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REGULAMENT

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A INSTITUTULUI
DE ISTORIE SI TEORIE LITERARA ,,G.CALINESCU”

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. INSTITUTUL DE ISTORIE SI TEORIE LITERARA ,,G. CALINESCU”
a fost infiintat in data de 1 martie 1949 ca unitate de cercetare a Academiei Romane.

Intre anii 1970 — 1990, a functionat in alte structuri ale statului.

Prin Hotararea Guvernului nr. 116 din 7 februarie din 1990, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr. 28, Institutul a revenit la Academia Romana.

Art. 2. Institutul de Istorie si Teorie Literara ,,G. Calinescu” este persoana
juridicd romana, de interes public, aflatd in subordinea Academiei Romane.

Institutul dispune de autonomie functionald si financiara, desfasurandu-si
activitatea in conformitate cu actele normative publice de cercetare din cadrul
Academiei Roméane, precum si in conformitate cu reglementarile proprii adoptate in
limitele autoritatii $i autonomiei sale, conferite prin lege.

Art. 3. Sediul Institutului de Istorie si Teorie Literara ,,G. Calinescu” este in
Romania, Bucuresti, Calea 13 Septembrie nr. 13, sector 5, sediu stabilit prin Hotararea
Biroului Prezidiului Academiei Romane.

Art. 4. Institutul de Istorie si Teorie Literara ,,G. Calinescu” administreaza
fondurile primite de la bugetul de stat, prin Academia Romana, in conditiile legii;
veniturile realizate din donatii, contracte (cu finantare bugetara sau/si extrabugetara)
pentru lucrari suplimentare celor din programele de cercetare, precum si din alte
activitati extrabugetare. Aceste fonduri sunt administrate autonom, cu respectarea
dispozitiilor legale.

CAPITOLUL 11
Obiectul de activitate

Art. 5. Scopul Institutului constd in realizarea de cercetari stiintifice
fundamentale si avansate, precum si activitati conexe (difuzarea si valorificarea
rezultatelor cercetdrilor efectuate, prin publicatii in format tiparit, digital etc.,
consultantd, sesiuni stiintifice etc.) in domeniile istoriei literaturii romane, teoriei
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literare, esteticii si literaturii comparate, precum si in domeniile editarii,
biobibliografiei si informarii documentare specializate.

Art. 6.

(1) Cercetarile se efectueaza pe baza de programe si proiecte proprii de cercetare,
avizate de Consiliul Stiintific si aprobate de Sectia de Filologie si Literatura din cadrul
Academiei Romane, precum si pe bazd de contracte cu parteneri publici si privati
interesati In cercetarea circumscrisa in obiectul de activitate al Institutului.

(2) Institutul participd, impreund cu alte institute din componenta Sectiei de
Filologie si Literaturd, la elaborarea unor cercetari cu caracter interdisciplinar.

(3) La recomandarea Academiei Romaéne, Institutul isi asumd, ca sarcini
prioritare, proiectele de interes national (tratate, dictionare, enciclopedii, bibliografii,
editii stiintifice s.a.).

Art. 7. In conformitate cu art. 75 alin. (1) si (2) din Ordonanta de Guvern nr.
57/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, privind cercetarea stiintifica si
dezvoltarea tehnologica, rezultatele cercetarilor obtinute pe baza derularii unui contract
de cercetare-dezvoltare sau inovare finantat partial sau total din fonduri publice sunt
proprietatea Institutului de Istorie si Teorie Literara ,,G. Calinescu” si Academiel
Romane, in calitate de ordonator principal de credite, in egald masura, cu toate
drepturile care decurg din calitatea de proprietar.

CAPITOLUL III
Structura organizatoricd

Art. 8. Structura organizatorica a Institutului este alcatuitd din ansamblul
diviziunilor institutionale constituite si al persoanelor incadrate in vederea asigurarii
conditiilor organizatorice si materiale pentru realizarea obiectivelor si activitatilor
specifice Tn mod corespunzator.

Art. 9. Structura organizatorica cuprinde structura profesionala de baza (de
cercetare si de consultantd) si structura functionala (de conducere si executie),
asamblate astfel incat sa confere angajatilor Institutului atributii, responsabilitati si
competente adecvate cerintelor impuse de proiectele si programele de cercetare,
functiei (postului) si pregatirii profesionale (gradului stiintific), precum si conditiile
valorificarii eficiente a rezultatelor cercetarii in interesul Institutului si al Academiei
Romane, cu respectarea prevederilor legale privind dreptul de proprietate intelectuala.

Art. 10. Principalele componente ale structurii organizatorice ale Institutului sunt:
- functia (postul);
- norma de conducere;
- departamente de cercetare;
- nivelurile ierarhice.

(1) Functia (postul) este cea mai simpld subdiviziune a structurii organizatorice
a Institutului si reprezintd totalitatea atributiilor si obligatiilor de serviciu ale unui
angajat.

a) Functia este delimitatd prin competente, autoritati si responsabilitati, toate
acestea fiind cuprinse in fisa postului.

b) Fisele posturilor fac parte integranta din acest regulament si sunt cuprinse in
anexa 1, in conformitate cu prevederile legale in vigoare respectiv H.G. nr. 1336 din
28 octombrie 2022, cu modificarile si completarile ulterioare.



(2) Norma de conducere reprezintd numarul de angajati (permanenti si
colaboratori), precum si numarul de proiecte/programe coordonate nemijlocit de catre
o functie de conducere.

(3) Departamentul este subdiviziunea organizatorica de cercetare constituitd pe
baza unor criterii exclusiv stiintifice, din care se selecteaza cercetatorii pentru
realizarea proiectelor si programelor aprobate de Sectia de specialitate a Academiei
Romane.

a) Realizarea proiectelor si programelor de cercetare aprobate de Academie sau
angajate prin contracte dimensioneaza departamentele si determina flexibilitatea
necesara adaptarii acestora la noile cerinte.

b) Structura internd a departamentului nu presupune niveluri ierarhice de
conducere sau subordonare, ci numai grade stiintifice profesionale (CS I, CS II, CS III,
cercetator stiintific si asistent de cercetare).

(4) Nivelurile ierarhice. Structura organizatoricd cuprinde 5 niveluri ierarhice, si
anume:

Adunare generala;

Consiliu stiintific;

Director;

Director adjunct (sau Secretar stiintific) si Contabil-gef;

Sef de departament/ sef de colectiv/ sef proiect de cercetare.
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Art. 11.

(1) Structura stiintifica a Institutului cuprinde urméatoarele departamente:

Departamentul de Istorie literara

o Colectivul de Literatura romana veche
o Colectivul de Literatura romana moderna si contemporana
Departamentul de Teoria literaturii si Literatura comparata
 Colectivul de Teoria literaturii
« Colectivul de Literatura comparata
Departamentul de Editii si Digital Humanities
o Colectivul de Editii
o Colectivul Digital Humanities
(2) Structura functionala cuprinde urmatoarele compartimente:

- Compartimentul de Resurse umane, Aprovizionare-gospodarire,

- Compartimentul Financiar-contabil,

- Oficiul juridic,

- Biblioteca.

(3) Structura organizatorica si ordinea ierarhica a Institutului se prezinta sintetic in
organigrama din figura 1, care este parte integranta din prezentul Regulament.

(4) Posturile sunt finantate de la bugetul de stat prin Academia Roméana.

(5) Pentru flexibilitatea activitatilor de cercetare, organigrama si numarul de
posturi se propun anual/in functie de necesitati de catre Institut si se aproba de
Presedintele Academiei Roméane la propunerea secretarului general, in functie de
performantele stiintifice ale Institutului, realizate si evaluate de Academia Roméana

pentru anii precedenti, conform art. 52, alin. 4 din Statutul Academiei Romane publicat
in Monitorul Oficial nr. 592/ 25.06.2025.

CAPITOLUL IV



Structura de conducere

Art. 12. Conducerea Institutului de Istorie si Teorie Literara este asiguratda de un
Director si un Director adjunct (sau Secretar stiintific), care sunt ajutati, in probleme
stiintifice, de Consiliul Stiintific si, in probleme de organizare financiard, de un
Contabil-sef.

Art. 13.

(1) De drept, din Consiliul Stiintific fac parte: Directorul Institutului, Directorul
adjunct (sau Secretarul stiintific) si membrii Academiei Romane desemnati de Sectia
de Filologie si Literatura.

(2) Numarul membrilor Consiliului Stiintific se stabileste de Adunarea Generala
a cercetatorilor, in conformitate cu art. 58 din Statutul Academiei Romane.

(3) Alegerea membrilor Consiliului Stiintific se face in conformitate cu art. 58
din Statutul Academiei Romane.

(4) Componenta Consiliului Stiintific este supusa aprobarii Sectiei de Filologie
si Literaturd a Academiei Romane.

(5) Prezidiul Academiei Roméane avizeaza componenta consiliului stiintific al
institutiei din care face parte cel putin un membru al Academiei Roméane;

(6) Consiliul Stiintific 1s1 alege prin vot deschis un secretar al Consiliului, care
trebuie sa intruneasca o majoritate de doua treimi din numarul membrilor Consiliului
Stiintific.

(8) Consiliul Stiintific al Institutului are urmatoarele atributii:
1. definitiveaza programele de cercetare si de relatii cu strainatatea, pentru a
fi Tnaintate spre aprobare sectiei de specialitate a Academiei Romane;
2. analizeaza si avizeaza lucrarile de cercetare efectuate in Institut si propune,
cand este cazul, masuri de imbunatatire;

1a masuri pentru valorificarea lucrarilor de cercetare;

asigurd functionarea periodica a reuniunilor ori a manifestarilor stiintifice;

. avizeaza rezultatele concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, pe

care le Tnainteazd spre confirmare sectiei de specialitate a Academiei
Romane;

6. asigura executarea sarcinilor trasate de catre conducerea Academiei
Romane si de sectia de specialitate institutelor si centrelor de cercetare
fundamentala independente;

7. asigurd respectarea normelor de eticad si deontologie profesionald de catre
cercetatorii stiintifici;

8. se pronunta asupra participarii cercetatorilor la diferite manifestari avand
caracter neacademic, nestiintific si necultural unde folosesc in mod abuziv
afilierea institutionala;

9. se pronunta asupra participarii cercetatorilor la cursuri, specializari etc.

10.duce la indeplinire hotararile luate de Academia Roméana;

11. indeplineste orice alte atributii privind activitatea stiintifica a institutului;

12. stabileste tematica si data sesiunilor si simpozioanelor stiingifice
organizate de catre Institut;

13. aproba probele de concurs si continutul acestora, astfel cum prevede
Legea nr. 183/10.06.2024 art. 18 alin. (8);

14. aproba comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru
ocuparea posturilor din Institut si de asemenea, aproba comisiile de
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examen de promovare in grad imediat superior si de solutionare a
contestatiilor din cadrul Institutului, iar acestea sunt avizate conform legii
de Sectia de Filologie si Literatura a Academiei Romaéne, in baza
prevederilor din Normele metodologice privind organizarea concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante/examenelor de promovare pentru
obtinerea gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare;

15. consemneaza in procese-verbale, semnate de toti membrii, dezbaterile si
hotararile luate in cadrul sedintelor si intalnirilor de lucru;

16. isi desfisoari la sediul Institutului toate sedintele si intalnirile de lucru. In
cazuri speciale, justificate printr-o argumentare corespunzatoare, se admite
organizarea acestora in format online sau hibrid.

Art. 14.

(1) Directorul este conducatorul executiv al Institutului, exercitandu-si
atributiile in conformitate cu legile in vigoare, cu Statutul Academiei Romane, cu
Statutul si Regulamentul de organizare si functionare propriu, cu hotararile Consiliului
stiintific si cu prevederile cuprinse in contractul de management.

(2) Postul de director se ocupa pe o perioada de 5 ani, cel mult 2 mandate, in
urma rezultatului concursului desfdasurat conform legii si Regulamentului pentru
ocuparea functiilor de conducere in unitatile de cercetare ale Academiei Romane,
validat de catre prezidiu in conformitate cu dispozitiile art. 56 alin. (2) din Statutul
Academiei Romane.

(3) Pentru ocuparea postului de director se pot prezenta la concurs cercetatori stiingifici
minimum gradul II respectiv minimum conferentiar universitar in ramura de stiintd
corespunzdtoare postului (una din ramurile de stiinta cercetate in cadrul Institutului/centrului),
potrivit art. 5, alin. 2, lit. b) al Regulamentului pentru ocuparea functiilor de conducere in
unitatile de cercetare ale Academiei Romane;

(4) La inscrierea la concurs, candidatul va depune o declaratie pe proprie
raspundere conform art. 10 alin (1) din Regulamentul pentru ocuparea functiilor de
conducere 1n unitatile de cercetare ale Academiei Romane;

(5) In cazul in care candidatul care a castigat prin concurs postul de director este
din afara Institutului, se va transfera cu norma de baza in Institut.

(6) Directorul are urmatoarele atributii:

a) definitiveaza, in colaborare cu directorul adjunct si cu sefii de compartimente
stiintifice — atunci cand existd — proiectele programelor de cercetare si de relatii cu
strainatatea ale Institutului si le supune discutiei Consiliului stiintific, dupa care le
inainteaza Sectiei de specialitate, in vederea obtinerii aprobarii necesare;

b) asigurd, impreund cu directorul adjunct si cu sefii de compartimente stiintifice
— atunci cand existd — realizarea programelor de cercetare avizate de sectia de
specialitate si aprobatd de Adunarea Generald a Academiei Romane;

c) este ordonator tertiar de credite, potrivit legii;

d) urmareste publicarea si valorificarea rezultatelor cercetarii stiintifice realizate
in Institut;

e) reprezinta Institutul pe care il conduce in relatiile sale cu alte institutii din tara
st din strainatate;

f) indeplineste atributiile care ii revin, potrivit legii, Statutului Academiei Romane
si Regulamentului de Organizare si Functionare propriu, fiind raspunzator de intreaga
activitate a institutiei pe care o conduce.

(2) Directorul adjunct este, conform art. 2 alin. (2) din Regulamentul pentru
ocuparea functiilor de conducere in unitatile de cercetare ale Academiei Romane,



desemnat prin concurs organizat de Institut.

a) Comisia de concurs este avizatd de Sectia de Filologie si Literatura a Academiei
Romane, iar presedintele ei este membru al acestei sectii. Pentru functia de director
adjunct sau secretar stiintific, comisia de concurs este compusd din trei membri,
respectiv un membru din cadrul sectiei de specialitate careia i1 apartine unitatea de
cercetare, care este si presedintele comisiei, directorul institutului si un membru din
cadrul Institutului, avand gradul de cercetator stiintific I sau profesor universitar.

b) Pentru ocuparea postului de director adjunct se pot prezenta la concurs
cercetatori stiintifici cu minimum gradul II, respectiv minimum conferentiari
universitari in ramura de stiinta corespunzatoare postului (una din ramurile de stiinta
cercetate in cadrul Institutului/centrului), potrivit art. 5, alin. 2, lit. b) al Regulamentului
pentru ocuparea functiilor de conducere in unitatile de cercetare ale Academiei
Romane.

c) Numirea Directorului adjunct se face pentru o perioada de 4 ani, de catre
Directorul Institutului.

(3) Secretarul stiintific/directorul adjunct are urmatoarele atributii:
a) Indruma si supervizeaza din punct de vedere administrativ si stiintific activitatea
tuturor departamentelor care nu sunt sub directa coordonare a Directorului;
b) sprijind Directorul Institutului in indeplinirea tuturor atributiilor sale;
c¢) inlocuieste Directorul Institutului ori de cate ori acesta lipseste;
d) coordoneaza elaborarea proiectelor si a programelor de cercetare, urmarind modul
de realizare a acestora;
e) indrumd si supravegheaza realizarea manifestarilor stiintifice ale Institutului,
sprijinindu-1 pe director in asigurarea relatiilor Institutului cu alte institutii din tard si
strainatate;
f) urmareste valorificarea efectiva a rezultatelor cercetarii stiintifice, precum si
colaborarea cu alte institute;
g) urmadreste executarea corespunzatoare a contractelor de cercetare ale Institutului,
precum si respectarea termenelor scadente;
h) executa si alte activitati de conducere pe baza delegarii de atributii, competente si
responsabilitati din partea Directorului Institutului;
1) semneaza documente financiar contabile cu acordul Directorului Institutului;
J) coordoneazad activitatea de documentare, bibliotecd, analiza, consultanta si pregatire
profesionald, asigura dezvoltarea bazei de documentare a bibliotecii Institutului,
incheierea de abonamente la reviste pentru mentinerea principalelor colectii si
dezvoltarea fondului de carte;
k) indrumd tinerii cercetdtori pentru specializare prin doctorat si administreaza
intreaga activitate privind evidenta la doctorate; mentine legdtura cu serviciul
Doctorate al Academiei Romane, este secretarul comisiilor de admitere la doctorat, de
sustinere a examenelor si referatelor din cadrul doctoratului si de sustinere publica a
doctoratului;
1) asigura cooperarea internationald a tinerilor cercetatori si directiile de contact pentru
burse internationale pentru acestia;
m) asigurd, daca este cazul, managementul integrat al proiectelor de cercetare,
dezvoltare si cooperare din cadrul programelor Comunitatii Europene; este persoana



de contact cu serviciul Cooperare Internationala al Academiei Roméane, MEC-ANCS
st cu Directia Cercetare-Dezvoltare din Ministerul Educatiei si Cercetarii;

n) asigura cooperarea cu Universitdtile si atrage tineri absolventi cu inalte calitati
intelectuale si talent de cercetatori spre a-i orienta catre cercetarea fundamentalda din
Institutul de Istorie si Teorie Literara ,,G. Calinescu”;

0) raspunde de realizarea efectiva a manifestarilor stiintifice organizate de Institut;

p) elaboreaza rapoartele de activitate ale Institutului, participand la definitivarea,
impreuna cu Directorul a programelor si proiectelor de cercetare;

r) il sprijind pe director in coordonarea colectivelor de redactie ale publicatiilor
Institutului;

s) urmdreste realizarea efectiva a valorificarii rezultatelor cercetartii stiintifice;

s) asigura si coordoneaza realizarea bazei de date si de informatii a Institutului;

t) aplica Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial;

t) mobilizeaza fortele in vederea unei clasificari superioare si a cresterii vizibilitatii
Institutului;

u) urmadreste respectarea prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare
(ROF), Regulamentul de ordine interioara (ROI) si din domeniul securitatii si a
sandtdtii in munca (SSM);

x) realizeaza, in limita de competentd, orice sarcini delegate de catre Directorul
Institutului.

Art. 15.

(1) Seful de departament este acea persoana numita de director, cu avizul Sectiei
de Filologie si Literaturda a Academiei Romane, care are responsabilitatea executarii in
conditii optime si la un nivel de maximad exigentd a programului/proiectului de
cercetare aprobat de Sectia de Filologie si Literatura.

(2) Functia de sef de program/proiect este functie de conducere §i se exercita pe
durata derularii programului/proiectului de cercetare.

(3) Pot ocupa functia de sef de departament numai acei cercetatori care au gradul
profesional 1 sau II, respectiv profesor universitar sau conferentiar universitar si, prin
delegare de catre Director, cercetatorii stiintifici III sau, de drept, C.S. III abilitati.

(4) Nu pot ocupa aceastda functie cercetatorii care au fost sanctionati
administrativ in cursul ultimelor 12 luni anterioare numirii.

(5) Seful de departament care sufera una din sanctiunile administrative prevazute
de Codul Muncii este eliberat automat din aceasta functie.

(6) Seful de departament este eliberat din functie in cazul in care, in mod
nejustificat, nu respectd termenele sau etapele de executie prevazute in
programul/proiectul pe care il coordoneaza, indiferent de durata intarzierii.

(7) Seful de departament are urmaitoarele atributii:

1. Stabileste, in colaborare cu seful de proiect, componenta colectivului cu care
intenfioneaza sa colaboreze, pe perioada derularii lucrdrii; componenta

colectivului va fi aprobata de directorul Institutului;

2. In functie de program, elaboreaz si repartizeaza temele si subtemele pe

cercetdtor, stabilind clar atributiile fiecaruia in cadrul temei, prin nota de serviciu,

comunicata sub semnatura de primire;

3. Urmareste realizarea modulelor si lucrarilor de cercetare finale inscrise in
programul de cercetare, asigurand coordonarea de ansamblu a continutului
intregului program de cercetare;



4. Intocmeste si prezintd referate privind realizarea sarcinilor profesionale ale
cercetdtorilor angrenati in proiectul/programul pe care il coordoneaza, pe care le
prezintd directorului Institutului;
5. Realizeaza, in limita sa de competenta, orice sarcini delegate de catre directorul
Institutului;
6. Se subordoneaza directorului si directorului adjunct in definitivarea proiectelor
programelor de cercetare si de relatii cu strdindtatea ale institutului, pe care,
impreuna le supun discutiei Consiliului stiintific;
7. Impreuni cu directorul si cu directorul adjunct asigura realizarea programelor de
cercetare avizate de sectia de specialitate si aprobate de Adunarea Generald a
Academiei Romane.
8. Seful de colectiv si seful de proiect au urmatoarele atributii:
1. Seful de proiect stabileste, in colaborare cu seful de colectiv si seful de departament,
componenta colectivului cu care intentioneazd sa colaboreze, pe perioada deruldrii
proiectului; componenta colectivului va fi aprobata de directorul Institutului;
2. Seful de colectiv intocmeste si prezintd referate privind realizarea sarcinilor de plan
ale cercetatorilor angrenati in proiectul/programul pe care il coordoneaza, pe care le
prezinta sefului de departament si directorului Institutului;
3. Sefii de proiect, de colectiv si de departament realizeaza, in limita competentelor
profesionale, sarcinile delegate de catre directorul Institutului;
4. Sefii de proiect, de colectiv si de departament sunt implicati in activitatea de
cercetare (aceste functii nu sunt retribuite);
5. In functie de situatia numerici a cercetitorilor implicati in activitatea stiintifici, se
va decide asimilarea unor functii, Intre altele, dupd cum urmeaza: seful de proiect in
sef de colectiv, respectiv seful de colectiv in sef de departament.

Art. 16.

(1) Contabilul-sef este numit in urma concursului in conformitate cu legislatia in
vigoare. Pentru ca sa indeplineascd functia de Contabil sef trebuie sa fie cel putin
economist specialist II cu studii superioare.

(2) Contabilul-sef, Cod C.O.R. 121120, este subordonat directorului Institutului
si are urmatoarele atribufii:

in probleme financiar-contabile:

1. elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si il transmite Consiliului
Stiintific spre avizare pentru partea stiintifica s1 Directorului Institutului pentru
partea administrativa, urmarind aprobarea lui de catre Academia Romana si
concurand ulterior la realizarea trimestriala si anuala a acestuia;

2. intocmeste proiectele de buget ale Institutului, in acord cu conducerea
institutului;

3. intocmeste la timp si in conformitate cu dispozitiile legale bilanful contabil si
documentele anexe, precum si situatiile lunare privind indicatorii economico-
financiari;

4. tine evidenta cheltuielilor bugetare pe capitole de cheltuieli si alineate;

efectueaza controlul de gestiune-organizeaza si controleaza efectuarea

inventarierii bunurilor materiale, conform prevederilor legale si raspunde de
corecta realizare a acestei activitati;

6. conduce compartimentul Financiar-Contabil si compartimentul de Resurse
Umane, urmarind indeplinirea obligatiilor de serviciu ale acestora, participa la
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elaborarea tuturor lucrarilor care se intocmesc in compartimentele din subordine,
le verifica si le vizeaza;

7. tine evidenta contractelor de cercetare extrabugetare si a contractelor de prestari
servicii;

8. inregistreaza in contabilitate obiectele de inventar si mijloacele fixe si participa
la inventarierea patrimoniului la sfarsitul fiecarui an;

9. verifica deconturile Institutului, la proiecte, granturi, si inregistreaza deconturile;

10. se ocupa de investitiile care se fac (oferte, referate, SEAP, procese-verbale de
punere in folosinta) etc.;

11. raspunde de accesarea SPV si de transmiterea documentelor prin SPV conform
OG nr. 11/2021;

12. se ocupa de accesarea si ahivarea facturilor electronice primite, precum si de
intocmirea facturilor electronice, daca este cazul;

13. intocmeste si introduce notele contabile, intocmeste balanta lunara;

14. contabilizeaza si inregistreaza facturile de la furnizor;

15. verificd schimbarile legislative care apar, cu ajutorul programului de legislatie;

16. verificad registrele contabile, notele contabile zilnice si balantele de verificare
lunare;

17. raspunde de aprovizionarea tehnico-materiala a Institutului; de procurarea
materialelor de birou solicitate de sectoare si aprobate de conducerea
Institutului;

18. intocmeste lista pentru dotéari independente si o transmite Directiei Economice
a Academiei Romane, sprijind inginerul de sistem in procurarea unor tehnici de
calcul moderne si a unor consumabile aferente originale si de buna calitate,
potrivit prioritdtilor aprobate de conducerea Institutului;

19. verificd si semneaza ordinele de platd pentru creditori, pentru statele de salartii,
si inscrierea lor intr-un registru de numere;

20. se ingrijeste de asigurarea si buna folosire a fondurilor pentru deplasari in tara
si in strainatate ale cercetatorilor din Institut, in conformitate cu hotararile
conducerii Institutului;

21. rezolva si raspunde la observatiile formulate de Audit Intern, Curtea de Conturi,
etc.;

22. introduce informatizarea activitatii financiar-contabile, folosirea eficientd a
tehnicii moderne performante si a programului de contabilitate achizitionate,
crearea bancilor de date iIn domeniul administrativ, financiar, contabil si de
personal;

23. este desemnat prin decizie ca ofiter de riscuri pe Institut, cumuland registrele de
risc ale departamentelor;

24. efectueaza controlul operativ curent;

25. se ocupd cu accesarea si arhivarea facturilor electronice primite, precum si
intocmirea facturilor electronice daca este cazul;

26. urmadreste repartizarea si solutionarea corespondentei pe probleme economice;

27. verifica si1 vizeaza toate lucrarile ce se intocmesc in compartimentul economic;

28. tine legatura cu Directia Economica din cadrul Academiei Roméne;

29. informeaza ori de cate ori este nevoie directorul Institutului asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masuri ce se impun.
in probleme de personal:



. furnizeaza conducerii Institutului toate datele necesare in activitatea de angajare,

promovare, acordarea de gradatii, salariilor de merit, premiilor etc. (decizii, state
de functii si de personal, date privind varsta, vechimea in functie si gradatie etc.);
verifica deciziile si contractele individuale de muncd ale persoanelor nou
angajate;

. verificd corectitudinea datelor pentru transmiterea programului REGES, ori de

cate ori apar modificari in registrul salariatilor;

colaboreaza cu conducerea Institutului in probleme legate de promovari in
functii pentru angajatii unitatii;

verifica situatia concediilor de odihna, medicale, fard platd ale angajatilor
Institutului;

intocmeste la calculator corespondenta Institutului cu alte Institutii (conducerea
Academiei Romane etc.) in probleme financiare, de contabilitate si personal.

in probleme administrative:

. raspunde de rezolvarea in bune conditii a tuturor problemelor de ordin

administrativ ale activitatii Institutului, inclusiv in relatiile cu administratia
Caseil Academiei (personal de ingrijire etc.).
Furnizeaza conducerii Institutului toate datele cerute de aceasta privind

dotarile tehnice anuale si orice alte aspecte din domeniul financiar, contabil,
administrativ si de personal.

In realizarea sarcinilor sale, contabilul-sef are relatii, In domeniul sau de

activitate, cu organele de conducere ierarhice superioare ale Institutului si cu organele
de control financiar-contabile.

Art. 17. (1) Consilierul Juridic Cod C.O.R. 261103, este subordonat directorului

Institutului si are urmatoarele atributii:

l.

2.

W

N

7.

8.
9.

oferd avize juridice asupra proiectelor de acte normative interne, contracte,
conventii si alte documente oficiale;

consiliaza conducerea si personalul cu privire la obligatiile legale si riscurile
juridice;

. redacteaza si avizeazd contracte, conventii, acorduri, protocoale, acte

administrative si alte acte oficiale;
avizeaza componenta comisiilor de concurs pentru angajare si promovare;

. avizeaza intocmirea adeverintelor de vechime pentru Casa de pensii, pentru

doctorate si adeverinte pentru banci etc.;

verifica conformitatea actelor juridice cu legislatia in vigoare;

reprezintd institutia Tn relatiile juridice cu alte entitati in limitele mandatului
legal;

asigurd suport juridic in proceduri administrative sau judiciare;

urmareste modificdrile legislative relevante pentru activitatea institutiei;

10. propune actualizari ale regulamentelor si procedurilor interne in conformitate

cu legea;

11. sprijind conducerea in gestionarea contestatiilor, litigiilor si altor proceduri

juridice;

12. participa la instruirea personalului privind aspecte juridice relevante (ex.

protectia datelor, contracte);

13. colaboreaza cu departamentele interne pentru a asigura legalitatea deciziilor

institutionale;

14. verifica respectarea regulamentelor interne si a procedurilor institutionale;



15. colaboreaza cu avocati sau entitati externe, dacd este cazul, pentru apararea
intereselor institutiei;

CAPITOLUL V

Compartimente de cercetare

Art. 18.

(1.) Cele trei compartimente au rolul de a sustine dezvoltarea si vizibilitatea
cercetdrii pe domeniile lor de activitate, in convergentd cu liniile stiintifice stabilite de
director. Fiecare departament va sustine promovarea Institutului prin activitati
specifice, propuse de sefii de departament, discutate in sedinte consemnate prin proces-
verbal si avizate de directorul institutului.

(2) Departamentele de cercetare vor sprijini §i stimula cercetatorii in dezvoltarea
unor competente complementare in alte domenii de interes pentru Institut.

(3) O preocupare majord a departamentelor de cercetare o va constitui difuzarea
cunostintelor obtinute din cercetare, prin colaborarea activda a cercetdtorilor cu
universitati acreditate, precum si prin participarea la activitati de cercetare pe plan
international. O alta directie importantd vizeaza implicarea in proiecte de cercetare
finantate de Comunitatea Europeana, prin colaborari si conventii bilaterale, prin
doctorate in cotutela, prin stimularea tinerilor cercetdtori pentru a obtine burse de
studiu si de lucru 1n colective similare din strainatate.

(4) Departamentele vor sprijini conducerea Institutului pentru implicarea
cercetatorilor in practica din cadrul institutiilor si organismelor guvernamentale si
neguvernamentale, angrenarea acestora la fundamentarea si solutionarea decizionala a
actiunilor guvernamentale.

Art. 19.

Compartimentele functionale sunt organizate astfel si au urmatoarele atributii:
(1) Biblioteca este un compartiment functional al Institutului care asigurd conditiile
organizatorice necesare pentru desfasurarea procesului de cercetare stiintifica.

Biblioteca este subordonata directorului adjunct care, la randul sau, este
subordonat Directorului.

(2) Oficiul juridic este un compartiment functional al Institutului care asigura cadrul
legal pentru buna desfasurare a activitatii Institutului.

Oficiul juridic este subordonat directorului Institutului.
(3) Compartimentul de resurse umane si aprovizionare-gospoddrire este
compartimentul functional al Institutului care asigurd condifiile organizatorice de
evidentd a personalului, de miscare a acestuia, pregdteste cadrul organizatoric al
activitatilor de promovare a personalului si efectueaza activitdti de aprovizionare si
procurare a bazei materiale a Institutului.

Compartimentul resurse umane s$i aprovizionare-gospoddrire este un
compartiment functional subordonat contabilului-gef.

(4) Compartimentul financiar-contabil este compartimentul functional al
Institutului care asigura, prin activitatile sale, conditiile organizatorice, financiare si
gospodaresti necesare pentru desfagurarea procesului de cercetare.

In acest sens, compartimentul realizeazi evidenta fondurilor banesti, gestionarea
activelor fizice, urmareste legalitatea operatiunilor financiare si contabile,
administreaza patrimoniul.



Compartimentul financiar-contabil este subordonat contabilului-sef care, la
randul sau, este subordonat Directorului.

CAPITOLUL VI

Functiile de executie
Art. 20. Structura personalului Institutului cuprinde urmatoarele functii (posturi)
de executie:

a. functii de cercetare atestate: cercetator stiintific gradul I, II, III si cercetator
stiintific;

b. functii de cercetare neatestate: asistent de cercetare stiintifica si asistent de
cercetare stiintifica stagiar;

c. functii auxiliare si ajutatoare activitatii de cercetare stiintifica: bibliotecar (cu
studii superioare), referent de specialitate, analist (programator) ajutor, operator-
controlor date (cu studii medii liceale sau scoalad profesionald de specialitate); functii
administrative si gospodaresti: sofer.

Art. 21 Atributiile, competentele si responsabilitatile functiilor de cercetare

atestate si neatestate sunt urmatoarele:

(1) Cercetatorul stiintific gradul I are urmatoarele atributii si competente:

1. participa la elaborarea programelor si proiectelor de cercetare aprobate de
Sectia de Filologie si Literatura a Academiei Romane,

2. poate coordona, 1n limitele competentei postului pe care este incadrat,
programe si proiecte de cercetare;

3. elaboreaza studii in cadrul proiectelor si programelor Institutului, aprobate de
Sectia de Filologie si Literaturd a Academiei Romane;

4. contribuie la dezvoltarea bazei documentare si informatice a Institutului, in
domeniul sau de activitate;

5. participd la simpozioane, sesiuni, conferinte in tara si strainatate, sustinand
comunicari §i interventii proprii;

6. poate reprezenta Institutul, cand primeste mandat in acest sens, in relatiile
contractuale de colaborare sau ierarhice cu alte institutii sau institute de
specialitate;

7. sprijind formarea si perfectionarea profesionald a tinerilor cercetatori;

8. citeste, In masura competentelor si atributiilor postului, studiile, articolele,
recenziile cercetatorilor si face sugestii, corecturi, daca este cazul etc.;

9.are atributii, obligatii si raspundere in activitatea de inlocuitor al
coordonatorului de compartiment;

10. detine cunostinte aprofundate de specialitate, mobilitate in perfectarea
formelor de comunicare, cunoaste cel putin o limba de circulatie
internationald, cunoaste un editor de texte pe calculator;

11. raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

12. respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI), Codul de Etica si cele din
la protectia datelor cu caracter personal (GDPR);

13. utilizeaza cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare si anunta
eventualele defectiuni aparute la aparatura din dotare;

14. participa la simpozioane, sesiuni, conferinte din tard si straindtate,
sustinand comunicari §i interventii proprii;



15. publica anual cel putin doud studii, dintre care un articol Intr-un volum
colectiv sau intr-o revistda de specialitate recunoscutd, academica sau
universitard (indexata WOS, SCOPUS, CNCS A si B);

16. sustine anual cel putin o comunicare la o sesiune stiintificd internad si
internationala;

17. are atributii, obligatii si raspundere in activitatea de membru al comisiel de
elaborare a procedurilor formalizate, daca este solicitat;

18. are atributii, obligatii si raspundere in activitatea de presedinte al Comisiei
de Etica, daca este solicitat;

19. poate fi membru in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor si,
de asemenea, membru in comisiile de examen de promovare in grad imediat
superior si de solutionare a contestatiilor, daca functia sa este cel pufin egala
sau echivalenta cu functia contractuald vacantd pentru ocuparea careia se
organizeaza concursul/ examenul de promovare;

20. poate asigura coordonarea unui departament (activitate neremunerata);

21. poate coordona proiecte de cercetare in cadrul Institutului (activitate

neremunerata);

22. poate asigura coordonarea, respectiv secretariatul de redactie al uneia dintre
revistele Institutului (activitate neremunerata);

23. participa, daca este solicitat, Tn comisii de indrumare a unor teze de doctorat;

24. realizeaza cand este solicitat o evaluare (peer-review) pentru revistele
Institutului, pentru capitole/parti din lucrarile colective publicate n Institut
sau pentru rezumate ale comunicarilor propuse pentru manifestarile stiintifice
ale Institutului (activitate neremuneratd);

25.ajuta seful de departament la realizarea/actualizarea documentelor
sectorului: plan, raport, riscuri obiective etc. (activitate neremunerata);

26. participa, dacd este cazul, la sedintele Consiliului stiintific (activitate
neremunerata);

27. executd orice sarcind de serviciu primitd in ordine ierarhica in domeniul sau
de competenta si in limitele atributiilor postului, fara a incalca legislatia in
vigoare;

(2) Cercetatorul stiintific gradul II are urmatoarele atributii si competente:

elaboreaza studii in cadrul proiectelor si programelor Institutului, aprobate de
Sectia de Filologie si Literatura a Academiei Romane;

contribuie la dezvoltarea bazei documentare si informatice a Institutului, in
domeniul sau de activitate;

. participa la simpozioane, sesiuni, conferinfe n tard si strdinatate, sust{indnd
comunicari §i interventii proprii;

. publica anual cel putin doua studii, dintre care un articol intr-un volum colectiv
sau intr-o revistd de specialitate recunoscutd, academicd sau universitara
(indexatd WOS, SCOPUS, CNCS A si B);

sustine anual cel putin o comunicare la o sesiune stiintificd internd si
internationala;

. poate reprezenta Institutul, cand primeste mandat in acest sens, in relatiile
contractuale de colaborare sau ierarhice cu alte institutii sau institute de
specialitate;

sprijina formarea si perfectionarea profesionala a tinerilor cercetatori;

. raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;



9. respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentul de Ordine interioara (ROI), Codul de Etica si cele din domeniul
securitdfii si a sanatatii in munca (SSM), respectiv cele referitoare la protectia
datelor cu caracter personal (GDPR);

10. utilizeaza cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare si anunta
eventualele defectiuni aparute la aparatura din dotare;

11. poate fi membru in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor si de
asemenea, membru in comisiile de examen de promovare in grad imediat
superior si de solutionare a contestatiilor, daca functia sa este cel putin egald sau
echivalentd cu functia contractuald vacantd pentru ocuparea careia se
organizeaza concursul/ examenul de promovare;

12. poate asigura coordonarea unui departament (activitate neremunerata);

13. poate coordona proiecte de cercetare 1n cadrul Institutului (activitate
neremunerata);

14. poate asigura coordonarea, respectiv secretariatul de redactie al uneia dintre
revistele Institutului (activitate neremunerata);

15. realizeaza cand este solicitat o evaluare (peer-review) pentru revistele
Institutului, pentru capitole/ parti din lucrarile colective publicate in Institut sau
pentru rezumate ale comunicarilor propuse pentru manifestarile stiintifice ale
Institutului (activitate neremunerata);

16. ajuta seful de departament la realizarea/actualizarea documentelor
departamentului: plan, raport, riscuri obiective etc. (activitate neremunerata);

17. sprijind formarea si perfectionarea profesionald a tinerilor cercetatori;

18. citeste studiile, articolele, recenziile cercetatorilor si face sugestii, corecturi,
daca este cazul, in functie de competente si atributii etc.;

19. detine cunostinte aprofundate de specialitate, mobilitate in perfectarea formelor
de comunicare, cunoaste cel putin o limba de circulatie internationald, cunoaste
un editor de texte pe calculator;

20. participa, la cerere, in comisii de indrumare a unor teze de doctorat;

21. raspunde la solicitarile superiorilor, in domeniul sau de competenta si in limitele
atributiilor postului;

22. executa orice sarcina de serviciu primita in ordine ierarhicd in domeniul sau de
competenta si in limitele atributiilor postului, fard a incélca legislatia in vigoare.

(3) Cercetatorul stiintific gradul I1I are urmatoarele atributii si competente:

1. elaboreaza studii in cadrul proiectelor si programelor Institutului, aprobate de
Sectia de Filologie si Literatura a Academiei Romane;

2. contribuie la dezvoltarea bazei documentare si informatice a Institutului, in
domeniul sau de activitate;

3. participa la simpozioane, sesiuni, conferinte in tara si strainatate, susfinind
comunicari §1 interventii proprii;

4. prezinta cel putin o comunicare stiintifici pe an, la manifestari stiintifice

nationale sau internationale;

publica cel putin un articol si o recenzie/ prezentare de carte pe an;

6. poate reprezenta Institutul, cand primeste mandat in acest sens, in relatiile
contractuale de colaborare sau ierarhice cu alte institutii sau institute de
specialitate,

7. sprijind formarea si perfectionarea profesionald a tinerilor cercetatori,
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8. raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

9. respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI), Codul de Etica si cele din domeniul
datelor cu caracter personal (GDPR);

10. utilizeazd cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare si anunta
eventualele defectiuni aparute la aparatura din dotare;

11. poate fi membru in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor si de
asemenea, membru in comisiile de examen de promovare in grad imediat
superior si de solutionare a contestatiilor, daca functia sa este cel putin egala sau
echivalentd cu functia contractualda vacantd pentru ocuparea careia se
organizeaza concursul/ examenul de promovare;

12. poate asigura coordonarea unui departament (activitate neremunerata);

13. poate coordona proiecte de cercetare in cadrul Institutului (activitate
neremunerata);

14. poate asigura coordonarea, respectiv secretariatul de redactie al uneia dintre
revistele Institutului (activitate neremunerata);

15. participd la comisii de indrumare a unor teze de doctorat, daca sunt abilitati;

16. realizeaza cand este solicitat o evaluare (peer-review) pentru revistele
Institutului, pentru capitole, parti din lucrarile colective publicate in Institut sau
pentru rezumate ale comunicarilor propuse pentru manifestarile stiintifice ale
Institutului (activitate neremunerata);

17. ajuta seful de departament la realizarea/actualizarea documentelor
departamentului: plan, raport, riscuri obiective etc. (activitate neremunerata);
18. raspunde la solicitarile superiorilor, in domeniul sdu de competenta si in limitele

atributiilor postului;

19. executd orice sarcina de serviciu primita n ordine ierarhica in domeniul sdu de
competenta si in limitele atributiilor postului, fard a incélca legislatia in vigoare.

(4) Cercetdtorul stiintific are urmatoarele atributii si competente:

1. participa la diverse faze ale elaborarii proiectelor si programelor Institutului,

aprobate de Sectia de Filologie si Literaturd a Academiei Romane;

2. contribuie la dezvoltarea bazei documentare si informatice a Institutului, in
domeniul sau de activitate;

3. participa la simpozioane, sesiuni, conferinte in tard si strainatate, sustinand
comunicari §1 interventii proprii;

4. prezinta cel putin o comunicare stiintificd pe an, la manifestari stiintifice

nationale sau internationale;

. publica cel putin un articol si o recenzie/ prezentare de carte pe an;

. raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

7. respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI), Codul de Etica si cele din domeniul
securitdfii s1 a sanatatii in munca (SSM), respectiv cele referitoare la protectia
datelor cu caracter personal (GDPR);

8. utilizeazd cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare si anunta
eventualele defectiuni aparute la aparatura din dotare;

9. poate fi membru in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor,
daca functia sa este cel pufin egald sau echivalenta cu functia contractuala
vacantd pentru ocuparea careia se organizeaza concursul;

AN D



10. raspunde la solicitarile superiorilor, in domeniul sau de competenta si in
limitele atributiilor postului;

11. executd orice sarcina de serviciu primita in ordine ierarhica, in domeniul sau
de competenta si in limitele atributiilor postului, fara a incdlca legislatia in
vigoare.

(5) Asistentul de cercetare stiintifica are urmatoarele atributii si competente:

1. participa la diverse faze ale elaborarii proiectelor si programelor Institutului,
aprobate de Sectia de Filologie si Literaturd a Academiei Romane;

2. contribuie la dezvoltarea bazei documentare si informatice a Institutului, in

domeniul sau de activitate;

3. participa la simpozioane, sesiuni, conferinte in tard si strainatate, sustinand

comunicari §i interventii proprii;

4. prezinta cel putin o comunicare stiintificd pe an, la manifestari stiintifice

nationale sau internationale;

. publica cel putin un articol si o recenzie/ prezentare de carte pe an;

. raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

. respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI), Codul de Etica si cele din domeniul
securitatii si a sandtatii In munca (SSM), respectiv cele referitoare la protectia
datelor cu caracter personal (GDPR);

8. utilizeazd cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare si anunta
eventualele defectiuni aparute la aparatura din dotare;

9. poate fi membru in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor,
daca functia sa este cel pufin egala sau echivalenta cu functia contractuala
vacantd pentru ocuparea careia se organizeaza concursul;

10. raspunde la solicitdrile superiorilor, in domeniul sau de competentd si in
limitele atributiilor postului;

11. executd orice sarcina de serviciu primita in ordine ierarhica, Tn domeniul sau
de competenta si in limitele atributiilor postului, fara a incalca legislatia in
vigoare.

(6) Asistentul de cercetare stagiar are urmatoarele atributii si competente:

1. participa la diverse faze ale elaborarii proiectelor §i programelor Institutului,
aprobate de Sectia de Filologie si Literaturd a Academiei Romane;

2. contribuie la dezvoltarea bazei documentare si informatice a Institutului, in
domeniul sau de activitate;

3. participd la simpozioane, sesiuni, conferinte in fard si strainatate, sustinand
comunicari §1 interventii proprii;

4. prezinta cel putin o comunicare stiintificd pe an, la manifestari stiintifice

nationale sau internationale;

. publica cel putin un articol si o recenzie/ prezentare de carte pe an;

. raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

. respecta prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentul de Ordine interioard (ROI), Codul de Etica si cele din domeniul
securitatii i a sandtatii In munca (SSM), respectiv cele referitoare la protectia
datelor cu caracter personal (GDPR);

8. utilizeazd cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare si anunta

eventualele defectiuni aparute la aparatura din dotare;

9. poate fi membru in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor,
daca functia sa este cel putin egald sau echivalenta cu functia contractuala
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vacantd pentru ocuparea careia se organizeaza concursul;

10. raspunde la solicitarile superiorilor, in domeniul sau de competenta si in
limitele atributiilor postului;

11. executa orice sarcina de serviciu primita in ordine ierarhica in domeniul sau
de competenta si in limitele atributiilor postului, fara a incdlca legislatia in
vigoare.

Art. 22

(1) Fiecare cercetator, indiferent de gradul sau profesional, este obligat sa
participe la realizarea unuia sau mai multor programe/proiecte de cercetare aflate in
derulare si aprobate de Sectia de Filologie si Literaturd a Academiei Romane; sarcinile
de plan se stabilesc la inceputul anului calendaristic, insa, ele, In mod exceptional, pot
fi modificate daca interesele institutionale impun aceasta.

(2) Sunt exceptati de la aceastd obligatie Directorul si Directorul adjunct/
Secretarul stiintific;

(3) Participarea cercetdtorilor la programele sau proiectele de cercetare se face
conform art. (7), lit. a) s1 b) din prezentul Regulament prin numire de catre director, la
propunerea sefului de proiect;

(4) Situatia cercetatorilor carora, din motive obiective, nu le-au mai fost
repartizate sarcini de plan respectiv carora li s-au incheiat proiectele de plan in cadrul
programelor de cercetare ale Institutului va fi analizatd pe baza unui referat propriu
adresat directorului adjunct (sau secretarului stiintific). Ulterior, se va intocmi un
referat adresat directorului Institutului, care va lua masuri de urgenta prin decizie, in
sensul repartizarii de sarcini specifice pregatirii lor profesionale cercetatorilor
respectivi;

(5) Refuzul nejustificat de a executa sarcini repartizate in acord cu domeniul de
competenta, conform aliniatului anterior, constituie abatere disciplinard si va fi
evaluata pe baza unui referat intocmit de directorul adjunct (sau de secretarul stiintific)
in urma consultirii cu sefii ierarhici. in urma analizarii referatului, directorul va decide
fie nivelul sanctiunii, fie redistribuirea cercetatorului in alt proiect. Refuzul repetat
constituie abatere disciplinara grava, care va fi sanctionata in mod corespunzator.

Art. 23. Atributiile, competentele si responsabilitatile functiilor de
auxiliare si ajutatoare activitatii de cercetare sunt urmatoarele:

Bibliotecarul este subordonat directorului adjunct si are urmatoarele atributii:

1. scaneaza diferite tipuri de documente din colectiile bibliotecii (carti, reviste,
manuscrise, documente de arhiva, fotografii etc.);

2. asigurd administrarea fondului de carte, de reviste, de manuscrise si alte tipuri
de documente existente in colectiile bibliotecii;

3. acorda consultanta cercetatorilor din Institut pentru realizarea temelor de plan,
si a utilizatorilor din afara Institutului punand la dispozitie spre consultare
diferite tipuri de documente din colectiile bibliotecii;

4. achizitioneaza noi publicatii, Inregistreazd si coteaza noile carti si publicatii
intrate In biblioteca;

5. transmite, la cererea conducerii Institutului, datele contabile si statistice
privitoare la fondul de carte pe care il gestioneaza;

6. stabileste contacte permanente cu serviciul de schimb din Biblioteca Academiei,
cu edituri si librarii, pentru a afla noutatile in domeniu si a propune
achizitionarea unor titluri noi;

7. se ocupa de conservarea optima a fondurilor de carte, cu precadere a celor de
patrimoniu;



8. gestioneaza rational si eficient resursele materiale, financiare i informationale
puse la dispozitie;
9. se ocupa de gestionarea si organizarea unui sistem de informare si documentare
adecvat muncii de cercetare in raport cu normele biblioteconomice actuale;
10. participd, la cererea conducerii Institutului, la elaborarea unor parti din teme
inscrise in plan;
11. executa orice sarcind de serviciu primitd in ordine ierarhica, in domeniul sdu de
competenta, fard a incdlca legislatia in vigoare.
Art. 24. Atributiile, competentele si responsabilitatile functiilor
administrative sunt urmatoarele:
Referentul de specialitate gradul II cu studii superioare, cu norma intreagd, Cod C.O.R.
241104, este subordonat contabilului-sef §i are urmatoarele atributii:

1.
2.

9.

se ocupa de corespondenta electronica;

urmareste respectarea cadrului legal in vigoare pentru realizarea operatiunilor
aferente domeniului sdu de competenta;

sprijind conducerea Institutului in realizarea activitatilor specifice functiei
sale 1n relatiile cu terte persoane;

contribuie la asigurarea gestionarii bunurilor patrimoniului Institutului, in
conformitate cu normele 1n vigoare;

indeplineste orice alte sarcini profesionale trasate de directorul Institutului si
de seful de departament;

raspunde de arhivarea documentelor create si detinute de institut;

raspunde de preluarea documentelor create pe parcursul unui an, pe baza de
proces-verbal, de evidenta si pastrarea acestora;

raspunde de arhiva, ridicarea si eliberarea dosarelor din arhiva in baza unei
cereri aprobate de conducerea institutului;

executd orice sarcind de serviciu primita in ordine ierarhica, in domeniul sau
de competentd, farad a Incélca legislatia in vigoare.

10. este desemnata sa raspunda cu aplicarea masurilor de SSM si SU — PSI:

SSM

1. Decizia nr. 5/11.08.2025, art. 1 este desemnata ca persoana principala care
aplicad masuri de prim ajutor;

2. Decizia nr. 7/11.08.2025, art. 1 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
care aplicd masurile de necesare in caz de pericol grav si iminent de
accidentare;

3. Decizia nr. 8/11.08.2025, art. 5 conduce echipa de interventie pentru
stingerea incendiilor, evacuarea bunurilor §i a personalului ca persoand
principald;

4. Decizia nr. 8/11.08.2025, art. 6 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale pentru aplicarea masurilor de evacuare a lucratorilor;

5. Decizia nr. 8/11.08.2025, art. 7 este desemnatd ca persoana principalad
pentru aplicarea masurilor de evacuare a bunurilor materiale;

6. Decizia nr. 8/11.08.2025, art. 8 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale pentru aplicarea masurilor de stingere a incendiilor;

7. Decizia nr. 8/11.08.2025, art. 9 este desemnatd ca persoana principala
pentru Intreruperea instalatiilor utilitare (gaz, energie electrica, alimentare
apa);

Decizii SU — PSI



1. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 1 face parte, ca persoand principald, din
Echipa de Prima Interventie (EPI) cu atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor;
2. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 1 face parte din Echipa de Prima Interventie
(EPI), ca inlocuitor al persoanei principale, cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor;
3. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 6 este desemnata ca persoand care va alarma
si va apela numarul 112 in caz de situatie de urgentd, ca inlocuitor al
persoanei principale;
4. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 7 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care va aplica masurile de evacuare a lucratorilor si tinerea
evidentei la locul de adunare;
5. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 8 este desemnata ca persoand principala care
va aplica masurile de evacuare a bunurilor materiale;
6. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 9 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care va aplica masurile de stingere a incendiilor;
7. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 10 este desemnatad ca persoand principala
care va aplica masurile de intrerupere a instalatiilor utilitare (alimentare gaz,
alimentare energie electricd, alimentare apa curentd);
8. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 11 este desemnata ca persoand principalad
care va aplica masurile de intrerupere a instalatiilor tehnologice;
9. Decizia nr. 2/11.08.2025, art. 12 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care va aplica masurile de manuire a hidrantilor interiori si
exteriori;
10. Decizia nr. 6/11.08.2025, art. 1 este desemnatad ca persoand principalad
pentru verificarea, Intretinerea si repararea instalatiillor si a mijloacelor
tehnice de prevenire si stingere a incendiilor aferente constructiilor;
11. Decizia nr. 6/11.08.2025, art. 6 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale cu asigurarea cailor de acces, evacuare si interventie;
12. Decizia nr. 6/11.08.2025, art. 7 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care pastreaza cheile usilor de acces 1n cladiri si cele ale Incaperilor
incuiate;
13. Decizia nr. 6/11.08.2025, art. 8 este desemnatd persoana principala
responsabila cu gestionarea deseurilor;

11. intocmeste rapoartele lunare catre Academia Roméana;

12. intocmeste Anexele la situatiile financiar trimestriale si anuale;

13. nu efectueaza, in timpul programului de lucru in institut, lucrari personale,
ale unor persoane din institut sau din afara acestuia.

Referentul de specialitate gradul II cu studii superioare, cu jumatate de norma,

Cod C.O.R. 241104, este subordonat contabilului-sef si are urmatoarele atribufii:

1. intocmeste la timp si in conformitate cu prevederile legale statele lunare de
salarii, pe baza documentelor ce stau la baza intocmirii lor, aprobate de
conducerea Institutului;

2. intocmeste ordinele de plata privind plata obligatiilor financiare legate de salarii
ale Institutului (impozit, CAS, CASS) si orice alte documente necesare pentru
ridicarea salariilor din banca;

3. intocmeste statul de plata a concediilor medicale conform dispozitiilor legale in
vigoare;
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intocmeste situatiile pentru Institutul de Statistica;

. depune on-line declaratiile privind CAS, CASS, impozit salarii, MC 500,112

etc. prin semnatura electronica;

completeazd si transmite REGES-ONLINE — Registrul general de evidenta a
salariatilor online, al Institutului de Istorie si Teorie Literard ,,G. Célinescu”;
intocmeste declaratiile in REGES;

duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

Tehnoredactor gradul IA cu studii superioare, Cod C.O.R. 264218, este

subordonat contabilului sef si are urmatoarele atribufii:

1.
2.
3.

9.

scaneaza si ocerizeaza textele;

macheteaza textele;

creeaza un folder pentru preluarea manuscriselor in Word in vederea paginarii
acestora;

asigura DTP pentru lucrarile specifice ale Institutului, in vederea valorificarii lor
prin publicare in regim documentar sau editorial;

plaseaza in pagina tabelele, graficele, schemele etc. al lucrarilor realizate in
centru;

colaboreazad cu analistul programator pentru intretinerea functionalitatii
programelor PC de prelucrare a textelor editoriale;

printeaza manuscrisul in pagina si introduce corecturile semnalate si opereaza
modificarile de text semnalate de autori sau coautori;

efectueaza sumarul manuscrisului In ordinea paginarii mentionand colontitlul la
care este paginat fiecare capitol,

efectueaza coperta manuscrisului;

10. realizeaza grafica diferitelor materiale necesare evenimentelor organizate de

Institut;

11. pastreaza fisierele si corecturile intr-o arhiva pentru un numar de 10 ani;
12. propune o viziune grafica pentru lucrarile noi, care urmeaza sa fie realizate in

Institut;

13. preda varianta pe hartie a documentelor pentru a fi verificate de cétre directorul

Cod

Institutului.

Analist (programator) ajutor, treapta [A cu atributii de secretariat, cu studii medii,
C.O.R. 351202 s1 412001, este subordonat contabilului-sef si are urmatoarele

atributii:

1. accesare PC: selectie texte, adresare si arhivare/dezarhivare, cercetare baze si
regasire rutine informatice, asamblare texte si fisiere, creare de fisiere noi,
exploatare curenta hard si soft de baza si aplicatii;

creatie editoriala;

operativitate si discernamant 1n utilizarea datelor;

rapiditate;

responsabilitate sporitd pentru pastrarea in conditii perfecte a echipamentelor
si programelor din dotare;

spirit de initiativa In limita atributiilor postului;

discretie si confidentialitate in utilizarea programelor si gestionarea
aplicatiilor;

8. asigurd buna desfasurare a activitdtii de secretariat;

Nk
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9. tine evidenta tuturor documentelor, Inregistreaza orice intrare si iesire de
acte, hartii si documente ce privesc activitatea institutului;

10. sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri
(numadr, data denumirea institutiei, telefon, continutul mesajului, alte
informatii considerate necesare);

11. repartizeaza corespondenta in interiorul Institutului;

12. primeste si transmite e-mailuri;

13. preia si directioneaza apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitata este
ocupatd/lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau
directioneaza apelul cétre persoanele care ar putea sa cunoasca problema;

14. inainte de transferarea mesajului afla cine suna si, eventual, in ce problema;
transmite aceste informatii persoanei interesate Tnainte de a transfera efectiv
legatura;

15. primeste persoane din afara institutului, i1 informeaza pe cei interesati despre
sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective,
asigurand protocolul respectiv;

16. in cazul in care persoana care primeste vizita este ocupatd/lipseste, secretara
pune oaspetii in legdtura cu altcineva care cunoaste problema;

17. inregistreaza hotararile si deciziile luate de conducere si in cadrul Consiliului
stiintific;

18. asigura relatia cu directia institutului si cu responsabilii departamentelor de
cercetare din institut si rezolva toate problemele de ordin administrativ ce 1i
sunt repartizate;

19. indeplineste orice alte sarcini profesionale trasate de directorul Institutului si
de seful de departament;

20. pastreaza si raspunde de utilizarea corectd a stampilelor institutului;

21. introduce in calculator texte primite in acest scop din partea conducerii
institutului sau avand avizul directiei;

22. se alatura operatorilor, controlor date I din serviciul administrativ pentru
introducerea in calculator a lucrarilor de plan ori de cate ori este necesar;

23. este desemnatd sd raspunda cu aplicarea masurilor de SSM conform
urmatoarelor decizii emise de Reliable Solutions Group S.R.L.:

a) decizianr.1/11.08.2025, art. 1 este desemnata ca persoana care efectueaza
instruirea la locul de munca in domeniul SSM;

b) decizia nr. 5/11.08.2025, art. 1 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
care aplicd masuri de prim ajutor;

¢) decizia nr. 6/11.08.2025, art. 1 face parte din comisia de identificare a
zonelor cu risc ridicat si specific;

d) decizianr. 7/11.08.2025, art. 1 este desemnata ca persoana principala care
aplicd masurile de necesare in caz de pericol grav si iminent de
accidentare;

e) decizia nr. 8/11.08.2025, art. 5 conduce echipa de interventie pentru
stingerea incendiilor, evacuarea bunurilor si a personalului ca inlocuitor
al persoanei principale;

f) decizia nr. 8/11.08.2025, art. 6 este desemnata ca persoana principald
pentru aplicarea masurilor de evacuare a lucratorilor;

g) decizia nr. 8/11.08.2025, art. 7 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale pentru aplicarea masurilor de evacuare a bunurilor materiale;



h) decizia nr. 8/11.08.2025, art. 8 este desemnatd ca persoand principald
pentru aplicarea masurilor de stingere a incendiilor;

1) decizia nr. 8/11.08.2025, art. 9 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale pentru intreruperea instalatiilor utilitare (gaz, energie electrica,
alimentare apa);

24. este desemnata sa raspunda cu aplicarea masurilor de SU — PSI conform
urmatoarelor decizii emise de Reliable Solutions Group S.R.L.:

a) decizia nr. 1/11.08.2025, alin. (2) art. 5 este desemnata ca persoana care
efectueaza instruirea la locul de munca — ILM, instruirea pentru vizitatori
(pentru angajati);

b) decizia nr.2/11.08.2025, art. 1 face parte din Echipa de Prima Interventie
(EPI) cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, ca persoana
principala;

c) decizianr. 2/11.08.2025, art. 1 face parte din Echipa de Prima Interventie
(EPI) cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, ca persoana
ce Inlocuieste persoana principala;

d) decizia nr. 2/11.08.2025, art.6 este desemnata ca persoana care va alarma
si va apela numdrul 112 in caz de situatie de urgentd, ca persoana
principald;

e) decizianr. 2/11.08.2025, art. 7 este desemnata ca persoana principala care
va aplica masurile de evacuare a lucratorilor si tinerea evidentei la locul
de adunare;

f) decizia nr. 2/11.08.2025, art.8 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care va aplica masurile de evacuare a bunurilor materiale;

g) decizianr. 2/11.08.2025, art. 9 este desemnata ca persoana principala care
va aplica masurile de stingere a incendiilor;

h) decizia nr. 2/11.08.2025, art. 10 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care va aplica masurile de intrerupere a instalatiilor utilitare
(alimentare gaz, alimentare energie electrica, alimentare apa curentd);

1) decizianr. 2/11.08.2025, art. 11 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale care va aplica masurile de intrerupere a instalatiilor
tehnologice;

j) decizia nr. 2/11.08.2025, art. 12 este desemnatd ca persoana principala
care va aplica masurile de manuire a hidrantilor interiori si exteriori;

k) decizia nr. 5/11.08.2025, art. 4 este desemnata ca persoana care are drept
de emitere a permiselor de lucru cu foc deschis;

1) decizia nr. 6/11.08.2025, art.1 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale pentru verificarea, intretinerea si repararea instalatiilor si a
mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor aferente
constructiilor;

m) decizia nr. 6/11.08.2025 art. 6 este desemnata ca persoana principald cu
asigurarea cailor de acces, evacuare si interventie;

n) decizia nr. 6/11.08.2025 art. 7 este desemnata ca persoana principala care
pastreaza cheile usilor de acces 1n cladiri si cele ale Incaperilor incuiate;

0) decizia nr. 6/11.08.2025 art. 8 este desemnata ca inlocuitor al persoanei
principale responsabila cu gestionarea deseurilor.

Functia de analist (programator) ajutor poate fi ocupata de persoane cu studii

medii.



Operator, controlor date, treapta I cu atributii de casier, cu studii medii, Cod
C.0O.R. 413201 si 523003, este subordonat contabilului-gef si are urmatoarele atributii:

a) asigurd evidenta personalului si a miscarii acestuia, alcatuirea si actualizarea
dosarelor de personal;

b)asigura formele si actele necesare pentru prezentd: condica de prezenta,
pontajul, evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara
plata, si programarea concediilor de odihna;

c) redacteaza sub supravegherea consilierului juridic decizii de angajare,
contractele individuale de munca ale persoanelor nou angajate, decizii de plecare, iesire
la pensie, acte aditionale;

d) primeste, inregistreaza si depune la Agentia Nationala de Integritate declaratiile
de avere si interese ale persoaneclor cu functie de conducere din cadrul institutului,
conform deciziei de desemnare;

e) arhiveaza documentele serviciului financiar-contabil si resurse umane din
cadrul Institutului;

f) indeplineste functia de secretar al comisiilor de concurs pentru angajare si
promovare;

g) intocmeste adeverinte de vechime pentru Casa de pensii, pentru doctorate,
adeverinte pentru banci etc.

h) indeplineste sarcini privind functia de casier, efectuand: ridicare si depunere de
bani sau valutd, plata salariilor, intocmire de chitante, dispozitii de plata, registru de
casa;

1) intocmeste nir-uri si bunuri de consum;

j) tine evidenta gestiunilor: de obiecte de inventar si de mijloace fixe ale
Institutului;

k) tine evidenta custodiei: a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe ale Casei
Oamenilor de Stiinta;

1) transmite s1 preia documentele contabile si financiare, precum si alte documente

catre Trezoreria sectorului 5, banci si alte institutii;

n) executd orice sarcina de serviciu primita in ordine ierarhica, in domeniul sdu
de competenta, fara a incalca legislatia in vigoare.

Functia de operator, controlor date poate fi ocupata de persoane cu studii medii.

Sofer, treapta I cu atributii de manuitor de carte (depozitar), cu studii medii, Cod
C.O.R. 832201 s1 441106, este subordonat contabil-sef §i are urmatoarele atributii:

1. Sa anunte conducerea de orice accident de circulatie savarsit, indiferent de
gravitatea sa i sa nu repare pe cont propriu autovehiculul avariat in scopul
ascunderii accidentului. Sa nu plece in cursa fara informarea conducerii despre
cursa ce urmeaza sa o efectueze, fara sa aiba documentele necesare efectuarii
cursei;

2. Sa execute la timp, in atelierele service auto, in volum complet si de calitate,
lucrarile prevazute la intretinerile tehnice;

3. Sa informeze conducerea despre defectiunile constatate in functionarea
autovehiculului si sa participe la remedierea acestora;

4. Sa respecte regulile de protectie si securitate a muncii de prevenire §i stingere a

incendiilor in timpul lucrului;

Sa nu conduca sub influenta bauturilor alcoolice;

6. Sa cunoasca caracteristicile tehnico-constructive, regulile de intretinere si
exploatare a vehiculului pe care il are 1n primire;

e



7. Sa urmareasca permanent incadrarea in consumurile normate de carburanti,
lubrifianti, piese de schimb, materiale, anvelope, camere, baterii de acumulatori,
scule s1 accesorii din dotare;

8. Sa respecte reglementdrile privind ordinea interioara (predarea cheilor si
documentelor dupa sosirea din cursa, parcarea in curtea institutului,
supravegheatd cu camere video si personalul de paza, accesul in parcul auto etc.);

9. Sa nu transporte marfuri fara documente legale de insotire (avize, facturi);

10. La sediul institutiei, cadnd nu pleaca in curse, executa alte lucrari cerute de catre
conducere;

11. Sa-si desfasoare activitatea in orice loc in care interesele institutiei o impun.

12. Sa nu divulge secretele de serviciu,

13. Sa suporte consecintele neindeplinirii sarcinilor concrete de munca.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

Art. 25. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Institutului se
completeaza cu prevederile Regulamentului Intern in care sunt stipulate obligatiile si
indatoririle personalului potrivit CODULUI MUNCII (Legea 53 din 23 ianuarie 2003
si publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei Partea I, anul 171 (XV) - nr. 72 din 5
februarie 2003) cu modificarile si completarile ulterioare, privind:

a. respectarea programului de lucru stabilit;

b. indeplinirea obligatiilor si atributiilor de serviciu de catre personalul
Institutului, in conformitate cu fisele de post elaborate si aprobate de conducere si
Oficiul juridic;

c. mentinerea ordinii si curateniei in spatiul destinat activitatilor Institutului;

d. instiintarea conducerii Institutului cu privire la actiuni ale personalului propriu,
care afecteaza desfasurarea activitatii de cercetare.

Art. 26.

a) Fisele posturilor fac parte din acest Regulament de Organizare Functionare si
sunt cuprinse in anexa 2.

b) Organigrama Institutului face parte integrantd din acest Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 27. Urmarirea aplicarii si respectdrii acestui regulament se realizeaza de
catre Directorul Institutului, precum si de Compartimentul Juridic, Compartimentul de
Resurse umane, Aprovizionare si Gospodarire, Compartimentul Financiar-Contabil,
Salarizare, Departamentul de Istorie Literara, Departamentul de Teoria Literaturii si
Literaturd Comparata, Departamentul de Editii si Digital Humanities, Biblioteca.

Modificarea prezentului regulament se poate realiza in cazul in care necesitatile
de organizare si conducere a activitatii din cadrul Institutului de Istorie si Teorie
Literara ,,G. Calinescu” o impun.

DIRECTOR,
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