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Dispozitii generale

Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” este o structura de cercetare
multidisciplinara, de orientare socio-umana. Sarcina sa principald este sa elaboreze studii
fundamentale si avansate asupra fenomenului culturii populare traditionale si contemporane,
rurale si urbane, in domeniile folcloristicii (folclor literar) etnomuzicologiei, etnografieli,
etnocoreologiei si arhivelor multimedia, neconventionale de folclor.

Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” isi are sediul in Bucuresti, Str.
Dem. I. Dobrescu nr. 9, sector 1, CUI 5330972.

Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” a fost infiintat prin
HG 210/1990.

In conformitate cu prevederile art. 241-246, din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii
publicat in M.O. 345/18.05.2011, directorul si contabilul sef au elaborat si prezentat
Regulamentul intern cuprinzand urmatoarele:

- reguli privind protectia, igiena si securitatea iTn munca in cadrul unitatii;

- reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei

forme de incalcare a demnitatii;

- drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor;

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

- reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;

- abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile;

- reguli referitoare la procedura disciplinara;

- modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

- criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent daca relatiile lor
de munca sunt stabilite prin contracte individuale de muncd pe duratd nedeterminata,
contracte individuale de munca pe duratd determinata, cu program de lucru pentru intreaga
duratd a timpului de lucru sau cu timp partial de munca, contract de voluntariat. Prezentul
relatii de munca echitabile, de naturd sa asigure protectia sociald a salariatilor, eliminarea
conflictelor de munca si/sau preintampinarea grevelor, instituind reguli concrete de tipul celor
prezentate mai sus. Orice personal contractual care isi desfasoara activitatea in cadrul
institutiei, beneficiaza de conditii adecvate de munca, fiindu-i respectatd demnitatea fara nici
o discriminare directa sau indirecta.

R.O.I. se aduce la cunostinta salariatilor la momentul angajarii acestora si/sau in cazul
modificarii prevederilor R.O.I. prin afisarea acestuia pe site-ul institutului la sectiunea
Organizare/Documente si isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii
acestora.
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La semnarea contractului individual de munca, salariatului i se va aduce la cunostinta
si prezentul regulament.

Prevederile prezentului Regulament vor fi respectate si de catre salariatii ale caror
contracte individuale de munca au fost suspendate din initiativa angajatorului.

CAPITOLUL |

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 1. (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor cat timp se afla in executarea atributiilor de munca.

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

(3) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul
institutiei.

(4) Instruirea salariatilor se realizeaza periodic, de catre persoana desemnatd cu
atributii in acest sens, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator
impreund cu persoana care se ocupa de securitate si sdndtate in munca.

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

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

Art. 2. (1) In vederea asiguririi conditiilor de protectia muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, Institutul de Etnografie si Folclor are
urmatoarele obligatii:

- s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor; pentru
acesta asigura conditiile necesare ca sarcinile de munca si activitatile
corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa
corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar
solicitarea profesionala sa fie in limitele normale;

- sa previna toti salariatii referitor la riscul de accidente de munca si boli
profesionale in conditiile legii;

- sd efectueze Incadrarea in momentul angajarii numai a persoanelor care, pe baza
controlului medical si verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund
cerintelor locului de munca pe care il vor ocupa;

- sa adopte masuri de protectie a muncii corespunzatoare conditiilor de munca
specifice Institutului de Etnografie si Folclor, prin stabilirea atributiilor si
responsabilitatilor ce revin salariatilor in acest domeniu, corespunzator functiei
exercitate si locului de munca ocupat;

- sd asigure cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii, prin sefii ierarhici superiori si prin salariatul
responsabil cu protectia muncii./reprezentantii externi desemnati.
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(2) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sd garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnata cu atributii in acest sens/reprezentatii externi
desemnati, trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnata cu atributii Tn acest sens/reprezentatii externi
desemnati, raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(3) Salariatul responsabil / reprezentatii externi desemnati Cu protectia muncii tine
evidenta locurilor de munca cu conditii vatamatoare, periculoase, precum si a accidentelor de
munca, bolilor profesionale si avariilor, cand este cazul, iar la cererea inspectorilor de
protectia muncii care efectueaza control sau cercetare, prezintda documentele si toate relatiile
solicitate. Acesta ia toate masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de orice fel in
procesul de lucru si asigura indeplinirea sarcinilor stabilite de inspectorii de protectia muncii,
cu prilejul controalelor efectuate si completeaza toatd documentatia prevazuta de legislatia Tn
vigoare.

(4) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea incendiilor, stingerea si
evacuarea, atrage raspunderea disciplinara, administrativa, materiald, civild, contraventionala
sau penald, dupa caz, potrivit legii.

(5) Angajatorul are obligatia sa asigure prin servicii de medicina muncii examenul
medical la angajarea in munca si supravegherea starii de sanatate a tuturor salariatilor.

Art. 3. (1) Principalele masuri organizatorice de prevenire a accidentelor de munca si
bolilor profesionale sunt:

- examenul medical,

- examenul psihologic;

- instruirea personalului;

- propaganda in domeniul SSM;

- organizarea activitatii si a locului de munca.

(2) Examenul medical constituic o importantd masura de prevenire, contribuind la
eliminarea acelor cauze ale accidentelor de munca si bolilor profesionale care au ca substrat
lipsa, insuficienta sau deficientele unor insusiri fizice si psihice ale executantului, respectiv
starea anormald a sdnatatii acestuia. Examenul medical are si un important rol profilactic.
Acesta se realizeaza prin medicul de medicina muncii.

(3) In sistemul actiunilor si masurilor destinate realizarii unei eficiente optime si unei
securitdti maxime a omului in procesul muncii, un loc important trebuie sa-1 ocupe examenul
psihologic (medicul de medicina muncii stabileste posturile care necesitd examenul
psihologic).

Alaturi de cel medical, acesta urmareste doud obiective esentiale si anume:

- asigurarea unei concordante cat mai bune intre sarcinile si cerintele obiective ale
profesiei, in general, ale locului de munca, in special si capacitatile reale ale
individului;

- detectarea si prevenirea cauzelor de ordin psihologic ale disfunctiilor si
accidentelor in cadrul sistemului om — sarcina de munca — mijloace de productie —
mediu de munca
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(4) Instruirea personalului in domeniul SSM reprezinta ansamblul de activititi prin
care se urmareste Tnsusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitatea muncii.

Considerata una din cele mai importante masuri de prevenire, instruirea are ca scop
eliminarea sau micsorarea numadrului erorilor umane care decurg din lipsa sau insuficienta
cunostintelor de protectia muncii. Ea se realizeaza practic prin intermediul proceselor de
instruire — procese de transmitere a informatiei in domeniul SSM de catre salariatul
responsabil / reprezentantii externi desemnati cu protectia muncii.

Continutul procesului de instruire este format din totalitatea informatiilor aferente
sferei protectiei muncii care, prin asimilare si repetare, conduc la formarea comportamentului
normal, optim, In muncd, dezvoltd orientarea corectd fata de riscuri si stimuleaza capacitatea
de mobilizare n raport cu acestea.

Instruirea in domeniul SSM face parte din pregatirea profesionald si se realizeaza la
locul de munca de catre salariatul responsabil / reprezentantii externi desemnati cu protectia
muncii.

(5) Propaganda in domeniul SSM consta intr-un ansamblu de actiuni, metode si
mijloace de influentare a comportamentului uman in raport cu cerintele de securitate si
sdndtate a muncii.

Obiectivele activitatii de propaganda in domeniul SSM pot fi formulate astfel:

- modificarea comportamentului individual si colectiv in raport cu cerintele de

securitatea muncii;

- influentarea si corectarea caracteristicilor personale si colective care pot conduce

la accidente in procesul de munca;

- cultivarea instinctului de securitate (autoapdrare) individuald si colectivd in

procesul muncit;

- promovarea unei atitudini corespunzatoare fatd de riscuri;

- crearea si mentinerea unei dispozitii de receptivitate individuala si colectiva pentru

activitatea concreta de prevenire a accidentelor de munca si bolilor profesionale.

(6) Organizarea activitatii si a locului de munca este in sarcina sefului ierarhic imediat
superior si a fiecarui salariat In parte, tinand cont de recomandarile persoanelor abilitate in
domeniul SSM, astfel incat sa garanteze securitatea si sandtatea salariatilor.

Art. 4. (1) Principalele masuri tehnice de prevenire a accidentelor de munca si bolilor
profesionale sunt:

- protectia individuala;

- protectia colectiva;

- protectia intrinseca.

(2) Protectia individuala constd in dotarea muncitorilor cu mijloace de protectie
(cascd, mascd, costum, cizme etc.) acolo unde postul impune echipament de protectie.
Totalitatea mijloacelor individuale de protectie care se atribuie lucratorului in timpul
desfasurarii activitatii alcatuiesc echipamentul sau de protectie individuald. Prin aceasta
modalitate de prevenire nu se Tnldtura factorii de risc; echipamentul de protectie individuala se
interpune ca un ecran Intre noxa si organism, diminuand sau elimindnd complet actiunea
factorului de risc asupra executantului.

(3) Protectia colectiva cuprinde ansamblul metodelor si mijloacelor tehnice prin care
se previne sau diminueazi actiunea factorilor de risc asupra a doi sau mai multi executanti. in
practica, protectia colectiva se materializeaza, in principal, prin dotarea instalatiilor, masinilor
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etc., cu dispozitive si aparate concepute cu scopul unic de a proteja lucratorii in timpul
desfasurarii procesului de munca. Prin aceastd modalitate de prevenire se corecteaza
deficientele masinilor, utilajelor etc., precum si parametrii mediului de munca, in sensul
aducerii lor in limitele de securitate.

(4) Protectia intrinsecd reprezintd modalitatea optima de eliminare a factorilor de risc
de accidentare si Tmbolnavire profesionald proprii mijloacelor de munca si constd in
integrarea principiilor de securitate cu cele de productivitate si fiabilitate incd din in faza de
concepere a sistemelor tehnice. Fiecare element component al acestora trebuie astfel gandit
incat sa asigure satisfacerea simultand a functiei de productie si a criteriilor de securitate, pe
toatd durata de viatd preconizatd a produsului, indiferent de conditiile de exploatare.

Art. 5. (1) Salariatele gravide si/sau mame, lduze sau care aldpteaza, nu se vor expune
la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea si nu vor fi constranse la efectuarea unor
munci ddundtoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou nascut, dupa caz.
Daca o asemenea salariatd desfasoara la locul de munca activitate care prezinta riscuri asupra
sarcinii sau alaptarii, seful ierarhic imediat superior va nainta conducerii Academiei Romane
propunerea de modificare in mod corespunzator a conditiilor de munca si/sau orarul de munca
ori propunerea de repartizare la un alt loc de munca fard riscuri pentru sandtatea sau
securitatea sa.

(2) Salariata gravida, care a nascut recent (maxim 6 luni de la data la care a nascut)
sau care aldpteaza, este obligatd sa anunte in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate/lauzie/alaptare, sa anexeze un document medical eliberat de medical de familie
sau de medicul specialist care sd i ateste starea si sa solicite 1n scris angajatorului masurile de
protectie prevazute de lege.

CAPITOLUL I

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei
forme de incilcare a demnititii

Art. 6. (1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie iar dreptul la munca nu
poate fi ingradit. Orice persoana este liberd in alegerea locului de muncad si a profesiei,
meseriei sau activititii pe care urmeazad sd o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa
munceasca sau sd nu munceasca intr-un anumit loc.

(2) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fati de
toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenentd sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 7. Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdnatate Tn munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fard nicio discriminare. Tuturor
salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca
egald, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
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Art.8. (1) In cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Briiloiu”,
relatiile de munca au ca temei principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Salariatilor Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” 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 considerd discriminatorii urmatoarele
criterii:

a) disponibilizarea salariatului care cumuleaza pensia cu salariul,

b) disponibilizarea salariatului care nu are functia de baza in institutie;

C) in cazul ambilor membrii ai unei familii, incadrati in aceiasi institutie,

disponibilizarea celui care are venitul cel mai mic;

d) nedisponibilizarea salariatului care are maxim 5 ani pana la pensionare;

(3) Relatiile de munca in cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu”, se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 9. (1) Se interzice personalului de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute mai sus.

(2) Dreptul la opinie al personalului este garantat.

Art. 10. (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, In legaturd cu relatiile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru

ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca

ori de serviciu,

C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari

sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

K) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care,
datorita naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 11. (1) Hértuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoand la locul de
munca este consideratd discriminare dupad criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare,
invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduitd cu conotatii
sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de
munca.
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(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de

descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, 1n cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii

pentru incdlcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face
public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine
este ofensatorul, cd angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 12. (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-0
plangere in scris, care va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul
de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala,
va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire
sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricdrei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatorii i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 13. (1) Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a prezentului regulament,
precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau
hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL III.

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 14 (1) Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Briiloiu”, in calitate de
angajator, are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

C) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa constate savarsirca abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile

corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.
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(2) Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, in calitate de angajator,
are, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

sd Tnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii;

sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munca si din lege;

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

sd informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

s elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea 1n munca, in meserie si specialitate;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art. 15. (1) Salariatii Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, au in
principal, urmatoarele drepturi:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
1)

dreptul la nediscriminare si la respectarea demnitdtii umane, precum si a tuturor
drepturilor garantate de Constitutie;

salarizarea pentru munca depusa,

repausul zilnic si saptdmanal;

concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

egalitate de sanse si de tratament;

demnitate in munca;

Securitate si sandtate in munca;

acces la formare profesionald, informare si la consultare;

participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

protectie in caz de concediere;

participare la actiuni colective;

posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat.

(2) Salariatii Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, au in
principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in practicd a
dispozitiilor legale;

sd apere cu loialitate prestigiul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu”, si sa nu aduca prejudicii imaginii acestuia;

s aiba o atitudine onestd, corectd si conciliantd in exprimarea opiniilor pentru a
evita conflictele;

sd 1si insuseascd si sd respecte normele de protectia muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor, masurile de aplicare a acestora si sa acorde primul ajutor in
caz de accidente de munca;

sd desfagoare activitatea 1n asa fel incat sd nu se expund imbolnavirii profesionale
sau accidentelor;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice modificare survenita
in desfasurarea procesului de lucru;
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g) sa aiba un comportament profesionist, sa asigure, in conditiile legii, transparenta
administrativa;

h) salariatul responsabil cu protectia muncii si sefii ierarhici ai acestuia, sa dea
relatiile solicitate de organele de control in domeniul protectiei muncii;

(3) Relatiile cu mass-media se asigurd de catre persoanele desemnate in acest sens de
Directorului Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”,. Salariatii desemnati
sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele
mandatului de reprezentare incredintat de conducerea Institutului de Etnografie si Folclor
,,Constantin Brailoiu”,.

(4) In cazul in care un salariat participa la activititi sau dezbateri publice fari a fi
desemnat are obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata reprezintd punctul de
vedere personal si nu cel oficial al institutiei in care isi desfasoara activitatea.

(5) Angajatilor le este interzis:

- sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea Tn legdtura cu institutia n

care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

- sa faca aprecieri In legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

- sd dezviluie informatii la care au acces 1n exercitarea functiei, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, sa
furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica, sd acorde
sponsorizdri cu caracter politic, sa facd propaganda de orice fel in institutie;

- sa utilizeze numele sau imaginea proprie obtinutd in exercitarea functiei sau a
institutiei in orice actiune publicitara sau pentru promovarea unor activitati
comerciale.

CAPITOLUL IV

Criterii de angajare si promovare

Art. 16. Angajarea in cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”
se face prin concurs in conditiile legii, in baza deciziei directorului institutului si prin
incheierea si semnarea contractului individual de munca.

Art. 17. (1) Angajarea in cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu” se face prin concurs pe un post vacant sau temporar vacant, prevazut in statul de
functii.

In cazul In care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.

In cazul in care concursul va fi castigat de pensionari, contractul individual de munca
se va incheia numai pe perioada determinata cu posibilitate de prelungire pana la maximum
trei ani, in conditiile legii.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii al Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Brailoiu” vor fi scoase la concurs, corespunzator necesarului stabilit de
conducere.
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(3) In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, colectivele din cadrul
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” transmit Biroului Resurse Umane
propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor.

(4) Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante

intocmitd si aprobata in conditiile legii;

C) bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabilita de conducatorul colectivului de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum $i a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(5) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau
surse de informare si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuala
vacantd sau temporar vacantd pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de
catre colectivul de specialitate in cadrul careia se afla postul vacant sau temporar vacant este
transmisa biroului de resurse umane si aprobata in consiliul stiintific.

(6) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Art. 18. (I) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs
care va contine obligatoriu urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd directorului Institutului de Etnografie si

Folclor ,,Constantin Brailoiu”;

b) copia si originalul actului de identitate sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz;

C) copiile si originalele documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializdri, precum si ale documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate;

d) copia si originalul carnetului de munca sau, dupad caz, adeverintele care atesta
vechimea 1n munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, In copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae model Europass, detaliat, datat si semnat pe fiecare pagina;

h) alte documente relevante pentru ocuparea postului.

(2) In cazul documentului previzut la alin. (1) lit. ), candidatul declarat admis la
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

(3) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei
postului, la propunerea colectivului in al caror stat de functii se afld functia vacanta.
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Art. 19. (1) Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” are obligatia sa
publice, cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data stabilitd pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte
de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant,
anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a, intr-un cotidian de
larga circulatie, precum si la sediul acesteia. Afisarea se face si pe pagina de internet a
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, la sectiunea special creatd in acest
scop.

Pentru functiile de cercetare, concursul se anuntd public, prin afisare la sediul
institutului, pe site-ul institutului si prin publicare intr-un ziar de circulatie nationala.
Inscrierea la concurs se face in termen de 30 de zile de la data publicarii anuntului conform L
319/2003 cu actualizarile ulterioare.

(2) Anuntul afisat la sediul si pe pagina de internet a Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Brailoiu” va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul
carora se afla aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se
organizeaza concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul
de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura
secretariatul comisiei de concurs;

c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocuparii unui post de natura contractuala vacant sau temporar
vacant;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se
pot depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs,
termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se
pot depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul 1n
care se afiseaza rezultatele finale.

(3) Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea concursului prezentate la
alin. (2) se mentin la locul de afisare si pe pagina de internet a Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Brailoiu” pana la finalizarea concursului.

(4) Anuntul publicat in presa scrisa si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a,
va contine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul, data, ora si locul de desfasurare a
acestuia, data-limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de
contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.

(5) Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzand conditiile
generale si specifice, calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si, dupd caz,
tematica, se transmit spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de
e-mail: posturi@gov.ro, in termenele prevazute la alin. (1).

(6) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute la
alin.(1).
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Art. 20. (1) Participarea la concurs a persoanelor este conditionatd de aprobarea
prealabild, de catre directorul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, a
cererii de Tnscriere la concurs.

(2) In vederea participarii la concurs, solicitantii vor depune la Biroul Resurse Umane
dosarul de concurs in termenul impus de legislatia in vigoare.

In termen de maximum doud zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
maximum o zi lucritoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de
concurs/examinare are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare.

(3) Membrii comisiei de concurs/examinare vor verifica continutul dosarului de
concurs in vederea verificarii indeplinirii de catre candidati a conditiilor de participare la
concurs.

(4) Componenta comisiei de concurs/examinare in vederea angajarilor sau a
promovarilor precum si componenta comisiei de solutionare a contestatiilor, se stabileste prin
decizie emisd de directorul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare. Comisia este condusd de un presedinte, iar
secretarul comisiei de concurs/examinare raspunde de buna organizare si desfasurare a
concursului. Comisiile susmentionate, au fiecare in componenta lor un presedinte, doi membri
si un secretar, de regula, o persoana din cadrul Biroului de Resurse Umane.

(5) Comisia de concurs/examinare are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

Cc) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate

candidatilor;

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
concurs, precum si raportul final al concursului.

(6) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

(7) Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele

atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare
a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

C) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea
specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul
concursului;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;
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e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a concursului.

(8) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi
semnat de cdtre toti membrii comisiei.

Art. 21. (1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant / temporar vacant consta de
reguld, in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica;

¢) interviul.

Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

Se pot prezenta la urmadtoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Desfasurarea concursului se va face respectand legislatia in vigoare.

Probele sustinute se noteaza:

- Pentru functiile de asistent de cercetare (studii medii), asistent cercetare stiintifica
si cercetdtor stiintific probele sustinute se noteaza cu note de la 10 la 1, nota probei
reprezintd media aritmeticd a acestora. Nota minima admisa este 7.

- Pentru functia de cercetdtor stiintific III, proba consta in analiza dosarului de
inscriere, o proba orald/scrisd. Aprecierea se face prin punctaj pe baza unei grile
adaptate specificului colectivului de cercetare si aprobata de consiliul stiintific.

- Pentru functiile de cercetator stiintific gradul II si I, proba constd in analiza
dosarului de concurs, verificarea conditiilor prevazute de lege si aprecierea prin
punctaj pe baza unei grile adaptate specificului activitatii a candidatului si a
performantelor sale. Dosarul de concurs si raportul comisiei si documentele
insotitoare se inainteaza Consiliului National de Arestare a Titlurilor, Diplomelor
si Certificatelor Universitare, care valideaza rezultatele concursului.

- Pentru functiile administrative: probele sustinute se noteaza cu note/puncte de la 1
la 10, respectiv de la 10 la 100 (nota finald reprezinta punctajul impartit la 10) de
catre fiecare membru al comisiei. Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa
obtind, n cadrul fiecarei probe sustinute, cel putin nota 8 pentru posturile de
conducere, cel putin nota 7 pentru posturile de executie care necesitd studii
superioare / medii $i cel putin nota 5 pentru posturile care necesitd studii generale.
Pe baza notelor obtinute, in ordine descrescatoare si in functie de numarul
posturilor scoase la concurs, comisia va stabili candidatii admisi la concurs.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la
proba scrisa, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la
un nou interviu In urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

In situatia in care nu s-a organizat proba scrisi, la punctaje egale are prioritate
candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se
mentine, candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

(2) Rezultatul concursului se consemneaza intr-un proces verbal si se afiseaza in
termenul prevazut de legislatia in vigoare, la sediul si pe site-ul Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Briiloiu”. In termen de 24 de ore de la ora afisarii, se pot formula si
depune eventualele contestatii la sediul Academiei Romane, care le va analiza si solutiona, in
regim de urgentd, dupa care solutia data se va afisa la sediul unitatii in termen de 24 ore. Dupa
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confirmarea rezultatelor obtinute la concurs si aflarea rezultatelor la contestatii, se fac
comunicdrile cétre candidatii admisi.

(3) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sa se prezinte la post in
termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat “admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile
lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care
nu poate depasi 20 de zile lucritoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru
functiile de executie si 45 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru
functiile de conducere.

Candidatii admisi la concurs sunt obligati sa se prezinte la Biroul de Resurse Umane in
vederea angajarii. In cazul neprezentirii in termenul stabilit, candidatul este considerat
respins, dupd care se notificd urmatorul candidat care a obtinut media minimad de admitere
nici acest candidat nu se prezinta in termen de 5 zile de la comunicare, postul este declarat
vacant.

Art. 22. (I) Angajarea pentru ocuparea functiilor de executie sau de conducere, se
poate face prin verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale a solicitantului, pentru a
aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv, pe baza criteriilor de evaluare cu stabilirea
unei perioade de proba.

(2) Perioada de proba, pentru contractele individuale incheiate pe durata
nedeterminata, poate fi de:

a) cel mult 90 zile calendaristice, pentru functii de executie,

b) cel mult 120 zile calendaristice pentru functii de conducere si constituie vechime
in munca.

(3) Perioada de proba pentru persoanele cu handicap este de cel mult 30 de zile
calendaristice iar pentru contractele individuale de munca incheiate pe durata determinata,
perioada de proba se stabileste in conditiile prevederilor legislative, in functie de durata
contractului.

Art. 23. (1) Promovarea personalului contractual din cadrul Institutului de Etnografie
st Folclor ,,Constantin Brailoiu” in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post
vacant, iar, in situatia in care nu exista un asemenea post, se face prin transformarea postului
din statul de functii in care acesta este incadrat intr-un post de nivel imediat superior.

(2) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea
prevederilor prin concurs.

(3) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se
face prin transformarea postului din statul de functii in care aceasta este incadrat ntr-un post
prevazut cu studii superioare de scurtd sau de lungad durata, al cdrui grad profesional este
imediat superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii, ca
urmare a obtinerii unei diplome de nivel superior si a promovarii examenului organizat in
acest sens, cu respectarea prevederilor legislative in vigoare.

(4) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a
absolvirii de cétre salariat a unor forme de invatdmant superior in specialitatea in care isi
desfasoara activitatea sau consideratd de conducerea Institutului de Etnografie si Folclor
»Constantin Brdiloiu” ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, justificatd de necesitatea
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modificarii fisei de post, se face de catre seful ierarhic superior la cererea salariatului, insotita
de copia legalizata a diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire sau, dupa caz, de
adeverinta care sa ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de invatdmant superior
acreditatd, si este aprobata de catre directorul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu”

(5) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se
face numai in mdsura in care conducdtorul ierarhic superior decide ca atributiile din fisa
postului sd fie modificate Tn mod corespunzator.

(6) Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face prin
examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de directorul
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”.

Avansarea in grad/treaptd profesionald pentru personalul incadrat in functii de
executie, se face la cerere, in raport cu:

a) vechimea minima de 3 ani 1n gradul profesional anterior,

b) rezultatele obtinute in activitate, potrivit ultimei evaluari,

€) competenta profesionald constatata printr-un raport de evaluare,

d) promovarea cu media minima 7 a unei probe scrise/proba practica.

Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a

contestatiilor.

(7) Examenul de promovare a personalului contractual consta in sustinerea unei probe
scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.

(8) Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

(9) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare, candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-
a aflat in activitate.

(10) Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in Regulamentul de
evaluare a performantelor individuale.

Art. 24. (1) Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor,
desemnate prin act administrativ al directorului Institutului de FEtnografie si Folclor
,»Constantin Brailoiu”, sunt formate din 3 membri cu experienta si cunostintele necesare in
domeniul postului Tn care se face promovarea si un secretar, cu respectarea legislative in
vigoare.

(2) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibila cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

(3) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa
caz, a tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9
subiecte, cu cel mult doua ore Tnainte de ora stabilita pentru examenul de promovare.
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(4) La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare
pune la dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.

(5) Fiecare candidat redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de
catre comisia de examinare.

(6) Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie
de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

Art. 25. (1) Tn cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de
examinare noteaza lucrarea elaborata de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe
baza urmatoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitati de comunicare;

C) capacitate de sinteza;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

(2) Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a fiecarui criteriu
prevazut la alin.(1).

(3) Proba practica este notata de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj
de maximum 100 de puncte.

(4) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul
de notare.

(5) Punctajul minim de promovare este de 70 de puncte.

(6) Nota finala reprezinta punctajul impartit la 10.

(7) Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul Institutului de
Etnografie si Folclor ,,Constantin Brdiloiu”, precum si pe pagina de internet a acesteia, in
termen de doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

(8) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o
z1 lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

(9) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica, iar
rezultatele finale se afiseaza la sediul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu” in doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Art. 26. (1) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate,
prin examen, la sfarsitul perioadei de debut stabilite In conditiile legii, in functia, gradul sau
treapta profesionald imediat superioard, In baza unui referat de evaluare intocmit de seful
ierarhic si aprobat de directorul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”

(2) Examenul de promovare se desfdsoara cu respectarea prevederilor legislative in
vigoare.

Art. 27. (1) Incadrarea in noua functie ca urmare a examenului de promovare se face
incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

(2) Dupa promovare fisa de post se modifica si se completeaza cu noi atributii.

Art. 28. (1) Contractul individual de munca incheiat intre angajator si salariat va
cuprinde in mod obligatoriu elementele prevazute in modelul cadru, aprobat prin Ordinul
Ministrului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, cu modificérile si
completarile ulterioare. Persoana ce urmeaza a fi angajata in cadrul institutiei va fi informata,
in prealabil, iIn ceea ce priveste elementele prevazute in contractul individual de munca,
semnarea acestuia avand loc cu o zi lucratoare inainte de Inceperea activitatii. La incheierea
contractului individual de munca salariatul ia la cunostintd prevederile prezentului
regulament.
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(2) Elementele contractului individual de munca se pot modifica in conditiile
legislatiei in vigoare.

(3) Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si face parte
integranta din acesta.

Art. 29. Angajatii Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” aflati in
concedii acordate potrivit prevederilor legale sau ale caror contracte individuale de munca
sunt suspendate in conditiile legii, li se acorda la data reludrii activitatii, salariul de baza
aferent gradului sau treptei profesionale in care au fost incadrati anterior suspendarii.

Art. 30. (1) La angajare se incheie contractul individual de munca intre Institutul de
Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” si salariat, potrivit legii, Tn baza actul
administrativ - decizia Directorului.

(2) Clauzele contractului individual de muncad nu pot contine prevederi contrare sau
drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative. Contractul individual de munca se
semneazad dupd informarea prealabild a persoanei care solicitd angajarea cu privire la clauzele
generale care vor fi inscrise n el.

Art. 31. (1) Contractul individual de munca se incheie pe duratad nedeterminata sau, in
unele cazuri expres prevazute de lege, pe durata determinatd. Modificarea contractului
individual de munca sau a raportului de serviciu se poate face numai cu acordul partilor.

(2) Modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in
cazurile si in conditiile stabilite prin legislatia in vigoare.

(3) Contractul individual de munca poate inceta astfel: de drept, ca urmare a acordului
partilor, la data convenita de acestea, sau ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti,
in cazurile si conditiile limitativ prevazute de lege.

(4) Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisa, cu respectarea
termenului de preaviz inscris in contractual individual de munca conform legislatiei in vigoare
sau fara respectarea termenului de preaviz, daca angajatorul nu si-a indeplinit obligatiile
asumate prin contractul individual de muncd sau dacd angajatorul isi exprimd in scris,
renuntarea totald sau partiald la termenul de preaviz.

(5) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca se realizeazd numai
respectand etapele premergatoare prevazute de legislatia in vigoare si descrise succint in acest
regulament.

CAPITOLUL YV

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 32. (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor vor fi adresate, dupa
caz, sefului ierarhic, directorului. Dupa caz, se asigurd buna organizare si desfasurare a
activitatii de primire, evidenta si rezolvare, precum si legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora in termenul legal.

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

Art. 33. Solicitarile de eliberare a adeverintelor tipizate, care sa ateste calitatea de
angajat si drepturile salariale ale solicitantilor, vor fi adresate Biroului Resurse Umane si vor
fi semnate de contabilul sef si de directorul institutului. Ele vor eliberate solicitantilor n
termenul legal
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Art. 34. Cererile salariatilor pentru efectuarea concediului de odihnd vor avea
urmatorul circuit: functionarul administrativ, pentru a atesta numarul de zile de concediu la
care salariatii au dreptul; seful ierarhic, dupa caz, in vederea aprobarii, directorului si biroul
resurse umane pentru evidenta si operare.

Art. 35. (1) Salariatii Institutului de Etnografie si Folclor au dreptul sa solicite
audienta, in scopul rezolvarii problemelor personale, la director, si la alte persoane cu functii
de conducere, conform programelor de audienta stabilite.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor ridicate in cadrul audientelor vor fi
comunicate in scris de catre conducere petitionarului in termenul prevazut de lege (30 de zile).

CAPITOLUL VI

Reguli concrete pentru salariati privind disciplina muncii

Art. 36. Salariatii sunt obligati:

sa respecte programul de lucru stabilit de institutie (zilnic intre 8-16) sau cu
decalarea programului de lucru conform cererilor.

sa-si indeplineasca sarcinile ce-i revin in timpul optim apreciat si la calitate
corespunzatoare superioara;

sa aibd o comportare corecta la servici, s nu incalce regulile de bund cuviinta fata
de colegi, sefii ierarhici;

sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca;

sa semneze la venire si la plecare condica de prezenta;

sa anunte institutia, prin orice mijloc si in cel mai scurt timp, atunci cand nu se
poate prezenta la program din cauza de boald sau alte motive intervenite
neasteptat;

sa vina la serviciu apt de munca, intr-o tinuta decenta si ingrijita;

sa nu foloseascd timpul de munca sau bunurile institutiei in interes personal, sa nu
execute lucrari sau sa presteze servicii care nu sunt in interesul institutiei;

sa nu vina la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sa nu introduca si sa nu
consume alcool la locul de munca, sa respecte locurile amenajate pentru fumat, in
conditiile legii;

sa nu pretinda sau sa primeasca bani sau alte foloase, in afara celor prevazute de
lege, pentru activitatile prestate in institutie in cadrul atributiilor de servici.

CAPITOLUL VI

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 37. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constata ca acestia au savarsit
o abatere disciplinara.
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(2) Incilcarea cu vinovitie de citre salariat, indiferent de functia sau postul pe care il
ocupd, a obligatiilor legale prevazute in prezentul Regulament, precum si a obligatiilor si
sarcinilor ce T1i revin in baza Regulamentului de Organizare si Functionare, in baza
contractului individual de munca, precum si nerespectarea sarcinilor incredintate de catre
conducerea institutiei sau de sefii ierarhici, constituie abatere disciplinara si in conformitate
cu art. 248 alin.(1) din Codul Muncii, se sanctioneaza dupa cum urmeaza:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei Tn care s-a

dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1- 3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-0 actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incadlcat normele
legale, prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 38. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3) Toate sanctiunile disciplinare prevazute la art. 35 din prezentul Regulament, se pot
aplica chiar daca pentru aceleasi fapte autoritatile competente au aplicat amenzi
contraventionale ori sanctiuni penale ori au fost luate masuri in vederea angajarii raspunderii
civile contractuale pentru pagubele materiale produse institutiei de catre salariati.

(4) Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in timpul delegarii sale se
sanctioneaza de conducerea unitatii care |-a delegat.

(5) Sanctiunea disciplinara aplicatda unui salariat cu exceptia sanctiunii constand in
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca se considera a nu fi fost luata, daca
timp de un an de la data aplicarii ei, salariatul nu a mai sdvarsit nici o alta abatere.

(6) Tnainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la
aplicarea sanctiunii, acela care a aplicat-o poate dispune ca sanctiunea aplicatd sa fie
consideratd a nu fi fost luatd, dacd salariatul nu a mai savarsit In acest interval nici o altd
abatere si a avut o comportare buna.

CAPITOLUL VI

Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 39. Angajatorul stabileste sanctiunile disciplinare Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

- Imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

- gradul de vinovatie a salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite de catre acesta;
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Art. 40. Se considera abatere disciplinard grava absentarea nemotivata de la serviciu;
5 absente nemotivate consecutive conduc la desfacerea disciplinara a contractului individual
de munca; 10 absente nemotivate efectuate pe parcursul a 12 luni conduc la desfacerea
disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 41. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusa mai nainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

(2) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. 2,
fara un motiv obiectiv dovedit prin acte justificative, da dreptul angajatorului sd dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustina toate argumentele in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

Art. 42. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd in formad scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni da la data savarsirii faptei.

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

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL IX

Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 43. (1) Programul de lucru al salariatilor Institutului de Etnografie si Folclor se
desfasoara intre orele 8-16, de luni pana vineri inclusiv, cu exceptia sarbatorilor legale.
Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1si 2ianuarie;

- 24 ianuarie (Ziua Unirii Principatelor Romane);

- Vinerea Mare (sau ultima zi de vineri Tnaintea Pagtelui)
- prima si a doua zi de Pasti;

- 1mai

- 1liunie - Ziua Copilului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august (Adormirea Maicii Domnului);

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel ntai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;
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- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Durata maxima legala a timpului de lucru nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,

inclusiv orele suplimentare.

(3) Salariatii au dreptul la pauza de masa de 15 minute, care va fi inclusd in durata
zilnica normald a timpului de lucru.

Art. 44. (1) Prezenta la program va fi consemnata prin semnarea condicii de prezenta
la venirea si plecarea din institutie.

(2) Recuperarile, delegatiile, concediile de orice fel vor fi consemnate in condica de
prezenta care este documentul primar la intocmirea fisei colective de prezenta.

(3) Salariatii pot fi invoiti de seful ierarhic pentru o perioada de maxim 4 ore, cel mult
de 2 ori pe luna.

(4) Deplasarile interne se fac cu acordul sefului ierarhic, aprobate, de directorul
institutului. Deplasarile internationale n interesul institutului se fac pe baza unei decizii
semnate de director, cele din schimburile inter-academice pe baza unei decizii de la Academia
Romana

Art. 45. Repaosul sdptamanal se acorda in 2 zile consecutiv, sambata si duminica.

Art. 46. Concediile de odihna se efectueaza in conditiile reglementarilor legale in
vigoare, pe baza planificarii intocmite la inceputul fiecarui an calendaristic.

Art. 47. (1) Durata minima a concediului de odihna este de 21 de zile lucratoare pe an.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Tn cazul In care, din motive justificate, salariatul nu a putut efectua concediul la
care avea dreptul intr-un an calendaristic, institutia va fi obligata sa acorde concediul de
odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui Tn care salariatul a
dobandit dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul Incetarii raporturilor de munca.

(4) Tn cazul unor evenimente familiare deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna legal aferent anului respectiv. Aceste
evenimente sunt:

- casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

- nasterea sau cdsdtoria unui copil — 3 zile lucratoare;

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II, precum si afinii salariatului —

3 zile lucratoare;

- donari de sange — conform legislatiei in vigoare;

- control medical anual — 1 zi.

Art. 48. (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concediu fara platd de 90 de zile
calendaristice, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diplomad, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatdmant superior, curs
seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a
tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

C) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

21din 23
Editia 1/Revizia 3



ACADEMIA ROMANA

INSTITUTUL DE ETNOGRAFIE SI FOLCLOR
,CONSTANTIN BRAILOIU”

Str. Dem. |. Dobrescu nr. 9, sector 1, Bucuresti, Roméania. Tel.: +4 021 318.39.00, Fax: +4 021 318.39.01

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin.(1), In
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical; de acest drept beneficiazd atdt mama salariata, cat si tatal
salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu
fara platg;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel
in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate
temporard de muncd, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a
unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afld la
tratament in strdindtate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele

prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art. 49. (1) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald care se acorda cu sau fara plata.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului dacd absenta sa ar prejudicia

grav desfasurarea activitatii.

Art. 50. Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie inaintata
angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd prezinte data
inceperii stagiului, domeniul si institutia unde are loc. Acest concediu se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic functie de examenele care urmeaza a fi sustinute.

Art.51. In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionald, conform legii, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore (art. 157 (1) - Codul Muncii).

Art. 52. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivd in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 53. Salariatii care au probleme de sandtate si obtin certificate medicale sunt
obligati s anunte Tn maxim 24 ore, personal sau printr-un membru al familiei, pe sefii lor, in
ceea ce priveste numele medicului, unitatea care a emis certificatul medical, precum si data
emiterii.

Art.54. (I) Administratorul ntocmeste pontajul lunar pe care 1l preda la
compartimentului financiar-contabilitate in vederea intocmirii statului de plata.

(2) Termenul de predare a pontajului la compartimentul financiar-contabilitate este
data de 7 a lunii imediat urmatoare.

CAPITOLUL X

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 55. Activitatea de evaluare a performantelor individuale se va desfasura in
conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale salariatilor (personalului contractual) din cadrul aparatului propriu al
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Academiei Romane si al unitatilor subordonate acesteia in conformitate cu legislatia in
vigoare. Regulamentul mai sus precizat este afisat pe site-ul Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Brailoiu™.

CAPITOLUL XI

Dispozitii finale

Art. 56. Prezentul regulament va fi adoptat de catre angajator si adus la cunostinta
salariatilor, prin grija angajatorului, Responsabilul cu Resurse Umane asigurand luarea la
cunostintd, precum si afisarea acestuia pe site-ul Institutului de Etnografie si Folclor
,,Constantin Brailoiu”.

Art. 57. (1) Orice salariat poate sesiza conducerea Institutului de Etnografie si Folclor
,»Constantin Brdiloiu” cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, In masura in care face
dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Contestatia se adreseaza directorului Institutului de Etnografie si Folclor
»Constantin Brailoiu”, in scris cu mentionarea expresa a dispozitiilor contestate, a drepturilor
considerate a fi incalcate si cu motivarea corespunzatoare, urmand a fi solutionatd in termen
de 30 de zile.

(3) Daca raspunsul primit nu este satisfacator, salariatul poate sesiza instanta
judecatoreascd in termen de 30 de zile de la data comunicérii modului de solutionare sau de la
expirarea termenului la care angajatorul avea obligatia sa dea raspuns sesizarii primite.

Art, 58. Prezentul Regulament intern intrd in vigoare si se aplica incepiand cu

datade © / O) / RO
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