ACADEMIA ROMANA
INSTITUTUL DE ISTORIE ,, GEORGE BARITIU”
CLUJ - NAPOCA

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Cuprins

- Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncé in cadrul unitatii;

- Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si a inldturdrii oricirei forme de
incalcare a demnitétii;

- Criterii de angajare si de ocupare a unor functii si grade profesionale superioare ;

- Drepturile si obligatiile conducerii Institutului de Arheologie si Istoria Artei

- Relatiile cu mass-media si alte societati politice si comerciale ;

- Drepturile si obligatiile angajatului ;

- Reguli concrete pentru salariati privind disciplina muncii ;

- Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile ;

- Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor ;

- Solicitari de eliberare a adeverintelor si a zilelor de concediu ;
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- Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice ;
- Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor ;

- Monitorizarea administrativi a cercetitorilor ;

- Dispozitii finale.

Prezentul regulament are drept scop desfagurarea corespunzitoare a activitafii
institutiei, promovarea unor relatii de munca echitabile, de natura sa asigure protectia sociald
a salariatilor, eliminarea conflictelor de munci si/sau preintimpinarea acestora. Orice angajat
contractual, care 1si desfasoard activitatea in cadrul institutiei, beneficiazd de conditii
adecvate de muncd, fiindu-i respectatd demnitatea fard nici o discriminare directd sau
indirecta.

Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor Institutului de Istorie ,,George
Baritiu”, indiferent daca relatiile lor de muncé sunt stabilite prin contracte individuale de
munci pe durati nedeterminatd, contracte individuale de muncé pe duratd determinatd, cu
program de lucru pentru intreaga durata a timpului de lucru sau cu timp partial de munca,
inclusiv salariatilor altor institutii delegati/detasati la Institutul de de Istorie ,,George Baritiu”.
Salariatii altor institutii delegati/detasati in Institutul de de Istorie ,,George Baritiu”, vor fi
obligati si respecte, pe l4ngad dispozitiile regulamentelor interne ale institutiei cu care au
semnat contractul individual de munca, si dispozitiile prezentului regulament.

Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija directorului si isi
produce efectele fatd de salariati de la momentul respectiv. La semnarea contractului
individual de munci, std 1n sarcina salariatului si cunoasca si prezentul regulament, aldturi de
toate celelalte acte normative si reglementari privitoare la activitatea de cercetare din cadrul
institutelor aflate sub tutela Academiei Romaéne.

CAPITOLUL 1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 1. (1) Angajatorul, respectiv Filiala Cluj-Napoca a Academiei Roméne are
obligatia s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sd asigure securitatea si sdnitatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(3) Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul
securitatii si sdndtatii in munca prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens din cadrul
institutiei.

(4) Instruirea salariatilor se realizeaza periodic, de citre persoana desemnata cu atributii
in acest sens, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de cétre angajator impreuna
cu o comisie de securitate si sdnatate in munca.

(5) Instruirea previzutd la alineatul precedent se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care isi schimbi locul de munca sau felul muncii si al celor care 1si reiau
activitatea dupi o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se
efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.

(6) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificéri ale legislatiei in
domeniu.

Art. 2. (1) In vederea asiguririi conditiilor de protectia muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul, respectiv Filiala Cluj-Napoca a
Academiei Roméne, are urmatoarele obligatii ;

- s ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor; pentru
acesta asigura conditiile necesare ca sarcinile de munci si activititile corespunzétoare s fie
organizate astfel incat exigentele profesionale sd corespundé capacitatilor fizice, fiziologice
si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala si fie in limitele normale ;



- s4 asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si boli profesionale in
conditiile legii ;

- s efectueze incadrarea, in momentul angajdrii, numai a persoanelor care, pe baza
controlului medical si a verificarii aptitudinilor psiho-profesionale, corespund cerintelor
locului de muncé pe care il vor ocupa ;

- si adopte masuri de protectie a muncii corespunzitoare conditiilor de munca
specifice institutului, prin stabilirea atributiilor si responsabilitatilor ce revin salariatilor in
acest domeniu, corespunzitor functiei exercitate si locului de munca ocupat ;

- 3 asigure cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii, prin gefii ierarhici superiori si prin persoana desemnatd ca
responsabil pentru instructia in privinta protectiei muncii ;

(2) Locurile de munci trebuie si fie astfel organizate incat sd garanteze securitatea si
sinitatea salariatilor. Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens, trebuie
sa organizeze controlul permanent al stdrii materialelor, aparatelor, aparaturii i substantelor
folosite in procesul muncii in scopul asigurdrii sinatatii si securitdfii salariatilor.
Angajatorul, prin persoana desemnatid cu atributii in acest sens, rdspunde pentru
asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncé, pentru
crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(3) Persoana desemnati ca responsabil pentru instructia in privinta protectiei muncii
tine evidenta locurilor de muncd cu conditii vatimdtoare, periculoase, precum si a
accidentelor de muncé, bolilor profesionale si avariilor, cdnd este cazul, iar la cererea
inspectorilor de protectia muncii care efectueazi control sau cercetare, prezinta documentele
si oferd toate relatiile solicitate. Acesta ia toate misurile necesare pentru prevenirea
accidentelor de orice fel in procesul de lucru si asigurd indeplinirea sarcinilor stabilite de
inspectorii de protectia muncii, cu prilejul controalelor efectuate si completeazd toata
documentatia prevazuta de legislatia in vigoare.

(4) Angajatorul are obligatia si asigure prin servicii de medicina muncii examenul
medical la angajarea in muncd si supravegherea anuald a stirii de s@natate a tuturor
salariatilor.

(5) Angajatorul asiguri materiale igienico-sanitare in scopul asigurdrii iginei si
protectiei personale. Materialele igienico-sanitare se distribuie gratuit salariailor.

(6) Pentru prevenirea unor avarii, incendii sau a altor accidente, toti membrii
institutului trebuie si anunte imediat directorul si/sau secretariatul, de orice defectiune
tehnica aparutd (la reteaua electricd, de apd, de gaz) pentru a fi comunicatd de urgenta
conducerii Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméane, Compartimentului contabilitate si,
respectiv, Compartimentului achizitii publice - tehnic-administrativ, in vederea remedierii.

incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrage rispunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild, contraventionald sau penala,
dupi caz, potrivit legii.

CAPITOLUL II. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si
inliturarii oricirei forme de incilcare a demnitatii

Art. 3. (1) In cadrul Institutului de de Istorie ,,George Baritiu”, relatiile de muncé au
ca temei principiul egalititii de tratament fatd de toti salariatii si fatd de cercetatorii care se
documenteaza la Institut.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti, apartenentd nationald, rasiald, culoare, etnie,



religie, opinie politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

(3) Salariatilor institutului le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egala,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie in cazul concedierii
ilegale. in cazul concedierii din motive economice, care nu tin de persoana salariatului, nu se
considera discriminatorii urmatoarele criterii:

- disponibilizarea salariatului care cumuleazi pensia cu salariul;

- disponibilizarea salariatului care nu are functia de baza in institutie;

- in cazul ambilor membri ai unei familii incadrati in aceeasi institutie, disponibilizarea
celui care are venitul cel mai mic;

- nedisponibilizarea salariatului care are mai putin sau 5 ani pana la pensionare;

(4) Relatiile de munca in cadrul institutului se bazeaza pe principiul consensualititii si al
bunei credinte si pe norma etica a loialitatii fatd de domeniul stiintific ilustrat de IIGB.

CAPITOLUL III. Criterii de angajare si promovare

Art. 4. (1) Incadrarea pe functii si grade profesionale a personalului de cercetare in
IIGB, precum si ocuparea unor posturi pe functii si/sau grade profesionale superioare se face
prin concurs, in conditiile Legii nr. 319/8 iulie 2003 privind Statutul personalului de
cercetare-derezvoltare si publicatd in Monitorul Oficial nr. 530, din 23 iulie 2003, cu
completarile si modificérile ulterioare.

(2) Angajarea in cadrul IIGB se face prin concurs pe un post vacant sau temporar
vacant, prevazut in statul de functii.

(3) In conformitate cu art.36 alin (1) din Legea nr.319/2003 privind statutul
personalului de cercetare-dezvoltare, ”Cercetatorii stiintifici gradul I pensionati pot desfasura,
in conditiile legii, activitati de cercetare dezvoltare, salarizate prin cumul sau plata cu ora”.
La data indeplinirii cumulative a conditiilor standard de pensionare sau la data convenitd de
pirti (in cazul mentinerii in activitate conform art.36 alin. (2) din Legea nr.319/2003),
contractul individual de munci al salariatului inceteaza de drept in conformitate cu art.56
alin. (1) litera ¢) din legea 53/2003 — Codul muncii. La cerere, cercetitorii stiintifici gradul I
pot fi mentinuti in continuare in functii de cercetare-dezvoltare, dupa implinirea varstei legale
de pensionare, cu aprobarea anuali a consiliului stiintific. Dupd obtinerea aprobarii din partea
consiliului stiintific al IIGB Cluj este necesard si confirmarea din partea sectiei de specialitate
a Academiei Romane. Mentinerea in activitate, dupd implinirea varstei legale de pensionare,
presupune ca salariatul s3 nu depund dosarul de pensionare pentru a beneficia de dreptul la
pensia publicd, in caz contrar, salariatul are obligatia de a instiinta angajatorul in termen de
max. 5 zile de la comunicarea deciziei de pensionare, caz in care contractul individual de
munci inceteaza de drept.

(4) Luand in considerare necesarul de specialisti in fiecare dintre compartimentele
institutului, - directorul, impreuni cu Consiliul stiintific, propune conducerilor Filialei si
Sectiei tutelare, cu respectarea prevederilor legale, scoaterea la concurs a posturilor vacante,
precum si eventualele miscéri de posturi intre compartimente/colective de cercetare.

(5) In vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, directorul
institutului, impreund cu Consiliul stiintific, inainteaza, spre decizie, conducerilor Filialei si,
dupd caz, Sectiei, propunerea privind scoaterea la concurs a postului respectiv, preciznd
denumirea functiei vacante sau temporar vacante. Dupi obtinerea aprobarii acestei
propuneri, se inainteaza Filialei urmatoarele acte:

- denumirea functiei vacante sau temporar vacante aprobate pentru scoaterea la
concurs;



-fisa de post corespunzitoare functiei vacante sau temporar vacante, intocmita in
conditiile legii;

- bibliografia si, dacd este cazul, tematica aprobati de catre Consiliul
stiintific si de seful compartimentului;

- propunerea directorului institutului, aprobatd de Consiliul stiintific, privind
componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

(6) Filiala Cluj-Napoca a Academiei Romane, prin compartimentul resurse umane,
gestioneazi, apoi, intreaga desfisurare a concursului. Concursul se desfisoard conform
prevederilor Legii nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare cu
completarile si modificarile ulterioare.

Directorul, impreuni cu Consiliul stiintific analizeazd si aprobd rezultatele
concursurilor, inaintdnd dosarele de concurs, impreund cu rapoartele comisiilor numite i cu
documentele insotitoare forurilor superioare, urmirindu-se respectarea legalitatii si
promovarea competentei profesionale;

(7) La angajare, se incheie un contract individual de munca intre angajator, respectiv
Filiala Cluj-Napoca a Academiei Roméne, §i persoana care a cistigat concursul. Fisa
postului constituie anexd la contractul individual de munca. Toate drepturile si obligatiile
referitoare la incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractelor de munca revin
Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane, in calitate de angajator.

CAPITOLUL IV. Drepturile si indatoririle conducerii IIGB

Art. 5. Conducerea IIGB are urmitoarele drepturi:

- s# stabilescd organizarea si functionarea institutului, pe baza unor regulamente
si proceduri interne, cu respectarea actelor normative privind desfisurarea activitatii
de cercetare din institutele subordonate Academiei Romane;

- si stabileascd obiectivele de performantd aferente fiecarui grad profesional in
parte, cu respectarea clauzelor contractuale, ale celor prevazute in Fisa postului si ale
celor stabilite, impreund cu membrii Institutului, prin Planul individual anual de
activitate aferent proiectelor individuale de cercetare;

- si urmireascd realizarea obiectivelor stabilite, prin solicitarea unor rapoarte
de activitate periodice;

- s# exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- si traseze sarcini profesionale cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva
legalitétii lor;

- s constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd propuna aplicarea sanctiunilor
corespunzitoare in conformitate cu normele legale in vigoare cu Regulamentului de ordine
interioard al Academiei Romane si cu cele ale Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne;

- si propund conducerilor Filialei si  Sectiei tutelare, cu respectarea
prevederilor legale, scoaterea la concurs a posturilor vacante, precum si eventualele migcari
de posturi intre compartimente/colective de-cercetare;

- s propuni Conducerii Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne, dupi
caz, eventuale recompense sau diminudri salariale pentru membrii activi ai
institutului.

Art. 6. Conducerea Institutului de de Istorie ,,George Baritiu”, are urmatoarele
obligatii:

- si informeze salariatii asupra conditiilor de muncd, asupra modificrii
regulamentelor si  procedurilor  interne, asupra  elementelor care  privesc
desfagurarea relatiilor de muncé;



- si sprijine pregitirea profesional-stiintifici continud a personalului de
cercetare  prin doctorat, a schimburilor interacademice, a cursurilor si stagiilor de
pregitire, incurajind deplasdrile in tard i strdinitate pentru stagii de specializare,
documentare si cu scopul disemindrii rezultatelor cercetarilor desfisurate in cadrul
Institutului;

- si urmdireasci evitarea conflictelor de interese precum si concurenta neloial;

- si sprijine demersul cercetitorilor pentru obtinerea de fonduri extrabugetare
in conditiile previzute in Regulamentul de organizare si functionare al IIGB;

- si incurajeze participarea salariatilor la programe de formare profesionald;

- si inainteze spre avizare si aprobare programele de cercetare stiingificd ale
Institutului; .
- s propuni Presedintelui Filialei si Sectiei de specialitate spre avizare si aprobare
organizarea unor manifestari stiintifice interne sau internationale;

- s# asigure functionarea periodica a reuniunilor ori a seminariilor stiinfifice;

- si intocmeascd, si inainteze spre avizare si aprobare rapoarte anuale de
activitate/dari de seam#, care si cuprindd rezultatele cuantificabile ale activitatii
globale a cercetatorilor din Institut;

- si incurajeze si si sprijine aparitia publicatiilor Institutului si a lucrarilor
membrilor interni, ale donatorilor si colaboratorilor statornici ai Institutului ;

- si stabilescd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de
locul de munca ocupat, in conditiile legii;

- sd analizeze si si facd anual propuneri de acordare, sau de neacordare, a
prelungirii de activitate pentru personalul de cercetare pensionabil, care ocupd functia de
C.S.1, cu activitate stiintifici deosebiti prin publicatii, tindnd cont atit de performantele
stiintifice rezultate in urma evaludrilor individuale, cit si de interesul superior al
institutiei;

- si asigure respectarea, de catre toti angajatii institutului, a Codului de
etici in cercetarea stiintificd, a prevederilor din actele normative ale Academiei Roméne,
ale Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane si ale IIGB ;

- 54 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

- si ducid la indeplinire hotirérile administrative luate de Filiala Cluj Napoca a
Academiei Romane si pe cele stiintifice ale SSIA a Academiei Roméne.

CAPITOLUL V. Relatiile cu mass-media si alte societiti publice si
comerciale

Art. 7. (1) Relatiile cu mass-media se asigurd de catre persoanele desemnate in acest
sens de citre directorul institutului. Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducerea institutului.

(2) in cazul in care un salariat participd la activitati sau dezbateri publice fard a fi
desemnat are obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd reprezintd
punctul de vedere personal si nu cel oficial al institutiei in care isi desfdgoard activitatea.

(3) Angajatilor institutului le este interzis:

- sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu institufia
in care isi desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

- si faci afirmatii tendentioase cu scopul de a discredita onoarea sau
reputatia celorlalti colegi sau angajati ai institutiei;

- si facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;



- si dezviluie informatii la care au acces in exercitarea functiei, in alte conditii
decét cele previzute de lege;

- si desfisoare, in cadrul institutiei, activititi de colectare de fonduri
pentru activitatea partidelor politice, activitati de sprijin logistic pentru candidatii la functii
de demnitate publici;

- si facd propagandi de orice fel in institutie;

- si desfasoare activitati comerciale de orice fel in institutie;

- s# utilizeze numele si imaginea institutiei, fard acordul prealabil al conducerii,
in orice actiune publicitard sau pentru promovarea unor activitéti comerciale;

- sa utilizeze aparatura, infrastructura - informationald din inventarul
institutului, precum si materialul documentar al IIGB in cadrul unor fundatii, asociatii non-
guvernamentale, al altor institutii publice sau private.

CAPITOLUL VI. Drepturile si obligatiile angajatului

Art.8. Salariatii [IGB au urmitoarele drepturi:

- dreptul la nediscriminare si la respectarea demnitatii umane, precum si a tuturor

drepturilor garantate de Constitutie;

- dreptul la salarizare pentru munca depusa si in conformitate cu incadrarea;

- dreptul la repaus zilnic si siptdmanal;

- dreptul la concediu de odihnd anual;

- dreptul la concedii fard plati pentru rezolvarea unor probleme personale;
concediul fird platdi nu poate depasi 90 de zile calendaristice anual si se acordd cu
aprobarea conducerii, fard a periclita realizarea planului de cercetare anual al IIGB ;

- dreptul la egalitate de sanse, de tratament si dreptul la replic;

- dreptul la demnitate in munci;

- dreptul la securitate si sdndtate in munca;

- dreptul de acces la formarea profesionald, consiliere stiintifica si tutoriald pentru
activitatea de cercetare;

- dreptul de acces la spatii adecvate cercetdrii, la resursele materiale destinate
activititilor de cercetare, la cartile din biblioteca institutului si la bazele
documentare de specialitate;

- dreptul de acces la internet pentru activitatile de cercetare si comunicare;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;

- dreptul la protectie in caz de concediere (indemnizatia de somaj);

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
dreptul de a beneficia de sprijin in diseminarea rezultatelor cercetirii (publicarea,
prin selectie, a rezultatelor cercetirii, facilitarea participdrii la conferinte etc.);

- alte drepturi prevéazute de lege.

Art. 9. Salariatii IIGB au urmitoarele obligatii:
- si respecte Constitutia si legile tarii;

- si indeplinesca atributiile care le revin conform fisei postului;

- si realizeze la termen proiectul de cercetare propus, respectind programul
stabilit prin Planul individual anual de activititi;

- si respecte termenele de elaborare a programelor si proiectelor de cercetare
pentru anul/anii urmétori;

- si respecte termenele de predare a rapoartelor de activitate;



- si execute orice sarcind profesionald sau administrativa ce i-a fost solicitata de
superiorii ierarhici, in conditiile legii;

- s participe activ la activittile de imbogitire, sistematizare i digitizare a
materialelor de arhivd (transcrierea si modernizarea fondurilor documentare, a
materialelor existente deja in arhiva institutul ori in realizarea unor corpusuri de
arhivi, a unor baze de date complexe, a unor figiere tematice clasice sau digitale.

- si dovedeasci loialitate fatd de institutie in orice imprejurare;

- s3 evite dubla finantare in activititile individuale de cercetare;

- s respecte programul de lucru;

- sirespecte disciplina muncii;

- si utilizeze bunurile si mijloacele materiale puse la dispozitie de citre institutie
doar in scopul realizirii proiectului de cercetare aprobat si finantat de Academia
Roméana;

- si respecte prevederile cuprinse in contractul individual de munca,
inregulamentele interne ale institutiei, precum si in orice alte normative in vigoare
privitoare la activitatea de cercetare in cadrul institutelor Academiei Romane;

- sd respecte confidentialitatea informatiilor obtinute, in legaturd cu orice
activitate cu privire la institut;

- s respecte misurile de securitate si sindtate a muncii in institutie;

CAPITOLUL VIL Reguli privind disciplina muncii

Art. 10. Salariatii IIGB au urmiitoarele obligatii concrete privind disciplina
muncii:

- i respecte programul de lucru stabilit in intervalul orar 8:00 — 16:00, de luni
pani vineri, cu exceptia sarbitorilor legale;

- sd anunte directorul institutului, in cel mai scurt timp posibil, atunci cand nu se
pot prezenta la program din cauzi de boald sau din alte motive intervenite neasteptat;

- si comunice directorului institutului orice modificare survenité in desfagurarea
programului de lucru;

- s semneze zilnic, la venire si la plecare, condica de prezentd, pe care directorul
are dreptul de a o tine sub observatie;

- si foloseasca integral si eficient timpul de lucru cu scopul desfdsurdrii
activitatilor de cercetare din cadrul proiectelor institutionale;

- si nu folosescd timpul de muncd si/sau baza tehnico-materiald, fondurile
documentar-stiintifice ale IIGB, instrumentele de uz intern, precum si serviciile
institutiei in interes personal, si nu execute lucrdri sau si presteze servicii care nu
sunt 1n interesul institutiei;

- i aibd o comportare corecti la serviciu, si nu incalce regulile de buna cuviinta
fata de colegi si sefii ierarhici; sd aibd o atitudine onestd si conciliantd in exprimarea
opiniilor pentru a evita conflictele §i pentru a promova raporturi colegiale de
colaborare;

- i pastreze ordinea si curdtenia la locul de munca;

- s indeplineascd integral, la termenele stabilite, proiectele de cercetare;

- si apere cu loialitate prestigiul Institutului si sd nu aduca prejudicii
imaginii acestuia;

- sa contribuie la ridicarea prestigiului stiintific al Institutului prin publicarea unor
lucrdri in reviste interne sau internationale, a unor volume de autor, a unor studii in
volume colective, prin participarea cu comunicdri stiintifice la conferinte,
congrese, workshop-uri interne si internationale, mentionand afilierea institutionald;



- si predea Institutului toate bunurile achizitionate, rezultatele cercetdrilor
realizate in cadrul unor proiecte de cercetare/granturi sau contracte finantate din fonduri
diferite de cele alocate de forul tutelar, care 1i revin de drept, cu exceptia cazurilor in
care se pot aduce dovezi privitoare la faptul ca respectivele contracte de finantare prevad
alte conditii;

- si contribuie permanent la imbogatirea si diversificarea patrimoniului
documentar al Institutului.

- si respecte dispozitiile legale privind pastrarea si conservarea datelor,
documentelor sau informatiilor care nu sunt destinate publicitatii;

- si asigure protectia i integritatea patrimoniului informational si tehnic
ale Institutului; -

- i indeplineascd si si respecte deciziile, dispozitiile, instructiunile, scrise
sau verbale, transmise de directorul institutului, de sefii de compartimente, de
coordonatorii de proiecte, inclusiv prin delegéri de competenta;

- si respecte bunele practici in cercetarea stiintificd, dezvoltarea tehnologica si
inovare, precum si prevederile Codului de etica in cercetarea stiintific;

- s nu scoati din institut, fard forme legale, mijloace din dotarea acestuia
sau documente, instrainandu-le;

- sd nu instriineze materiale de orice naturd apartindnd institutului, date in
folosinta sau pastrare salariatilor;

- si fisi Tnsusescd si si respecte normele de protectia muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor, misurile de aplicare a acestora si sd acorde primul ajutor, in caz de
accidente de munca celor accidentati;

- si contribuie la gospodirirea eficientd si economicoasd a apei, a energiei
electrice si a combustibilului pentru incélzirea birourilor;

- in cazul in care un cercetitor pardseste ultimul biroul, sd verifice si sd
inchidi/minimizeze sursa de Iincdlzire, si se asigure cid ferestrele biroului sunt
inchise, si se asigure cd@ aparatura electronicd este inchisd, sd se asigure cd lumina
este intrerupta;

CAPITOLUL VIII. Abateri disciplinare si sanctiuni

Art. 11. (1) Angajatorul, respectiv Filiala Cluj-Napoca a Academiei Romaéne,
dispune de prerogativa disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, potrivit legii si in
conformitate cu  Regulamentul de Ordine Interioard al Academiei Roméne si cu
Regulamentul Intern al ~ Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne (Capitolul IV - Reguli
de disciplind), sanctiuni disciplinare salariatilor din institutele aflate in subordine ori de cite
ori constati ci acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu activitatea desfasuratd in cadrul
institutiei, ce constd fie intr-o actiune, fie intr-o inactiune sdvarsitd cu vinovitie de
citre salariat, prin care acesta incalcd normele legale, clauzele contractului individual de
munci si ale Figei postului, aferente acestuia, sau alte prevederi din regulamentele interne, in
vigoare, precum si ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. Pentru aceeasi
abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3) In cazul constatrii, de citre orice membru al institutului, a unei abateri disciplinare sau
a mai multor abateri disciplinare repetate, directorul poate propune/solicita conducerii Filialei
Cluj-Napoca a Academiei Roméne initierea procedurilor pentru aplicarea sanctiunii
disciplinare, prin efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.



(4) Angajatorul, respectiv conducerea Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane,
stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avand in vedere imprejurdrile in care fapta a fost savarsitd, gradul de
vinovitie al salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala in serviciu a
acestuia, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta. Nici o masurd, cu
exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd inainte de efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile.

CAPITOLUL IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 12. (1) Cererile cu caracter petitional sau reclamatiile individuale ale salariatilor
vor fi adresate, dupd caz, superiorului ierarhic, directorului institutului sau Presedintelui
Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane. In functie de persoana cireia i este adresatd
cererea sau reclamatia, se asigurd buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire,
evidenta si rezolvare.

l.a. In cazul in care solicitarea sau reclamatia este adresatd superiorului ierarhic
(coordonator de proiect, sef de compartiment sau directorului institutului), aceasta trebuie
depusi, in dublu exemplar, la directiunea institutului, cu scopul obtinerii aceluiasi numar de
inregistrare pe ambele exemplare. Un exemplar va fi preluat de solicitant/reclamant, celalalt
va raméne la directiune.

1.b. In cazul in care solicitarea sau reclamatia este adresatd Conducerii Filialei Cluj-
Napoca a Academiei Romane, aceasta trebuie depusd, in dublu exemplar, la Secretariat -
registratura Filialei, cu scopul obtinerii aceluiagi numar de inregistrare pe ambele exemplare.
Un exemplar va fi preluat de solicitant/reclamant, celdlalt va riméne la Secretariat -
registratura Filialei, de unde va fi transmis Conducerii Filialei.

(2) Cererile cu caracter petitional sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(3) Rispunsul la o cerere cu caracter petitional /reclamatie va fi elaborat de catre
persoana cireia i-a fost adresatd, iar pentru verificarea legalititii solutiilor se va solicita
avizul Compartimentului juridic al Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne.

(4) Rispunsul va fi comunicat in scris, printr-un document inregistrat, dupd caz, de
persoana cireia i-a fost adresata, in termenul legal de 30 de zile calendaristice.

(5) Interventiile repetate sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal, precum si atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu
sunt considerate abateri disciplinare si pot fi sanctionate in conformitate cu normele legale in
vigoare.

CAPITOLUL X. Solicitiri de eliberare a adeverintelor si a zilelor de concediu

Art. 13. Solicitirile de eliberare a adeverintelor tipizate, care s ateste calitatea de
angajat si drepturile salariale ale solicitantilor vor fi adresate Compartimentului resurse-
umane - salarizare al Filialei Cluj a Academiei Romaéne.

Art. 14. Angajatorul, respectiv, Filiala Cluj-Napoca a Academiei Romane, prin
Compartimentul resurse-umane - salarizare, avand avizul directorului de institut se ocupéd cu
acordarea oricdrui tip de concediu salariatilor, cu  respectarea tuturor prevederilor legale
in vigoare. Membrii institutului pot solicita verbal, in  mod individual, Compartimentului
resurse-umane - salarizare al Filialei Cluj a Academiei Roméne informatii legate de
numirul de zile de concediu aferente fiecarui pozitii din Statul ~ de Functii, precum si legate
de numirul de zile de concediu efectuate/neefectuate de citre  fiecare angajat in parte. In
vederea efectudrii concediului de odihnd, membrii institutului vor ~ depune cu minimum
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3 zile inainte de concediu, la directiunea institutului, in vederea aprobdrii, cererea de

concediu. Std in sarcina directorului institutului sd depund la Compartimentului
resurse-umane - salarizare al Filialei Cluj a Academiei Roméne ceererile de concediu ale
angajatilor.

Art. 15. Concediile de odihnd se efecteazd in conditiile reglementirilor legale in
vigoare, pe baza planificarii intocmite la inceputul fiecdrui an calendaristic. Potrivit art. 52
din Regulamentul de ordine interioard al Academiei Romane, cererea de concediu farad platd
trebuie inaintatd cu cel putin o lund 1nainte de efectuarea acestuia.

Art. 16. Repaosul sdptimanal se acordi in 2 zile consecutiv, sdmbéta si duminica.

Art. 17. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazd sunt cele stabilite de
organismele competente ale Statului Roman.

CAPITOLUL XI. Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale / contractuale
specifice

Art. 18. (1) Programul cotidian de lucru al salariatilor Institutului se desfdsoard
intre orele 8.00 -16.00, de luni pina vineri, cu exceptia sarbatorilor legale.

(2) Prezenta la program va fi consemnati exclusiv prin semnarea condicii de prezenti, la
venirea si plecarea din institutie. Nesemnarea zilnicd a condicii de prezentd se considera
absentd nemotivata.

(3) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie si raporteze
superiorului ierarhic sau directorului situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortad majora.
in afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauzi
(boald, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in
masurd sd aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sd se ia masuri sau si se propund
sanctiuni disciplinare. Directorul rispunde de organizarea si tinerea evidentei proprii
privind concediile de odihni, concediile fara plati, zilele libere plitite, invoiri de la program
si alte aspecte care privesc timpul de munci si odihnd al salariatilor.

(4) Recuperdrile, delegatiile, concediile de orice fel vor fi consemnate in condica de
prezentd care este documentul primar unic la intocmirea figei colective de prezenta.

(5) Pontajul lunar/figsa colectivid de prezentd se intocmeste fie de director, fie de citre o
persoand desemnati i se predd Compartimentului resurse-umane - salarizare.

(6) Elaborarea proiectelor de cercetare si a Planului individual anual de activititi,
monitorizarea periodici si verificarea activititii de cercetare a membrilor Institutului se
realizeazd prin respectarea Procedurii operationale de elaborare, monitorizare si verificare
a activititii  stiintifice, aprobatd de Filiala Cluj-Napoca a Academiei Roméane si
implementatd in cadrul IIGB. L :

(7) Deplasirile cercetdtorilor cu scopul desfasurarii unor cercetari de teren in tard / in
striinitate se fac prin respectarea Procedurii operationale privind aprobarea si decontarea
deplasirilor cercetitorilor cu scopul desfasurarii unor cercetéri de teren in tard / in strdinatate,
aprobati de Filiala Cluj- Napoca a Academiei Romane si implementati in cadrul IIGB

(8) Deplasirile cercetdtorilor cu scopul participarii la manifestari stiintifice organizate in
tard / in striindtate se fac prin respectarea Procedurii operationale privind aprobarea si
decontarea  deplasirilor cercetatorilor la manifestdri stiintifice organizate in tard / in
striinitate, aprobati de Filiala Academiei Romane si implementat in cadrul IIGB.

(9) Deplasirile cercetitorilor cu scopul desfasurdrii unor stagii de cercetare/documentare
in tard / in striinitate se fac prin respectarea Procedurii operationale privind aprobarea
si decontarea mobilitatilor in tard / in strdindtate, aprobatd de Filiala Cluj-Napoca a
Academiei Roméne si implementatd in cadrul IIGB.
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(10) Mobilititile cercetatorilor cu scopul efectudrii unor stagii in institutii academice din
strdindtate prin Programul de schimburi interacademice derulat de Academia Roménd
se realizeazd prin respectarea Procedurii operationale privind defasurarea schimburilor
interacademice in straindtate aprobati de Filiala Cluj-Napoca a Academiei Roméne si
implementatd in cadrul IIGB.

(11) Activitatile de voluntariat din cadrul institutului se realizeazd prin respectarea
Procedurii operationale de recrutare a voluntarilor, de asistentd, monitorizare si
coordonare a activitatilor de voluntariat in cadrul Institutului, aprobatd de Filiala Cluj-
Napoca a Academiei Roméne si implementata la IIGB .

(12) Volumele rezultate din cercetdrile -desfiagurate in cadrul programelor si
proiectelor IIGB din Cluj-Napoca trebuie sa dovedeascd afilierea institutionald a
autorului/autorilor dupd modelul Formularului de certificare a apartenentei institutionale.

(14) Diseminarea rezultatelor cercetdrilor desfasurate prin intermediul
programelor si proiectelor IIGB in cadrul ~ unor manifestéri stiintifice nationale si/sau
internationale trebuie sa se realizeze cu mentionarea afilierii institutionale a cercetétorilor
dupa modelul Formularului de certificare a apartenentei institutionale.

CAPITOLUL XII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a
salariatilor

Art. 19. Evaluarea performantelor profesionale ale membrilor institutului se realizeaza
avind la bazd Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale
salariatilor  (personalului contractual) din cadrul aparatului propriu al Academiei Romane si
unititilor subordonate si in conformitate cu legislatia in vigoare. Regulamentul de evaluare
este afisat  pe site-ul Academiei Romane (www.acad.ro).

CAPITOLUL XIII. Monitorizarea administrativa a cercetatorilor
Monitorizarea administrativd urmareste modul 1in care cercetitorii respectd
prevederile contractuale asumate prin Contractul individual de munca si prin Fisa postului,
precum si actele normative privitoare la desfasurarea activitdtii in institutele de cercetare ale
Academiei Romane.
Indicatorii utilizati in procesul de monitorizare administrativad sunt urméatorii:

- Respectarea deciziilor administrative de la nivelul IIGB;

- Prezenta la serviciu, in timpul programului de munca stabilit;

- Respectarea principiilor colegialitatii;

- Respectarea raporturilor ierarhice;

- Respectarea regulamentelor interne ale IIGB;

- Respectarea procedurilor interne stabilite cu scopul bunei desfasurari a activitatii
profesionale si/sau administrative;

- Respectarea termenelor impuse de citre superiorii ierahici;

Monitorizarea administrativa utilizeaza urmatoarele instrumente:

- Condica de prezents; ;
- Cereri, declaratii pe proprie raspundere, Procese-verbale;

- Modul de completare a proiectelor de cercetare, a planurilor individuale anuale de
activitate si a rapoartelor de activitate;

- Modul de comunicare verbala si/sau scrisé cu superiorii ierarhici si colegi;

- Petitii si memorii;

CAPITOLUL XIV. Dispozitii finale
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Art. 20. (1) Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat ca o completare
a Regulamentului de organizare si functionare a IIGB, pe baza Regulamentului de ordine
interioard al Academiei Roméne si a Regulamentului intern al Filialei Cluj-Napoca a
Academiei Romane.

(2) Prezentul regulament isi produce efectele fatdi de membrii Institutului din
momentul instiintarii acestora (prin inménarea unei copii, sub semnéturd de primire), dupa
aprobarea sa de citre Conducerea Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne si de catre
Sectia de Stiinte Istorice si Arheologie.

(3) Prezentul regulament se modificd si se completeazd ori de cédte ori intervin
modificéri in legislatie, modificéri in structura institutului sau apar noi nevoi administrative
interne, prin aceleasi proceduri de aprobare si informare.

Art. 21. (1) Orice salariat poate sesiza conducerea IIGB cu privire la incélcarea
vreunui drept al sdu prevdzut in articolele Regulamentului intern, numai in méasura in care
poate dovedi prejudiciul. Reclamatia se adreseazd directorului Institutului, 1n scris, cu
mentionarea expresd a dispozitiilor contestate, a drepturilor considerate a-i fi fost incélcate si
cu motivarea/justificarea/dovezile corespunzatoare.

(2) Directorul are responsabilitatea de a solutiona sesizarea care-i este adresatd in
termen de 30 de zile calendaristice de la inregistrarea acesteia in Registrul de intréri-iesiri al
institutului. In conditiile in care angajatul considera ci raspunsul primit nu este satisficitor,
acesta poate sesiza instanta judecétoreascd in termen de 30 de zile de la data comunicarii
modului de solutionare sau de la expirarea termenului la care angajatorul avea obligatia si
dea raspuns sesizdrii primite.

Jo.J/. 20 22~
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