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REGULAMENT

DE ORGANIZARE INTERNA

AL INSTITUTULUI DE ISTORIE $I TEORIE LITERARA
»G. CALINESCU” AL ACADEMIEI ROMANE

CAP. I - Dispozitii generale

ART. 1. In conformitate cu prevederile art. 35 din Regulamentul de
organizare si functionare al Institutului si vazand prevederile Titlului XI, capitolul I,
art. 257, 258 din Codul Muncii (Legea nr.53/2003) Consiliul Stiintific in calitate de
angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor a elaborat si prezentat
regulamentul intern cuprinzand urmatoarele:

reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul
unitatii.

reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii.

drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor.
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor.

reguli concrete privind disciplina muncii in unitate.

abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile.

reguli referitoare la procedura disciplinara.

modalitatii de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice.

ART. 2. a) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin
grija angajatorului si isi produce efectele fata de salariati din momentul
incunostiintarii acestora.

b) Odata cu semnarea contractului individual de munca,

salariatului i se vor aduce la cunostinta si prevederile prezentului regulament.



CAP. II — Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in
cadrul unitatii

ART. 3 a) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

b) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea in
toate aspectele legate de munca.

c¢) Obligatiile salariatilor in domenniul securitatii si sanatatii in
munca nu pot aduce atingere responsabilitatii angajatorului.

d) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa
determine, in nici un caz, obligatiile financiare pentru salariati.

e) In cadrul propriilor responsabilitati angajatorul va lua
masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

f) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor
sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca.Instruirea se realizeaza semestrial la
personalul TESA prin modalitati specifice stabilite de catre angajator si obligatorii in
cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al
celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.Instruirea
obligatoriesi in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

g) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incit sa
garanteze securitatea si sanatatea salarialilor.

h) Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii
materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii
sanatatii si securitatii salariatilor.

1) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare
a primului ajutor in caz de accidentede munca, pentru creerea conditiilor de
preintimpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilorin situatii de
pericol iminent.

CAP. III — Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si
a inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

ART. 4 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.
(2) Orice descriminare directa sau indirecta fata de un
salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala caracteristici genetice, virsta,
apartenenta nationala, rasiala,culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,



handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala

este interzisa.

g)
h)

CAP. IV — Drepturile si obligatiile angajatorului

ART. 5 Angajatorul are urmaitoarele drepturi:

Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in
conditiile legi;

Sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern; persoanele care
au savarsit abateri disciplinare si au fost sanctionate pentru acestea
conform codului muncii sunt suspendate, pe perioada cit sunt
sanctionate, din calitatea de membru al Consiliului Stiintific al
Institutului

Rezultatele cercetdri din cadrul institutului sunt proprietatea
intelectuala a Institutului G. Calinescu si a Academiei Romane.

ART. 6 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

Sé informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in
vedere la elaborarea normelor de munca si conditiilor corespunzatoare
de munca;

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg prin legislatia din
contractele individuale de munca;

Sa comunice periodice salariatilor situatia economica si financiara a
unitatii;

Sa se consulte cu reprezentantii Consiliului Stiintific in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele
acestora;

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum
si sa retina si sa vireze contributiile datorate de salariati, in conditiile
legii.

infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
salariat al solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor.



a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

CAP. V — Drepturile si obligatiile angajatului

ART. 7 Drepturile salariatului sunt urmatoarele:

Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

Dreptul la concediul de odihna anual;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

Dreptul la securitate si sandtate in munca;

Dreptul la formarea profesionala in conditiile actelor aditionale;
Dreptul la demnitate in munca;

Dreptul la informare si consultate;

ART. 8 Salariatului ii revin urmaitoarele obligatii:

a) Obligatia de a realiza atributiile cei revin fisei postului si a fisei
personale ;
b)Obligatia de a respecta disciplina muncii;

c¢) Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern

precum si in contractul individual de munca;

d) Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de
serviciu;
¢) Obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in

unitate;

h) Sa nu foloseasca in interes propriu materialele lucrate in cadrul planului

de cercetare al I..T.L.G.Calinescu.
g) Raspunderea salariatului sub sanctiunea cea mai drastica prevazuta de

Codul Muncii, in cazul in care acesta ar prelua cercetiri anterioare sau parti
din acestea pe care le declara ca fiind realizari personale actuale.

)

i)

k)

Persoana angajata se obliga sa respecte prevederile din statutul
Academiei Romane, alte reglementari interne ale Academiei Romane,
ale .LL.T.L.G. Célinescu precum si orice acte normative legale in
vigoare.

Angajatii, precum si alte persoane din afara institutului nu pot sa
desfasoare activitati cu caracter personal in incinta institutiei ; de
asemenea , in institutie nu poate fi introdusa nici

un fel de aparatura fara aprobarea scrisd a conducerii unitatii.



CAP.VI — Procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor

ART. 9 Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatiilor vor fi
adresate sefului ierarhic si vor fi solutionate, in urma unor cercetari
prealabile, de catre acesta sau de catre directorul unitatii, in functie de
competenta fiecaruia.

CAP. VII — Reguli concrete pentru personalul unitatii
privind disciplina muncii

ART.10 Angajatul are urmatoarele obligatii:

- Sarespecte programul de lucru stabilit de unitate.

- Sa aiba o comportare corecta la serviciu, sa nu incalce regulile
de buna cuviinta fata de colegi si sefii ierarhici.

- Sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca.

- Sa semneze la venire si la plecare condica de prezenta.

- Sa anunte unitatea, prin orice mijloc si in cel mai scurt timp,
atunci cand nu se mai poate prezenta la program din cauza de
boala sau alte motive.

- Sa vina la serviciu apt de munca, intr-o tinuta decenta.

- Sa nu foloseasca timpul de munca sau bunurile unitatii in
interesul personal, sd nu execute lucrari sau sa presteze servicii
care nu sunt in interesul unitatii.

- Sa nu vina la serviciu sub influenta alcoolului, sa nu introduca, si
sd nu consume la locul de munca bauturi alcoolice ori sa
inlesneasca acestor fapte.

- Sa nu pretinda sau sa primeasca bani sau alte foloase, 1n afara
celor prevazute de lege, pentru activitatile prestate in cadrul
atributiilor de serviciu.



CAP. VIII —Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

ART.11 Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si
care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

ART.12 Sanctiuni disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in
cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara :

- Avertismentul scris;

- Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu
poate depdsi 60 de zile;

- Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei
de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%.

- Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

ART.13 Amenzile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

CAP. IX — Reguli referitoare la procedura disciplinara

ART.14 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in in vedere
urmatoarele :

- Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

- Gradul de vinovitie a salariatului;

- Consecintele abaterii disciplinare;

- Comportarea generala in serviciu a salariatului;

- Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre
acesta.

ART.15

(D) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici 0 masura, cu exceptia

avertismentului scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei

cercetari disciplinare prealabile.

2) In vederea desfasurarii cererii disciplinare prealabile, salariatul
va fi convocat in scris de persoana imputernicita de catre



)

4)

angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile
prevazute la alin. 2 fard un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul
sd formuleze si sa sustind toate apararile in favoarea sa si sa
ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

ART.16

(1

2)

)

4)

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
sdvarsirii faptei.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5
zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la
data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

CAP. X — Modalitati de aplicare a altor dispozitii
legale sau contractuale specifice

ART.17 Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40

de ore pe saptimana, de luni pana vineri intre orele 8—16.

ART.18 Fiecare salariat are obligatia de a semna la venire si la plecare

condica de prezenta. in cazul nesemnirii condicii de prezenta pani la orele
indicate si daca conducatorii locurilor de munca nu au consemnat nimic in
dreptul celor in cauza, biroul gestiunii resurse umane care are dispozitia de
a controla condicile, va consemna ,,absent nemotivat” si va informa in scris
conducerea unitatii despre acest aspect.

ART.19 Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48

de ore pe saptimana, inclusiv orele suplimentare.

ART.20

(1) Repaosul saptamanal se acorda in 2 zile consecutiv de reguld sambata

si duminica.



(2) In cazul in care repaosul in zilele de simbita si duminica ar prejudicia
interesul public sau desfasurarea normelor a activitatii, repaosul
saptamanal poate fi acordat si in zilele stabilite conform graficelor
lunare avizate de conducerea unitatii.

(3) In situatia prevazuta la alineatul 2, salariatii vor beneficia de un spor la
salariu stabilit conform prevederilor legale.

ART.21 Concediul de odihna se efectueaza in conditiile reglementarilor
legale in vigoare, pe baza planificarii intocmite la sfarsitul fiecarui an
pentru anul urmator de catre angajator cu consultarea salariatului.

ART.22 in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul
la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.
Sunt considerate evenimente familiale deosebite:
— cdasdtoria salariatului — 5 zile.
— nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile.
— decesul sotului sau a unei rude de pana la gradul I a
salariatului — 3 zile.

ART.23 Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la

concediu fara plata de pana la 90 de zile lucratoare.

ART.24

(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formarea profesionala.

(2) Concediile pentru formarea profesionala se pot acorda cu sau fara
plata.

ART. 25

(1) Concediile fara plata pentru formarea profesionald se acorda la
solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care
salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

ART.26

(1) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa
fie naintatd angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea
acestuia si trebuie sa precizeze data de Incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea
examenelor de absolvire a unor forme de invatamant au pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamant superior, respectarea conditiilor stabilite n
alin. 1.

ART.27 Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa
din durata concediului de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de
munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele
decat salariul.



ART.28 Salariatii care au probleme de sdnatate i obtin certificate medicale
sunt obligati s anunte 1n cel mai scurt timp personal sau printr-un membru
al familiei, pe sefii lor, pentru reflectarea corecta a situatiei in condica de
prezentd, pontaje si statele de platd. In caz contrar, certificatele medicale nu
se aproba si persoanele 1n cauza vor fi absente nemotivate de la serviciu.

ART.29

(1) Conducatorii locurilor de munca vor intocmi lunar pontaj pe foi
colective de prezenta in conformitate cu condica de prezenta care vor fi
predate compartimentului gestiuni-resurse umane pentru confruntare
cu evidenta proprie si avizare.

(2) Ulterior, pontajul se preda serviciului financiar contabilitate in vederea
intocmirii statelor de plata.

(3) Termenele de predare a pontajului sunt 17 ale lunii pentru plata
avansului si 2 ale lunii pentru plata chenzinei a doua. In caz de
nerespectare a termenelor, drepturile banesti ale salariatilor pentru luna
curentd vor fi calculate si platite In luna urmatoare.

CAP. X — Criterii si proceduri de evaluare profesionala a salariatilor

ART. 30 Criteriile de evaluare profesionala a salariatilor Institutului de Istorie i
Teorie Literara ,,G. Calinescu” sunt urmatoarele:

A. Pentru salariatii care ocupa functii de conducere

I. Competenta manageriala si decizionala — pondere: 20%
1. Coordonare si supervizare: 40 p.
2. Capacitatea de planificare a activitatilor si de luare a deciziilor: 30 p.

3. Capacitatea de mobilizare a salariatilor si de gestionare a conflictelor:
30 p.

II. Competenta profesionalia — pondere: 50%
1. Participarea la proiectele de cercetare ale Institutului

— finalizarea lucrarii (conform figei de lucru personale), sau, daca lucrarea
se desfagoara pe o perioadd mai mare de un an, respectarea termenelor
impuse de proiect pentru anul respectiv 100 p.

2. Colaborarea cu studii si participarea la redactarea revistelor Institutului
30p.

3.0btinerea de granturi pentru cercetare prin competitie interna sau
internationald; obtinerea de contracte extrabugetare 20 p.

4.Decernarea de titluri stiintifice; acordarea de premii si distinctii 20 p.

5.Lucréri publicate



a. articole si studii publicate in reviste ale Academiei Roméane 4
p.

b. articole si studii publicate 1n reviste de specialitate din tara 0,5
p.

c. articole si studii publicate in reviste de specialitate din
strainatate 4 p.

d. volume de specialitate publicate in tara 15 p.

e. volume de specialitate publicate in strainatate 20 p.

f. participare la volume colective publicate in tard 5 p.

g. participare la volume colective publicate in strainatate 10 p.
6. Participari la colocvii si sesiuni de comunicari stiintifice

a) participare la colocvii de specialitate si sesiuni de comunicari in
tard 2 p.

b) participare la colocvii de specialitate si sesiuni de comunicari in
strainatate 4 p.

Notda: Punctajele intrunite la sectiunile 2, 3, 4 5 §i 6 se iau in considerare in mdsura
in care cercetdtorul si-a indeplinit obligatiile care ii reveneau in cadrul proiectelor
Institutului. Punctajul minim, obtinut la punctul 1, incepdnd de la care se iau in
considerare punctajele obtinute la punctele 2—6 este 50 (cincizeci) de puncte.

I11. Complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor — pondere:20%
1. Abordarea de teme sau aspecte noi in cadrul proiectului de cercetare: 20 p.

2. Obtinerea de rezultate noi care completeaza cunoasterea unui subiect: 20
p-
3. Respectarea termenelor stabilite pentru predarea lucrarilor: 40 p.

4.Gradul de implicare 1n solutionarea unor sarcini de serviciu aparute in mod
neprevazut: 20 p.

IV. Capacitatea de comunicare §i reprezentare si etica profesionala — pondere:
10%

1. Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient: 30 p.
2. Capacitatea de reprezentare a institutiei: 30 p.

3. Atitudinea constructiva fatd de proiect si loialitatea fata de institutie:
40 p.

B. Pentru salariatii care ocupa functii de executie

I. Competenta profesionald — pondere: 60%

1. Participarea la la proiectele de cercetare ale Institutului



— finalizarea lucrarii (conform figei de lucru personale), sau, daca lucrarea
se desfagoara pe o perioadd mai mare de un an, respectarea termenelor
impuse de proiect pentru anul respectiv 100 p.

2. Colaborarea cu studii si participarea la redactarea revistelor Institutului
30p.

3. Obtinerea de granturi pentru cercetare prin competitie interna sau
internationald; obtinerea de contracte extrabugetare 20 p.

4. Decernarea de titluri stiintifice; acordarea de premii si distinctii 20 p.
5. Lucrari publicate

a) articole si studii publicate in reviste ale Academiei Romane 4
p.

b) articole si studii publicate 1n reviste de specialitate din tara 0,5
p.

c) articole si studii publicate in reviste de specialitate din
strainatate 4 p.

d) volume de specialitate publicate in tara 15 p.

e) volume de specialitate publicate in strainatate 20 p.

f) participare la volume colective publicate in tard 5 p.

g) participare la volume colective publicate in strainatate 10 p.
6. Participari la colocvii si sesiuni de comunicari stiintifice

c) participare la colocvii de specialitate si sesiuni de comunicari in
tard 2 p.

d) participare la colocvii de specialitate i sesiuni de comunicari n
strainatate 4 p.

Nota: Punctajele intrunite la sectiunile 2, 3, 4, 5 si 6 se iau in considerare in
mdsura in care cercetdtorul si-a indeplinit obligatiile care ii reveneau in cadrul
proiectelor Institutului. Punctajul minim, obtinut la punctul 1, incepdind de la care
se iau in considerare punctajele obtinute la punctele 2—6 este 50 (cincizeci) de
puncte.

I1. Complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor — pondere: 30%
1. Abordarea de teme sau aspecte noi in cadrul proiectului de cercetare: 20 p.
2. Obtinerea de rezultate noi care completeaza cunoasterea unui subiect: 20 p.
3. Respectarea termenelor stabilite pentru predarea lucrarilor: 40 p.

4. Gradul de implicare in solutionarea unor sarcini de serviciu aparute in mod
neprevazut: 20 p.

III. Capacitatea de comunicare si etica profesionala — pondere: 10%
1. Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient: 30 p.

2. Capacitatea de lucru in colectiv: 30 p.



3. Atitudinea constructiva fata de proiect si loialitatea fata de institutie: 40
p.
ART. 31 Evaluarea profesionala a salariatilor Institutului de Istorie si Teorie Literara

,,(. Cilinescu” se face anual sau ori de cate ori Consiliul stiintific al Institutiei decide
ca se impune un astfel de demers.

CAP. XII - Dispozitii finale

ART.30 Salariatii Institutului de Istorie si Teorie Literara ,,G. Calinescu”
au acces in incinta unitatii numai in orele de program in baza legitimatiilor
vizate anual care sunt documente personale I trebuie prezentate organelor
de baza si control la intrarea si iesirea din Casa Academiei Romane.

ART.31 Contractul individual de munca se incheie in baza
consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba romana. Modalitatile
de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale sunt proba practica,
examen, concurs, perioada de proba.

ART.32 Prezentul regulament intra in vigoare de la data de 19.05. 2011.

DIRECTOR,

Acad. Eugen Ioan SIMION



