a acestor mijloace in interesul lor
personal;

o inventarierea, corecta evaluare si protejarea bunurilor ISSEE (imobile,
mobilier, birotica, utilaj electonic si electrotehnic, biblioteca, carti si
manuscrise de patrimoniu, colectii de documente fotografice, opere de arta,
documente etc.) ;

o prevenirea si descoperirea fraudelor in activitatea stiintificd si in gestiunea
bunurilor mobile si imobiliare;

o definirea nivelului acceptabil de expunere la riscurile enumerate;

o evaluarea probabilitatii ca riscul sa se materializeze si a marimii impactului
acestuia;

o monitorizarea si evaluarea riscurilor si a gradului de adecvare a controalelor
interne la gestionarea riscurilor;

o Vverificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe finantate
din fonduri interne extrabugetare ori din fonduri europene.

12. IPOTEZE, REEVALUARI

Fixarea obiectivelor ia Tn considerare ipoteze acceptate constient, prin consens.
Modificarea ipotezelor, ca urmare a transformarii mediului, impune reevaluarea obiectivelor.

15.2. Cerinte generale

- Ipotezele se formuleaza in legatura cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la
baza

fixarii acestora;

- Salariatii implicati in realizarea unui obiectiv trebuie sd fie constienti de ipotezele
formulate

si acceptate in legatura cu obiectivul in cauza;

- Ipotezele de care salariatii nu sunt constienti reprezinta un obstacol in capacitatea de
adaptare;

- Reevaluari ale nevoilor de informare - concretizate in schimbari in ceea ce priveste
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informatiile necesar a fi colectate, in modul de colectare, in continutul rapoartelor sau
sistemelor de informatii conexe - trebuie efectuate daca se modifica ipotezele ce au stat la
baza obiectivelor.

I1l.  Informarea si comunicarea

13. INFORMAREA

Art. 15. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane stabileste
tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatia finantarii acestora,
astfel Tncat conducerea si salariatii, prin primirea si transmiterea informatiilor, sa-si poata
indeplini sarcinile. Informatiile de interes pentru ISSEE sunt de natura stiintifica, de natura
politica si culturald, de naturd administrativa. Informatia trebuie sa fie corecta, credibila,
clara, completa, oportuna, utild, usor de inteles si receptat.

Art. 16. Informatiile de natura stiintifica privesc stadiul cercetarilor interdisciplinare
si comparate referitoare la Susd-Estul european la nivel intern si international, adica:

e mersul activitatilor de cercetare si viata stiintificd a ISSEE,;

e activitatile celorlalte unitati de cercetare ale Academiei Romane de care ISSEE este
prin natura interesat sau in care este implicat;

e cvenimentele stiintifice afine celor ale ISSEE desfasurate in cadrul sectiilor umaniste
ale Academiei Romane;

e evolutia cercetdrilor stiintifice si evenimentele din viata stiintifica a institutiilor din
tara si de peste hotare cu preocupari similare sau complementare celor ale Institutului
de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane.

e institutiile si persoanele care ilustreaza domeniul sud-est europene si domeniile
complementare acestuia (nume, specialitate, adresa, lucrari, organe de presa etc.)

e publicatiile periodice specializate in studii sud-est europene ori cu contingente sud-est
europene
relatiile interacademice subventionate in regim de schimb de Academia Romana

e programele subventionate de diferite organisme nationale, europene sau mondiale

e bibliografia recentd a studiilor sud-est europene pe plan national si international
Art. 17. Informatiile de natura politica si culturala se refera la evolutia situatia politice

si viata culturald din Sud-Estul Europei in context international. Cercetatorii sunt datori sa ia
cunostinta de liniile esentiale ale dezvoltarilor politice si culturale din Sud-Estul Europei si de
reflectarea lor in opinia publica, apeland Tn acest scop la mijloacele de informare in masa,
revistele specializate in stiinte politice si istorie contemporana, la productia culturald a zonei
asa cum este ea difuzatd si comentatd in diferitele tipuri de publicatii aflate Tn biblioteca
ISSEE ori in alte biblioteci, precum si la internet. Cercetatorii sunt indatorati sa se informeze
n chip special asupra politicii balcanice si sud-est europene a statului roman, fiind la curent
cu atitudinea oficialitatilor, ca si cu atitudinea opozitiei, fata de problematica politica sud-est
europeana.

Art. 18. Informatiile de natura legislativa si administrativa privesc:

e Jegislatia in vigoare ce reglementeaza viata unitatilor de cercetare stiintificd, legislatia
muncii, statutul cercetatorilor, etapele carierei si titularizarea lor pe posturi, legislatia
referitoare la drepturile de autor si la regimul editarii si comercializarii lucrarilor
stiintifice si literare;

e legislatia muncii in vigoare in Romania;

e legile si reglementarile privind drepturile si obligatiile salariatilor bugetari;
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e Statutul Academiei Romane si reglementarile privitoare la sistemul unitatilor ei de
cercetare;

e masurile de natura administrativa decise de forurile ierarhic superioare Institutului de
Studii Sud-Est Europene (Presedintele si Prezidiul Academiei Romane, Sectia de
Stiinte Istorice si Arheologie) si ale serviciilor specializate (financiar-contabil, de
resurse umane, de relatii externe) din Academia Romana;

e normele si recomandarile Academiei Romane privind activitatea Institutului de Studii
Sud-Est Europene, planurile si rapoartele sale de activitate, relatiile internationale
subventionate de Academia Romana, orice alte informatii de serviciu prevazute de
reglementarile legale
Sursa informatiilor de naturd administrativd sunt autoritatile academice ierarhic

superioare, serviciile specializate ale Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Romane, legislatia pubicatd in Monitorul oficial la care Institutul este obligat.

Art. 19. Sursele informatiilor de naturd stiintifica sunt, in principiu, institutiile si
persoanele incadrate 1n instutii ce cultiva studiile sud-est europene sau cu contingente sud-
est europene si cu care Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane intretine,
prin membrii sdi, bune relatii de comunicare si cooperare. O mare cantitate de informatie
vine prin donatii de carti si reviste spre recenzare si prin schimburile de publicatii. Nu sunt
insa de neglijat nici : donatiile de reviste si carti, de extrase, accesul la site-uri de biblioteci,
centre, institute de cercetare. La randul lui, Institutul de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Roméane expediaza in strdinatate si la colegii din tara lucrari la care au contribuit
sau care le apartin 1n intregime.

14. COMUNICAREA

Art. 20. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane trebuie sa
dezvolte un sistem eficient de comunicare interna si externa, care sa asigure difuzarea rapida,
fluenta si precisa a informatiilor, astfel Tncat acestea, sa ajunga complete si la timp la
utilizatori. Asigurarea comunicarii optime intre membrii ISSEE impune contactul direct intre
el.

Art. 21. Cel putin o datd pe saptamana, membrii Institutului de Studii Sud-Est
Europene al Academiei Romane au obligatia de a se intruni in Institut, de preferinta in ziua
de marti a fiecarei saptamani, cdnd au loc, de mai multi ani, si colocviile ISSEE. Aceste
colocvii constituie componenta de bazi, elementari, a vietii stiintifice a ISSEE. Tn cadrul
lor, ca forma de valorizare si verificare a rezultatelor cercetarilor in curs, se fac comunicari
stiintifice urmate de dezbateri, se fac anunturile de interes general privind viata ISSEE, sunt
prezentate de catre cercetatori deplasarile lor in tard si peste hotare pentru documentare sau
participari la reuniuni stiintifice, sunt puse in discutie problemele curente ale ISSEE. Tot
atunci sunt prezentate principalele publicatii achizitionate ori primite de Institut si se
repartizeaza exemplarele pentru recenzii. La aceste colocvii pot participa, inclusiv cu
comunicdri, i invitati din afara ISSEE, colegi roméani sau straini.

Art. 22. In afara acestui cadru, informatiile necesara bunei functionari a ISSEE sunt
aduse la cunostinta membrilor Institutului, in timp util, fie direct, personal, prin comunicari
verbale, mesaje e-mail si telefonice, fie indirect, prin afisare pe avizierul Institutului.

Art. 23. Pentru asigurarea comunicdrii eficiente intre toti membrii ISSEE, intre
acestia si conducerea ISSEE se impune, daca nu neaparat prezenta zilnica in Casa Academiei,
in orice caz pastrarea permanentd a cailor de contact cu Secretariatul si Directia ISSEE.
Cercetatorii sunt datori sd asigure permanenta la Institut o zi pe sdptamand, la alegere,
consemnand optiunea lor intr-un tabel nominal ce se pastreaza la Secretariat. Cercetatorii sunt
datori s semneze condica de prezenta cel putin in ziua prezentei lor efective Tn Institut si sa
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indice Tn condica de dispersare atat locul in care pot fi gasiti in orice moment al fiecarei zile
de lucru cénd nu se afla in Institut, cat si mijlocul prin care se poate comunica de urgenta cu
el.

Art. 24. Unul sau mai multi cercetatori sunt insdrcinati cu actualizarea permanentd a
paginei de web a Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane, unde sunt
inscrise principalele informatii de interes public privitoare la personalitatea si activitatea
cercetatorilor, pe de o parte, la Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane
ca unitate de cercetare, pe de alta.

15. CORESPONDENTA $1 ARHIVAREA

Art. 25. Se intelege prin corespondenta totalitatea mesajelor primite ori emise de
Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, indiferent de purtatorul lor
(hartie, benzi magnetice, floppy, CD etc.) si de mijlocul de comunicare (curier, posta, posta
electronica, fax etc. ). In Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane,
primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea corespondentei cade in sarcina Secretariatului
la cabinetul Directorului, care indeplineste si functia de registratura.

In functie de tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la
corespondentd, operatiunile de intrare, iesire, inregistrare i stocare vor fi adaptate
corespunzator de Secretariat, prin consultare cu Directorul, astfel incat, sa poata fi indeplinite
cerintele majore privind: asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei; confirmarea
primirii, respectiv expedierii corespondentei; stocarea (arhivarea) corespondentei; accesul la
corespondenta realizata.

Arhiva departamentului financiar-administrativ, care indeplineste si functia de birou
de resurse umane, va fi organizatd separat. Ea va cuprinde, in original, documentele
financiar-contabile si dosarele personale ale angajatilor ISSEE si va fi pastrata de Seful
departamentului financiar-administrativ.

Sefii de departamente vor organiza arhive ale departamentelor si evidente ale
documentelor, de care raspund direct.

Art. 26. Intreaga corespondenta adresata Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Romane, ca atare, ori Departamentului de cercetare, Departamentului financiar-
administrativ, Redactiei “Revue des Etudes Sud-Est Européennes”, Bibliotecii Institutului de
Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane va fi inregistrata, toata, in Registrul de
intrari/iesiri, primind un numar de intrare. Documentele primite vor fi comunicate spre luare
de cunostintd mai intai Directorului ISSEE, care le va da indrumarea potrivita pentru
solutionare, citre sefii de departamente ori spre dezbatere in Consiliul Stiintific. Documentele
originale vor fi, dupa caz, arhivate in dosarul de intrari al ISSEE, pastrat la Secretariat ori in
arhivele departamentelor. Secretariatul ISSEE va detine 1insa intreaga evidenta a
corespondentei.

Art. 27. Numai documentele emise in numele Institutului de Studii Sud-Est Europene
al Academiei Roméne, reprezentat in relatiile interne si externe exclusiv de Directorul
ISSEE, la nevoie de Secretarul stiintific imputernicit de el, pot fi expediate Tn numele acestei
unitati de cercetare a Academiei Romane, primind numarul de iesire corespunzator,
consemnat in Registrul de intrari/iesiri. Sunt considerate documente emise in numele
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane numai documentele prevazute
cu sigiliul Institutului, semnate de Director, iar in lipsa acestuia si cu stiinta lui, de Secretarul
stiintific si, dupa caz, potrivit legii, de Seful departamentului financiar-administrativ.

Art. 28. Membrii ISSEE ori alte persoane care au adresat cereri, sesizari, propuneri,
reclamatii, orice alte mesaje Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméne
au dreptul de a primi date despre soarta documentelor incredintate de la detinatorul
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Registrului de intrari/iesiri si raspunsuri in timp util la mesajele lor din partea Directorului
ISSEE, iar in lipsa acestuia si cu stiinta lui, din partea Secretarului stiintific ori, dupa caz, a
sefilor de Departamente. Raspunsul la mesajele adresate lor constituie obligatie de serviciu a
persoanelor cu functii de conducere sau de coordonare din ISSEE.

Art. 29. Corespondenta Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei
Roméne trebuie sa fie numai purtatoarea unor informatii utile in interiorul si in exteriorul
acestuia. Corespondenta oficiala a ISSEE trebuie sa fie in privinta continutului completa, iar
in privinta formei redactata clar, sobru, concis, cu deferenta fata de corespondent, intr-un stil
adecvat destinatarului, circumstantelor si rostului mesajelor in cauza (solemn, festiv, de
lucru etc.). Se recomanda evitarea stilului familiar sau amical in documentele oficiale.

Art. 30. Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi
magnetice, floppy, CD etc.) si se transmite prin mijloace diferite (curier, postd, posta
electronica, fax etc), in functie de importanta, urgenta, distanta, cost, sigurantd, restrictiile din
reglementari etc.

Cererile de intrerupere temporara a activitatii membrilor ISSEE pentru concedii de
odihna, concedii de boala, concedii fara plata, pentru deplasari la reuniuni stiintifice, stagii de
perfectionare etc. vor fi prezentate in forma scrisd, sub semnaturd autografa si insotite, dupa
caz, de documente justificative (invitatii la reuniuni stiintifice, acorduri de colaborare,
aprobari de acces in arhive si biblioteci etc. ), prezentate in original.

Art. 31. Pentru controlul si confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei
vor fi consemnate la Secretariat, in Registrul de intrari/iesiri, numerele de inregistrare ale
intrarii/iesirii documentelor, numerele de intgrare in alte registraturi a documentelor trimise
de ISSEE, cu indicarea datei respective si mentionarea succintd a continutului fiecarui
document.

Pentru stocarea lor documentele vor fi arhivate pe suport de hartie precum si pe suport
electronic. Vor fi stocate in arhiva, pe suport de hartie, copiile cu numerele de Tnregistrare
ale intregii corspondente a ISSEE, inclusiv a e-mailurilor si faxurilor transmise ori primite.
Vor fi stocate pe suport electronic toate documentele redactate si expediate de ISSEE fie prin
posta electronica, fie prin fax, fie prin curier sau posta.

Documentele oficiale de interes public ale ISSEE — Regulamente, Planuri de
activitate, Dari de seama anuale, Liste de publicatii, Curricula vitae ale cercetatorilor etc. —
vor fi stocate si pe suport de hartie si pe suport electronic si vor fi afigate pe site-ul ISSEE.

Art. 32. In arhiva Consiliului Stiintific al Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Roméne, se pastreaza, la cabinetul Directorului, Procesele-verbale ale sedintelor
Consiliului Stiintific si Adunarii Generale a Cercetatorilor, Protocoalele si Conventiile de
colaborare cu alte institutii din tard §i de peste hotare, precum si lucrarile incheiate dar
nepublicate ale membrilor ISSEE, insotite de referatele lor si de procesele-verbale de
acceptare de catre Consiliul Stiintific. Consiliul Stiintific asigurd confidentialitatea textelor
predate care nu vor fi consultate de terti decat cu acordul autorilor si al ISSEE.

16. SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

Art. 33. Salariatii ISSEE, deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu
atingerea obiectivelor fata de care sunt responsabili, au si posibilitatea ca, pe baza
procedurilor distincte descrise in Codul etic al Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Roméane, sa semnaleze neregularitati, fara ca astfel de semnalari sa atraga un
tratament inechitabil sau discriminatoriu fata de salariatul care se conformeaza unor astfel de
proceduri.

Art. 34. Semnalarea neregularitatilor se va face prin adresare in scris catre: Directorul
ISSEE, Secretarul stiintific, seful Departamentului financiar-administrativ, sefii de
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departamente. Toate semnaldrile vor fi aduse la cunostinta Directorului, care le supune, daca
este cazul, dezbaterii in vederea solutionarii in cadrul Consiliului Stiintific sau al Consiliului
de Administratie, cu instiintarea prealabila si audierea persoanelor responsabile de
neregularitati, carora li se comunica ulterior in scris masurile de indreptare hotarate.
Semnaldrile se vor face In conditii de transparentd, prin documente inregistrate la
Secretariatul ISSEE, pentru eliminarea suspiciunii de delatiune. Salariatii care semnaleaza,
conform procedurilor, neregularitati de care, direct sau indirect, au cunostinta, vor fi protejati
impotriva oricaror discrimindri. Persoanele responsabile de neregularitati care au fost
penalizate au dreptul de a face apel la Sectia de Stiinte Istorice si Arheologic a Academiei
Romane.

Art. 35. Promovarea respectului fatd de lege, pe de o parte, a spiritului de incredere
intre colegi, pe de alta, constituie Tndatoriri de serviciu pentru fiecare membru al ISSEE, in
primul rand, pentru persoanele cu functii de conducere si coordonare.

IV.  Activitati de control
17.  PROCEDURI

Art. 36. Pentru activitatile din cadrul Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Roméne si, n special, pentru operatiunile economice, Departamentul financiar-
administrativ elaboreaza proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati (vezi
Procedurile operationale din Anexele prezentului Regulament).

Art. 37. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane trebuie sa se
asigure ca, pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ, exista 0 documentatie adecvata
s ca operatiunile sunt consemnate n documente.

Documentatia trebuie sa fie completd, precisa si sd corespundad structurilor si
regulamentelor Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane, structurilor,
regulamentelor si dispozitiilor instantelor in drept ale Academiei Romane, planurilor si
programelor, conventiilor de cooperare internationala, acordurilor internationale si politicilor
Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane.

Documentatia cuprinde politici administrative, manuale, instructiuni operationale,
check -lists-uri sau alte forme de prezentare a procedurilor.

Documentatia trebuie sa fie actualizata, utila, precisa, usor de examinat, disponibila si
accesibila managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul,

Documentatia asigurd continuitatea activitatii, In pofida fluctuatiei de personal;
fntocmirea si urmarirea executarii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane.

18. SEPARAREA ATRIBUTIILOR

Art. 38. Elementele operationale si financiare ale fiecarei actiuni sunt efectuate de
persoane independente una fata de cealalta, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie
sa fie separate.

Separarea atributiilor si responsabilitatilor este una dintre modalitatile prin care se
reduce riscul de eroare, frauda, incalcarea legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta
aceste probleme;

Prin separarea atributiilor se creeaza conditiile ca nici o persoana sau compartiment sa
nu poata controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;

Separarea atributiilor si responsabilitatilor intre mai multe persoane creeaza premisele
unui echilibru eficace al puterilor;
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Art. 39. Directorul ISSEE are obligatia de a cere avizul Consiliului Stiintific in toate
chestiunile legate de activitatea de cercetare a Institutului si avizul Consiliului de
Administratie 1n toate chestiunile legate de gestiunea administrativa si financiard a acestuia.
Directorul ISSEE nu poate interveni direct in activitatea de cercetare a colectivelor, fara
acordul sefilor de colective si nu poate emite dispozitii financiare fara contrasemnatura
Contabilului sef. Contabilul sef nu poate emite dispozitii financiare neasumate de director, nu
poate face operatii de casierie, iar persoana insarcinata cu operatii de casierie nu poate emite
acte de dispozitie financiara. Redactorul-sef nu poate decide asupra aspectului definitiv al
fiecarui numar al revistei, el are obligatia de a se consulta in permanenta cu Directorul
revistei care este directorul ISSEE, in fata caruia raspunde de indeplinirea sarcinilor de
serviciu, prezentandu-i periodic sau la cerere rapoarte si colabordnd permanent cu intreg
Colectivul de redactie si cu Colectivul de consultanti. Fiecare numar al RESEE trebuie supus,
Tnaintea trimiterii la tipar, lecturii si avizului Consiliului Stiintific al ISSEE si aprobarii finale
a Directorului care reprezinta de drept, in chip responsabil, RESEE in toate raporturile cu
Academia Romana, cu Editura Academiei, cu toti colaboratorii, cu alte institutii $i persoane.
Borderourile de publicatii primite prin schimb sunt intocmite de Redactie si predate
Bibliotecii care face operatia de inregistrare a publicatiilor si fisarea lor. Referatele asupra
studiilor si articolelor predate redactiei si referatele asupra lucrarilor intocmite in ISSEE vor
fi intocmite de preferinta de specialisti din afara Institutului. Evaluarea publicatiilor donate
Bibliotecii se face de o comisie desemnatd de Director, cu avizul Consiliului stiintific, nu de
Bibvliotecarul ISSEE care este gestionarul patrimoniului acesteia. Pentru evitarea conflictului
de atributii, sarcinile fiecarui salariat vor fi strict definite in fisele posturilor si fisele anuale
de sarcini.

19. SUPRAVEGHEREA

Art. 39. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméne asigurd masuri
adecvate de supraveghere a operatiunilor tuturor salariatilor, pe baza unor proceduri
prestabilite, inclusiv prin control ex-post, n scopul realizarii in mod eficace a acestora.

Art. 40. Masurile de supraveghere privesc in primul rand indeplinirea insarcinarilor
asumate Tn cadrul planurilor de cercetiri ale ISSEE (programe, proiecte, alte initiative). In
scopul realizarii acestei exigente:

e Directorul ISSEE impreuna cu Consiliul Stiintific s1  Consiliul de
Administratie trebuie sa monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere
de catre sefii de colective si departamente, pentru a se asigura ca procedurile
sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu;

e Controalele de supraveghere efectuate n chip permanent, dar nu mai putin de
doua ori pe lund, de sefii de colective implica revizuiri in ceea ce priveste
munca depusa de salariati, rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau
orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor;

e Directorul ISSEE impreuna cu Consiliul Stiintific si Consiliul de
Administratie verifica si aproba munca sefilor de departamente si a salariatilor,
da instructiunile necesare pentru minimizarea erorilor, eliminarea fraudelor,
respectarea legislatiei, asigurarea calitiaii si eficientei muncii stiintifice si
pentru asigurarea intelegerii si aplicarii instructiunilor;

e Salariatii ISSEE au obligatia de a inainta trimestrial, anual, precum si la
cerere, ori de cate ori este nevoie, rapoarte de activitate pentru informarea
conducerii ISSEE si a Academiei Romane asupra desfasurdrii muncii de
cercetare, ca §i pentru realizarea controlului ei sub raport cantitativ si
calitatativ;
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e Forma obligatorie de verificare a valorii activitatii stiintifice a fiecarui salariat
este supunerea rezultatelor din fiecare etapa a acesteia evaluarii comunitatii
academice prin prezentarea lor 1n sesiuni de comunicari, colocvii, alte reuniuni
si prin publicarea in reviste de specialitate sau alte tiparituri;

Art. 41. Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:

e fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de
competenta atribuite;

e se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

e se aproba si valideaza rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii
operatiunii de catre factorii responsabili din ISSEE si de comunitatea
academica.

20. GESTIONAREA ABATERILOR

Art. 42, Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane se asigura ca,
pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fatd de
politicile sau procedurile stabilite, se Tntocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, Tnainte de efectuarea operatiunilor. Abaterile de la procedurile existente
trebuie sa fie documentate si justificate, in vederea prezentarii spre aprobare. Este necesara
analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in vederea
desprinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

21.  CONTINUITATEA ACTIVITATII

Art. 43. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane asigura, in
orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, cu deosebire in cel economico-
financiar, deoarece eventuala intrerupere a activitatii acesteia sau restrangerea complexitatii
ei afecteaza atingerea obiectivelor propuse;

Situatii diferite, care pot afecta continuitatea, complexitatea si calitatea activitatii:

e lipsa personalului competent pentru cercetare $i administrare;

e incapacitatea de a asigura necesarul de specialisti calificati, prin cunoasterea
limbilor si culturilor sud-est europene, sa cerceteze competent diversele
componente ale lumii sud-est europene;

e imposibilitatea de a angaja personal stiintific si administrativ competent din
pricina nivelului scdzut de salarizare;

¢ insuficienta si defectiunile echipamentelor, mai ales electronice, din dotare;

e disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii;

e masurile guvernamentale care blocheaza angajarile si promovarile justificate
de personal stiintific;

e dezvoltarea hipertroficd a birocratiet;

e incapacitatea Editurii Academiei de a asigura publicarea si difuzarea in
conditii adecvate nivelului ei a propriilor reviste si a lucrarilor realizate in
institutele ei;

e lipsa unei libertati mai mari in procurarea si gestiunea fondurilor, lipsa
fondurilor nescriptice;

e birocratismul i formalismul paralizant etc.
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Pentru fiecare din situatiile care apar, Institutul de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Romane are datoria sa actioneze n vederea asigurarii continuitatii, prin diverse
masuri, de exemplu:

e angajarea de personal, sub conditia aprobarii Academiei Romane, daca este
interesata de progresul stiintei romanesti, n locul celor pensionati sau plecati
din ISSEE din alte considerente;

e delegarea de atributii, In cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune

etc.);

contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare ;

cautarea de sponsori interni si externi;

demersuri pe langad autoritdtile de stat in vederea combaterii §i anihilarii
masurilor legislative si administrative arbitrare, potrivnice dezvoltarii stiintei;

Tn colaborare cu Comitetul National de Studii Sud-Est Europene, al cirui Presedinte
este, de drept, Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane,
Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane are datoria de a contribui la
elaborarea unor studii competente privind situatia actuala, factorii de criza si involutie a
acestui gen de studii, perspectivele dezvoltarii lor si masurile ce trebuie luate Tn vederea
asigurdrii continuitatii, complexitatii i calitatii lor la nivel national si international.

22. STRATEGII DE CONTROL

Art. 44, Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméane construieste
politici adecvate strategiilor de control si programelor concepute pentru atingerea obiectivelor
si mentinerea 1n echilibru a acestor strategii.

Art. 45. Exista un raport de interdependenta intre strategiile, politicile si programele
elaborate pentru atingerea obiectivelor si strategiile de control. Fara o strategie de control
adecvata, creste riscul de manifestare a abaterilor de la strategia, politica si programele
entitatii publice si, deci, al nerealizarii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

- Strategiile de control sunt cu atdt mai complexe si mai laborioase cu cét
fundamentarea si realizarea obiectivelor entitatii publice sunt mai complexe si mai dificile;

- Strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea
necesitand studii, Tn vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a
pregatirii personalului de control, a imbunatatirii metodelor si procedurilor de control, a
modului de evaluare a controalelor etc.;

- Strategiile de control se refera si la tipurile de control aplicabile situatiei. Tn paleta
larga a modalitatilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regasim:

o activitati de control: observatia; compararea; aprobarea; comunicarea
rapoartelor; coordonarea; verificarea, analiza; autorizarea; supervizarea; examinarea,;
monitorizarea etc.;

o clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor:
control total; control selectiv (prin sondaj);

o clasificarea controlului Tn functie de scopul urmarit: control de conformitate;
control de perfectionare; control de adaptare etc;

o clasificarea controlului Tn functie de apartenenta organelor de control: control
propriu; control exterior;

o clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual;

control ierarhic; control de specialitate;
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o clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control
indirect; control incrucisat;

. clasificarea controlului Tn functie de baza normativa: control normativ; control
practic; control teoretic;

o clasificarea controlului in functie de interesul entitatii: control pentru sine;
control pentru altii;

o clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control
nedirijat;

o clasificarea controlului in functie de momentul efectuarii acestuia: control ex-

ante; control concomitent; control ex-post; etc.
23. ACCESUL LA RESURSE

Art. 46. Directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Roméne
stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la resursele
materiale, financiare si informationale ale acestuia si numeste persoanele responsabile pentru
protejarea si folosirea corecta a acestor resurse. Acestea sunt, pentru resursele materiale si
finaciare, seful departamentului financiar-adminiastrativ, iar paentru resursele informationale
responsabilul accesului la bazele de date.

Art. 47. Restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a
acestora. Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resurse si de riscul
pierderilor potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitatii
bunurilor si valorilor se au in vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare
inadecvata.

Intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor si valorilor determina frecventa acestor verificari;

Art. 48. Se restrictioneaza sever accesul, fara consultarea si citarea autorilor, la
rezultatele cercetarilor lor, precum si folosirea acestor rezultate fard consimtamantul lor si al
ISSEE, in conditii convenite cu acestia. Consultarea lucrarilor nepublicate incd nu este
autorizata decat cu avizul Directorului si acordul al autorului, ambele comunicate in scris
solicitantului. Legislatia drepturilor de autor in vigoare reglementeaza raporturile dintre
ISSEE, salariatii sai si terti.

V. Auditarea si evaluarea
24. VERIFICAREA ST EVALUAREA CONTROLULUI

Art. 49. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane instituie o
functie de evaluare a controlului intern si elaboreaza politici, planuri si programe de derulare
a acestor actiuni.

Art. 50. Directorul ISSEE trebuie sa asigure verificarea si evaluarea in mod continuu
a functionarii sistemului de control intern si a elementelor sale. Disfunctionalitatile sau alte
probleme identificate trebuie rezolvate operativ, prin masuri corective. Verificarea
operatiunilor garanteaza contributia controalelor interne la realizarea obiectivelor;

Evaluarea eficacitatii controlului se poate referi, in functie de cerinte specifice si/sau
conjuncturale, fie la ansamblul obiectivelor Institutului de Studii Sud-Est Europene al
Academiei Romane, fie la unele dintre acestea, optiune care revine Directorului;

Directorul stabileste modul de realizare a evaluarii eficacitatii controlului.

25. AUDITUL INTERN
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Art. 51. Institutul de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane are acces la
capacitatea de audit ce functioneaza in cadrul Academiei Roméane, avand in structura sa
auditori competenti, a caror activitate se desfasoara, de reguld, conform unor programe bazate
pe evaluarea riscului.

Auditul intern asigura evaluarea independentd si obiectiva a sistemului de control
intern al Institutului de Studii Sud-Est Europene al Academiei Romane;

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta
punctele slabe identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora ;

Managerul dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele
de audit intern, in scopul eliminarii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

DIRECTOR, DIRECTOR ADMINISTRATIV,
Prof. Dr. Nicolae-Serban Tanasoca Ec.pr. Daniela Solomie
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