REGULAMENT INTERN

al Institutului de Istoria Artei « G. Oprescu » al Academiei Roméane

Avizat,

Presedinta Sectiei Arte, Arhitectura si Audiovizual a
Academiei Romé}x)e

Academician C omelia,-"Sﬁ}iéa ISPAS
iy

Dispozitii generale

Institutul de Istoria Artei “G. Oprescu™” al Academiei Roméne a fost infiinfat prin
Hotararea Guvernuluinr. 116 /07.11.1990.

Institutul de Istoria Artei “G. Oprescu” este institufie de interes public, de cercetare
fundamentala in domeniu istoriei artelor, dispune de autonomie functionald si financiara,
functioneaza in conformitate cu actele normative care reglementeaza activitatea institutiilor
publice de cercetare din cadrul Academiei Roméne, precum si a regulamentelor proprii aprobate.

Institutul de Istoria Artei “G. Oprescu™ al Academiei Romane are sediul in Bucuresti.
Calea Victoriei, nr.196, sector 1, cod postal 010098; Cod fiscal: 7548907.

In conformitate cu prevederile art. 241, 242 5i 243 din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii-
republicata, institutia in calitate de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor a elaborat
si prezentat Regulamentul intern cuprizand urmatoarele:

. reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;
. reguli privind respectarea principiului nediscriminarii i al inlaturarii 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 instituie;
abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile;
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
<. criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Regulamentul intern se aplica tuturor salariailor Institutului de Istoria Artei “G. Oprescu™
al Academiei Romane, indiferent daca relatiile lor de munca sunt stabilite prin contracte
individuale de muncd pe durata nedeterminata, contracte individuale de munca pe duratd
determinati, cu program de lucru pentru intreaga durati a timpului de lucru sau cu timp partial de
muncd, inclusiv salariatilor altor institutii delegati / detasati in institufia noastra. Prezentul
regulament are ca scop desfasurarea corespunzitoare a activita{ii institutiei, promovarea unor
relatii de munca echitabile, de naturd sa asigure protectia sociala a salariafilor, eliminarea
conflictelor de munci si / sau preintdmpinarea grevelor, instituind reguli concrete de tipul ¢elor
prezentate mai sus. Orice personal contractual care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei,
beneficiazi de conditii adecvate de munca, fiindu-i respectata demnitatea fara nici o discriminare
directa sau indirecta.

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului i isi
produce efectele fata de salariti din momentul incunostiindrii acestora;
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(2) La semnarea contractului individual de munca, salariatului 1 se va aduce la cunostinta
si prezentul regulament;

Persoanele care lucreaza in cadrul Institutului de Istoria Artei ’G. Oprescu” al Academiei
Romane in baza unei delegatii vor fi obligati sa respecte, pe langa dispozitiile Regulamentului
intern al intitufiei in care isi au contractul individual de munca, si dispozitiile prezentului
regulament.

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

CAPITOLUL I
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 1. (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariagilor.

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

(3) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul
securitatii $i sdnatatii Tn munca prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens din
cadrul institutiei.

(4) Instruirea salariatilor se realizeaza periodic, de catre persoana desemnata cu
atributii in acest sens, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator
impreuna cu 0 comisie de securitate si sanatate Tn 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
isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. Tn toate aceste cazuri instruirea
se efectueaza inainte de Inceperea efectiva a activitatii.

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

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

- sa 1a toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor; pentru
acesta asigurd conditiile necesare ca sarcinile de munca si activitatile corespunzatoare sa
fie organizate astfel Incat exigentele profesionale sa corespundd capacitatii fizice,
fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sda fie in limitele
normale;

- sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale in
conditiile legii.

- sa 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.

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

- s@ asigure cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii, prin sefii ierarhici superiori §i prin salariatul responsabil cu
protectia muncii;
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(2) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel Incat sa garanteze securitatea
si sanatatea salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens, trebuie sa
organizeze controlul permanent al starii materialelor, aparatelor, aparaturii si substantelor
folosite in procesul muncii in scopul asigurarii sanatatii si securitafii salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens, rdspunde pentru
asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru
crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor precum si pentru evacuarea salariatilor
in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(3) Salariatul responsabil 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, prezinta documentele si a 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 toatda documentatia prevazuta de legislatia in
vigoare.

(4) Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrage raspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civila, contraventionald sau
penald, dupa caz, potrivit legii.

(5) Angajatorul are obligatia sd asigure prin servicii de medicina muncii
examenul medical la angajarea Tn muncd si supravegherea starii de sdndtate a tuturor
salariatilor.

(6) Tn scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor
in domeniul protectiei muncii se numeste un responsabil cu protectia muncii, tinand cont
de prevederile art. art. 184 alin.5 din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii- republicata.

(7) Angajatorul asigura materiale igienico-sanitare in scopul asigurdrii iginei si
protectiei personale. Materialele igienico-sanitare se distribuie gratuit salariatilor.

Art. 3. Salariatii Institutului de Istoria Artei “G.Oprescu” au Urmatoarele obligatii:

> sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in practica
a dispozitiilor legale;

> sa apere cu loialitate prestigiul institutului si sa nu aduca prejudicii imaginii
acesteia;

> sa aiba o atitudine onestd, corectd i conciliantd in exprimarea opiniilor
pentru a evita conflictele;

> sd 1s1 insusesca si sa 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, celor accidentati;

> sa desfasoare activitatea in asa fel, incat si nu se expuna inbolnavirii
profesionale sau accidentelor;

> sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice modificare
survenitd in desfasurarea procesului de lucru;

> sa aiba un comportament profesionist, sa asigure, in conditiile legii,
transparenta administrativa;

> salariatul responsabil cu protectia muncii si sefii ierarhici ai acestuia, sa dea

relatiile solicitate de organele de control in domeniul protectiei muncii.



CAPITOLUL 11

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii

Art. 4. (1) Tn cadrul Institutului de Istoria Artei ”G. Oprescu” al Academiei
Romane, relatiile de munca au ca temei principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenfd nationald, rasiala,
culoare, etnie, religie, opinie politica, origine sociala, handicap, situatic sau
responsabilitate familiald, 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. Tn cazul concedierii din motive economice, care nu tin de persoana
salariatului nu se considera discriminatorii urmatoarele criterii:

— disponibilizarea salariatului care cumuleaza pensia cu salariul;

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

— In cazul ambilor membrii unei familii incadrati in aceiasi institutie,
disponibilizarea celui care are venitul cel mai mic;

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

(4) Relatiille de munca 1in cadrul institutului se bazeaza pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte.

CAPITOLUL I11.

Criterii de angajare si promovare

Art. 5. Angajarea in cadrul Institutului de Istoria Artei ”’G. Oprescu” al Academiei
Romane se face in conditiile legii, in baza deciziei directorului institutului.

Art. 6. (1) Angajarea in cadrul Institutului de Istoria Artei ”G.Oprescu” se face prin
concurs sau dupa caz, examen, pe posturile vacante.
legii, pot cumula pensia cu salariul doar in baza temeiurilor legale.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii al institutului vor fi scoase la
avansare a personalului angajat.

(3) Anuntul concursului va fi afisat la sediul si pe site-ul institutului cu cel putin 30
de zile lucratoare inainte de data sustinerii concursului . Daca se considera necesar, se
poate asigura publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate suplimentare. In cazul
posturilor vacante din cercetare, scoase la concurs, publicarea intr-un ziar central este
obligatorie.
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Anuntul va cuprinde, Th mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul
carora se afla aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaza
concursul si principalele cerinte ale acestuia stabilite potrivit prevederilor din
fisa postului;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data
—limita si ora pana la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele
de concurs, precum sialte date necesare desfasurarii concursului;

¢) conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la
concurs;

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

e) bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului.

La anunt se vor anexa conditiile de participare si conditiile de desfiasurare a
concursului, bibliografia, tematica si alte date necesare desfasurarii concursului.
Informatiile prezentate se mentin la locul de afisare pana la data finalizarii concursului.

In situatia in care anuntul se publici si in presa scrisd, acesta contine doar
elementul referitor la denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si
principalele cerinte ale acestuia, data-limitd pana la care se pot depune actele pentru
dosarul de concurs si datele de contact.

In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a
facut publicitatea concursului.

(4) Participarea la concurs sau examen a persoanelor este conditionata de aprobarea
prealabila, de catre directorul institutului, a cererii de Tnscriere la concurs sau examen.

(5) In vederea participarii la concurs sau dupi caz, examen, solicitantii vor depune
la compartimentul ,, Contabilitate — administrativ’ un dosar care va contine in mod
obligatoriu urmatoarele documente:

a) cererea de inscriere la concurs;

b) actul de identitate in copie;

c) actele de studii in copie sau in copie legalizata;

d) copii de cartea de munca simple sau legalizate, precum si adeverinte doveditoare
ale vechimii in munca;

e) curicullum vitae semnat si datat;

f) adeverinta medicald din care s reiasa ca este apt pentru postul pentru care se
solicitd angajarea, eliberatda cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre
medicul de familie sau de catre unitétile sanitare abilitate;

g) cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Cazierul judiciar in
original va completa dosarul de concurs, cel tarziu pana la data desfasurarii primei probe
a concursului.

(6) Salariatii compartimentului ,, Contabilitate — administrativ”’ vor verifica
continutul dosarului.

(7) Cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului se
constituie comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor, prin decizie emisa
de directorul institutului.

Comisia de concurs este condusa de un presedinte, are doi membri si un Secretar.
Secretarul comisiei de examinare raspunde de buna organizare si desfasurare a
concursului.
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Comisia de solutionare a contestatiilor este condusd de un presedinte, are doi
membri si un secretar. in afari de secretar, toti componentii comisiei de solutionare a
contestatiilor sunt diferiti fata de cei din comisia de examinare.

Tn cazul concursurilor pentru ocuparea posturilor din cercetare, comisiile vor fi
alcatuite dintr-un presedinte, trei membrii §i un secretar.

(8) Bibliografia si tematica pentru concurs se intocmesc de seful compartimentului
in care urmeaza sa se faca angajarea, se aproba de director si se pune la dispozitia
solicitantilor.

(9) In vederea verificarii indeplinirii de catre candidati a conditiilor de participare
la concurs, dosarele acestora se prezinta comisiei de catre personalul compartimentului
,, Contabilitate — administrativ’ .

Rezultatele selectarii dosarelor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de
catre toti membrii comisiei si se afiseaza, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”.

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei de dosare se poate depune la secretarul
comisiei de solutionare a contestatiilor in maximum doua zile lucratoare iar solutionarea
acestora se va efectua si afisa in termen de 24 de ore de la expirarea termenului de
depunere.

(10) Concursul va consta dintr-o proba scrisa, proba orald sau interviu sau proba
practica,precum si dintr-o proba de analizd a dosarului de concurs,dupa caz, {inand cont
de faptul ca in institut, concursurile se desfasoara pe baza H.G.nr. 286 din 23 martie 2011
pentru functiile care nu sunt din cercetare si pe baza H.G.nr. 286 din 23 martie 2011
coroborata cu Legea nr.319 din 2003 — privind statutul personalului de cercetare-
dezvoltare, pentru functiile din cercetare.

Pentru functiile care nu sunt din cercetare, proba scrisd consta in redactarea unei
lucrari si/sau in rezolvarea unor teste grila.

(11) Subiectele se stabilesc pe baza tematicii de concurs, in concordanta cu nivelul
si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte care vor
fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru confidentialitatea
subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneaza de comisia de concurs, se inchid in plicuri sigilate
prin stampilare.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele.

Lucrarile se editeaza doar pe seturi de hartie stampilate si semnate pe fiecare fila.

(12) Proba practica constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale
candidatului in vederea ocuparii postului pentru care candideaza si va include urmatoarele
criterii de evaluare:

a)capacitatea de adaptare;

b)capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c)indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d)capacitatea de comunicare;

e)capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

(13) Interviul poate fi sustinut doar de candidatii admisi la proba scrisda si se
realizeaza pe baza urmatoarelor criterii de evaluare:

a)abilitati si cunostinte impuse de functie;

b)capacitatea de analiza si sinteza;



c)motivatia candidatului;

d)comportament in situatii de criza;

e)initiativa si creativitate.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

a)capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b)exercitarea controlului decizional,

c)capacitatea manageriala.

Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise si/sau probei practice.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba
scrisa.

(14) Pentru toate probele de concurs punctajele se stabilesc la maximum 100 de
puncte pentru salariatii care nu fac parte din cercetare si respectiv la maximum 10 puncte
pentru salariatii din cercetare.

Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de regula, in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

Lucrarile la proba scrisa se corecteaza sigilate.

Note se trec intr-un borderou de notare.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

(15) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati cu mentiunea admis ori respins
se afiseaza la sediul institutului astfel incat sa se asigure ramanerea a cel putin doua zile
lucratoare pana la sustinerea urmatoarei probe, pentru depunerea si solutionarea
contestatiilor.

Pentru ca un candidat sa fie declarat admis la oricare dintre probele de concurs
trebuie sa obtind minimum 50 de puncte in cazul functiilor de executie sau minimum 70
de puncte n cazul functiilor de conducere, pentru functiile care nu sunt din cercetare.

(16) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la
probele concursului.

Punctajele finale, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator
nominal, semnat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor
finale ale concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a
sintagmei admis sau respins, prin afisare la sediu si, dupa caz, pe site-ul institutului.
Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data
sustinerii ultimei probe.

Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportul final al concursului.

(17) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sunt
obligati sd se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data
afisarii.

Prin exceptie, in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul
declarat admis poate solicita, in termen de 3 zile lucrdtoare de la afisarea rezultatelor
concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 30 de zile
lucratoare de la data afigarii rezultatelor concursului.

(18) Promovarea in grade sau trepte profesionale se face, de regula, pe un post
vacant, iar 1n situatia in care nu existd un asemenea post se face prin transformarea
postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de imediat superior.

Promovarea se face prin examen si constd in sustinerea unei probe scrise sau
practice si un interviu.
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Pentru a participa la examenul de promovare, candidatul trebuie sa fi obtinut
calificativul foarte bine la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de
doua ori in ultimii 3 ani.

(19) Criteriile de evaluare sunt urmatoarele:

a)cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b)comportament in situatii de criza;

c)abilitati de comunicare;

d)capacitate de sinteza.

Criteriul a) se evalueaza pe baza unei probe scrise iar cele de la b) la d) se
evalueaza in cadrul unui interviu.

Fiecare proba de examen se noteaza cu maximum 100 de puncte.

Rezultatele se trec intr-un borderou de notare.

Punctajul final al examenului se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor finale
obtinute la fiecare dintre cele doud probe.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(20) Incadrarea pe functii si grade profesionale a personalului de cercetare se face
prin concurs, in conditiile Legii nr.319 din 2003 privind Statutul personalului de cercetare
— dezvoltare.

Art. 7. (1) Angajarea pentru ocuparea functiilor de executie sau de conducere, se
va 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.Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi
stabilitd decat o singura perioada de proba.

(2) Perioada de proba este de :

a) max. 90 zile calendaristice, pentru functii de executie;

b) max. 120 zile calendaristice pentru functii de conducere comune si pentru
functia de secretar stiintific, si constituie vechime in munca.

(3) O persoana poate fi angajata in munca numai in baza unui certificat medical,
care constatd faptul cd cel In cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(4) Avansarea in grade sau trepte profesionale pentru personalul incadrat in
functii de executie, se face, de reguld pe un post vacant sau temporar vacant, iar in
situatia n care nu exista un asemenea post se face prin transformarea postului din statul
de functii pe care acesta este angajat intr-un nivel imediat superior.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale superioare se face prin examen.

Art. 8. (1) Contractul individual de munca incheiat intre angajator si salariat va
cuprinde in mod obligatoriu elementele prevazute in modelul — cadru. Persoana ce
urmeaza a fi angajatd in cadrul institutiei va fi informata in prealabil, in ceea ce priveste
elementele prevazute in contractul individual de munca. Dupa incheierea contractului
individual de munca salariatul ia la cunostinta prevederile prezentului regulament intern.

(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.

(4) Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in
registrul general de evidenta a salariatilor care se transmite inspectoratului teritorial de
munca.

Art. 9. Angajatii institutului aflati in concediile acordate potrivit prevederilor
legale sau ale caror contracte individuale de munca sunt suspendate in conditiile legii, i Se
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acorda la data reludrii activitatii, salariul de baza aferent gradului sau treptei profesionale
in care a fost Incadrat anterior suspendarii.

CAPITOLUL IV

Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 10. Institutul de Istoria Artei ”’G. Oprescu” al Academiei Romane, Tn calitate
de angajator, are urmatoarele drepturi:

v sa stabilesca organizarea si functionarea institutiei,

v sa stabilesca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, functie de
locul de munca ocupat, in conditiile legii;

v sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva
legalitatii lor;

v sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

v sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

v sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si a prezentului Regulament Intern;

Art. 11. (1) Institutul de Istoria Artei ”G. Oprescu” al Academiei Roméne, in
calitate de angajator, are urmatoarele obligatii:

= sa Incheie contracte individuale de munca pentru toti salariatii;

= sa ia toate masurile necesare pentru plata salariului o datd pe luna; in cazul
suspendarii contractului individual de munca se suspenda prestarea muncii de catre
salariat precum si plata oricaror drepturi;

= sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si sa asigure permanent
conditiile necesare desfasurarii optime a procesului de lucru;

@ sda tind cont de drepturile salariatilor prezentate in  “Codul
Muncii” republicat ;

= sa plateasca toate contributiile si impozitele datorate de angajator si angajat
aferente fondului de salarii, respectiv, salariului, la bugetul de stat;

= sa respecte legislatia in vigoare privitoare la registrul de evidentda al
salariatilor;

= sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

= saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

= saiatoate masurile necesare pentru buna desfasurare a procesului de lucru in
toate compartimentele institutului;

= sa asigure salariatilor accesul la serviciul medical de medicind a muncii, sa
asigure sandtatea §i securitatea in munca;

= sa asigure participarea salariatilor la programe de formare profesionald, dupa
caz;

Art. 12. (1) La angajare se incheie contractul individual de munca in baza actului
administrativ de numire - decizia directorului institutului, Tntre Institutul de Istoria Artei
”G. Oprescu” al Academiei Roméane si salariat, in baza caruia se presteazd munca in
schimbul salariului cuvenit, potrivit legii.
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(2) Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare
sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative. CIM se incheie dupa
informarea prealabila a persoanei care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale
care vor fi inscrise n el.

Art. 13. (1) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata sau,
in unele cazuri expres prevazute de lege, pe duratd determinatd. Modificarea contractului
individual de munca sau a raportului de serviciu se poate face numai cu acordul partilor.

(2) Modificarea unilaterald a contractului individual de munca sau a raportului de
serviciu 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 (maximum 20 zile lucratoare pentru functiile de executie, respectiv
45 de zile calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de conducere) sau fara
respectarea termenului de preaviz, daca angajatorul nu si-a indeplinit obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

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

CAPITOLUL V
Drepturile si obligatiile angajatului

Art. 14. Salariatii Institutului de Istoria Artei ”G. Oprescu” al Academiei Roméane
au urmatoarele drepturi:

w 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 saptamanal;

= dreptul la concediu de odihna anual;

w dreptul la egalitate de sanse, tratament si dreptul la replica;

= dreptul la demnitate in munca;

= dreptul la securitate si sanatate in munca;

= dreptul de acces la formarea profesionala;

= 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 participa la actiuni colective;

= dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art. 15. (1) Salariatii Institutului de Istoria Artei ”G. Oprescu” al Academiei
Romane au urmatoarele obligatii:

= sa Indeplinesca atributiile care le revin conform fisei postului;

= sa respecte programul de lucru;

= sdrespecte disciplina muncii;
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= sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in contractul
individual de munca, precum si in orice alte normative in vigoare;

= sd respecte confidentialitatea informatiilor obfinute, in legatura cu orice
activitate cu privire la institutia publica;

= sa dovedeasca loialitate fata de institutie;

= sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

(2) Relatiiile cu mass-media se asigura de catre persoanele desemnate Tn acest sens
de directorul institutului. Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, Tn calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
Incredintat de conducerea institutului.

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

(4) Angajatilor le este interzis:

= sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
institutia In care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

= sa facd aprecieri in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
Institufia este parte, daca nu sunt abilitafi Tn acest sens;

= sa dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea functiei, in alte
conditii decat cele prevazute de lege;

= sa 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, sd faca propaganda de orice fel in institutie;

= sa utilizeze numele sau imaginea proprie obtinutd 1n exercitarea functiei sau
a institutiei in orice actiune publicitara sau pentru promovarea unor activitati comerciale.

CAPITOLUL VI
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 16. (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor vor fi adresate,
dupa caz, sefului ierarhic, sau directorului institutului. Dupa caz, se asigura buna
organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentd si rezolvare, precum si
legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

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

Art. 17. Solicitarile de eliberare a adeverintelor tipizate, care sa ateste calitatea de
angajat si drepturile salariale ale solicitantilor, vor fi adresate comparimentului
“Contabilitate-administrativ” si vor fi semnate de un contabilul sef si de directorul
institutiei.

Art. 18. Cererile salariatilor pentru efectuarea concediului de odihna vor avea
urmatorul circuit: compartiment “Contabilitate-administrativ”’ pentru a atesta numarul de
zile de concediu la care salariatii au dreptul; directorul institutului in vederea aprobarii si
din nou la compartimentul “Contabilitate-administrativ”’ pentru evidenta si operare.

Art. 19. (1) Salariatii institutului au dreptul sa solicite audienta, in scopul rezolvarii
problemelor personale, la directorul institutului , conform programelor de audienta
satabilite.
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(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor ridicate in cadrul audientelor vor
fi comunicate Tn scris de catre compartimentul “Contabilitate-administrativ’ prin
secretariat, petitionarului.

CAPITOLUL VII
Reguli concrete pentru salariati privind disciplina muncii

Art. 20. Salariatii sunt obligati:

= sa respecte programul de lucru stabilit de institutie;

= sa aiba o comportare corecta la servici, sa nu incalce regulile de buna
cuviinta fata de colegi si sefii ierarhici;

= sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca;

= sa semneze la venire si la plecare condica de prezenta;

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

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

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

= sd 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;

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

CAPITOLUL VI1lI
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 21. (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.

(2) Incilcarea cu vinovitie de ctre salariat, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupd, a obligatiilor legale prevazute in prezentul Regulament intern, precum si
a obligatiilor si sarcinilor ce ii 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 disciplinard si in
conformitate cu Codul Muncii republicat, se sanctioneaza dupa cum urmeaza:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in 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%;
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e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara Tn acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma
scrisa.

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

Art. 22. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avand in vedere imprejurarile n care fapta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie,consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala in
serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(4) Nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(5) Salariatul va fi convocat in scris de persoana imputernicita de citre angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(6) Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii prealabile.

(7) Salariatul are dreptul sa se apere si sa ofere toate probele si motivatiile
necesare, precum $i dreptul sd fie asistat.

(8) Angajatorul emite o decizie scrisa de aplicare a sanctiunii disciplinare Tn termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostiintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(9) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu :
descrierea faptei care constituie abatere disciplinara, precizarea prevederilor din statutul
de personal, Regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de munca aplicabil care au fost incilcate de salariat, motivele pentru care au fost
Inlaturate apararile formulate de salariat Tn timpul cercetarii prealabile sau motivele pentru
care nu a fost efectuata cercetarea, temeiul de drept Tn baza caruia sanctiunea disciplinara
se aplica, termenul in care sanctiunea poate fi contestata, instanta competenta la care
sanctiunea poate fi contestata.

(10) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. Ea se preda
salariatului cu semnatura de primire, ori, inh caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta si poate fi contestata de
salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicarii.

Art. 23. Se considerda abatere disciplinara grava absentarea nemotivata de la
serviciu; 5 absente nemotivate consecutive conduc la desfacerea disciplinara a
contractulul individual de muncd; 10 absente nemotivate efectuate pe parcursul a 12 luni
conduc la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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CAPITOLUL IX
Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 24. (1) Programul de lucru al salariatilor Institutului de Istoria Artei ”G.
Oprescu” al Academiei Romane se desfasoara intre orele 8-16%°, de luni pana joi si intre
orele 8- 14 n ziua de vineri, cu exceptia sarbatorilor legale.

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

Art. 25. (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, dupa caz, de
director sau secretar stiintific. Deplasarile internationale in interesul institutului sau
Academiei Romane se fac pe baza unei decizii semnate de directorul institutului si de
presedintele sectiei « Arte, Arhitectura si Audiovizual » din Academia Romana.

Art.26. Repaosul saptamanal se acorda in 2 zile consecutiv, sdmbata si duminica.

Art. 27. Concediile de odihna se efecteaza in conditiile reglementarilor legale in
vigoare, pe baza planificarii intocmite la inceputul fiecarui an calendaristic.

Art. 28. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt :

- 1si2ianuarie;

- Prima si a doua zi de Pasti;

- 1mai,

- Prima si a doua zi de Rusalii ;

- Adormirea Maicii Domnului ;

- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei ;

- 1 decembrie ;

- Prima si a doua zi de Craciun ;

- Doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.

Art. 29. (1) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor

salariatilor.

(2) Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

(3) Durata minima a concediului de odihna este de 20 de zile lucratoare pe an.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(4) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna platit,
n raport cu vechimea n munca, dupa cum urmeaza :

Vechimea in munca Durata concediului

Pana la 5 ani 20 de zile lucratoare

Intre 5 si 15 ani 21 de zile lucratoare
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Peste 15 ani 25 de zile lucratoare
(5) Personalul din activitatea stiintifica are dreptul la un concediu de odihna platit,
stabilit Tn raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeaza :

Vechimea Th munca Durata concediului

Pana la 5 ani 24 de zile lucratoare
Intre 5 si 15 ani 26 de zile lucratoare
Peste 15 ani 28 de zile lucratoare

(6) 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 pana
la sfarsitul anului urmator.

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

(8) Tn cazul unor evenimente familiare deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ Tn durata concediului de odihna legal aferent anului respectiv.
Aceste evenimente sunt:
casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
nasterea sau casatoria 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. 30. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia, la cerere,
de concediu fara plata de 90 de zile care cu acordul angajatorului poate fi prelungit pana
la maxim 250 de zile.

Art. 31. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala care se acorda cu sau fara plata pe aceasta perioada.

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

Art. 32. Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie
inaintatd angajatorului cu cel putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
prezinte data inceperii stagiului, domeniul si institutia unde are loc. Acest concediu se
poate realiza si fractionat In cursul unui an calendaristic functic de examenele care
urmeaza a fi sustinute.

Art. 33. 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 profesionala, platit de angajator, de pana la 10
zile lucratoare sau de pana la 80 de ore (art.152 (1) - Codul Muncii republicat).

Art. 34. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din
durata concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in
ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 35. Salariatii care au probleme de sdnatate si obtin certificate medicale sunt
obligati sa anunte in maxim 24 ore, personal sau printr-un membru al familiei, pe sefii lor,
privind numele medicului, unitatea care a emis certificatul medical, precum si data
emiterii.

Art. 36. (1) Pontajul lunar se intocmeste de citre o persoana desemnata si se preda
compartimentului « Contabilitate-Administrativ ».

(2) Termenul limita de predare a pontajului la compartimentul « Contabilitate-
Administrativ » este data de 1 ale lunii imediat urmatoare.

VV VVYVY
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CAPITOLUL X
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 37. (1) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din institut se
face avand la baza Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale
salariagilor aparatului propriu al Academiei Roméane si unitagilor subordonate care este
elaborat pe baza art.26 al Legii nr.284/28.12.2010 cu privire la salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice.

Evaluarea performantelor profesionale se aplica fiecarui salariat.

(2) Se definesc urmatoarele notiuni :

a) evaluator — persoana cu functie de conducere din cadrul institutului in care isi
desfasoara activitatea salariatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza
activitatea acestuia ;

b) contrasemnatar — salariat ierarhic superior evaluatorului sau, dupa caz,
persoana care exercita o functie asimilata cu o functie de demnitate publica ;

c) perioada evaluata — perioada pentru care se face evaluarea salariatului,
cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie ;

d) perioada de evaluare anuala — perioada in care se implementeaza procedura
de evaluare a salariatului, cuprinsa intre decembrie a anului in curs si februarie
din anul urmator perioadei evaluate.

(3) Rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatului se iau in
considerare la luarea deciziilor privind incadrarea, mentinerea salariatului pe aceeasi
functie sau promovarea acestuia, precum si asigurarea interimatului intr-o functie de
conducere.

(4) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face cu respectarea
regimului juridic al conflictului de interese privind salariatii institutiilor publice si n
conformitate cu prevederile Codului Muncii republicat.

Art. 38. (1) Obiectivele reprezinta prioritatile in activitatea salariatului, care
implica rezultatele dorite / scontate si urmeaza a fi realizate in perioada evaluata.

(2) Obiectivele principale se stabilesc anual pentru fiecare salariat care ocupa o
functie de conducere.

(3) Fiecarui salariat i se stabilesc 3-5 obiective pentru perioada evaluata, in baza
sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, prioritatilor si obiectivelor
compartimentului din care face parte salariatul evaluat, stabilite pentru anul in curs.

(4) Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performanta care masoara
cantitativ si calitativ realizarea obiectivelor stabilite.

(5) Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreaza de catre evaluator in
colaborare cu salariatul evaluat si se inscriu intr-o fisa speciala.

Art. 39. (1) Criteriile de evaluare reprezinta abilitatile profesionale si
comportamentul / atitudinile necesare salariatului pentru a indeplini in mod optim
obiectivele, sarcinile de baza si atributiunile de serviciu.
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(2) Pentru salariarii care ocupa funcii de conducere se stabilesc urmatoarele
criterii de evaluare :

a) competenta manageriala — influenta, coordonare si supervizare ;
b) competenta decizionala — judecata si impactul deciziilor ;

c) competenta profesionala — cunostinte si experienta ;

d) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor ;

e) eficacitate si eficienta- conditii de munca ;

f) comunicare si reprezentare- contacte.

(3) Pentru salariayii care ocupa functii de execuyie se stabilesc urmatoarele criterii

de evaluare :
a) competenta profesionala — cunostinte si experienta ;
b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor ;
c) eficacitate si eficienta ;
d) calitatea muncii — influenta, coordonare si supervizare ;
e) lucru in echipa — contacte, incompatibilitati ;
f) comunicare.

Art. 40.(1) Evaluarea performangelor profesionale ale salariagilor care ocupa
funcrii de conducere se face Tn temeiul Legii nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice.

(2) Comisiile de evaluare se constituie pentru fiecare perioada de evaluare cu cel
putin 20 de zile Tnainte de inceperea acesteia.

(3) Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa
functii de conducere se realizeaza in cateva etape :

a) Tntocmirea raportului de activitate de catre conducatorul respectiv evaluat ;

b) intocmirea raportului de evaluare de catre conducatorul acestuia de nivel

superior ;

c) dupa caz, derularea interviului de evaluare ;

d) completarea fisei de evaluare de catre comisia de evaluare.

(3) Salariatul evaluat care ocupa functie de conducere, intocmeste un raport de
activitate pentru perioada evaluata care contine informatii despre modul si gradul de
indeplinire a sarcinilor individuale, a obiectivelor si performantelor obtinute de salariatii
din subordine.

(4) Raportul de evaluare este adus la cunostinta salariatului care ocupa functie de
conducere cu cel putin 5 zile lucratoare pana la data de desfasurare a sedintei comisiei de
evaluare.

(5) Raportul de evaluare si raportul de activitate al membrilor comisiei de evaluare
este transmis cu cel putin 5 zile lucratoare pana la data de desfasurare a sedintei comisiei
de evaluare.

(6) Comisia de evaluare examineaza raportul de evaluare si raporul de activitate.

In cazul in care informatiile referitoare la gradul de indeplinire al obiectivelor
cuprinse n raportul de activitate al salariatului care ocupa functie de conducere si in
raportul de evaluare difera, comisia de evaluare organizeaza un interviu cu salariatul
evaluat. In caz de necesitate, comisia de evaluare solicita conducatorului institutiei
comunicarea oricaror altor informatii despre activitatea acestuia in perioada evaluata.

(7) Comisia de evaluare consemneaza rezultatele evaluarii in fisa de evaluare care
contine informatii despre rezultatele evaluarii si acordarea calificativului de evaluare.

(8) Aceasta se aduce la cunostinta salariatului evaluat care ocupa functie de
conducere, in termen de 3 zile lucratoare de la intocmirea acesteia.
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(9) Tn cazul In care conducatorul institutiei considera ca aprecierile consemnate nu
corespund realitatii, el poate solicita comisiei de evaluare revizuirea calificativului
acordat.

(10) Comisia de evaluare examineaza solicitarea de revizuire a calificativului de
evaluare acordat in termen de 5 zile lucratoare.

(11) Tn rezultatul examinarii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare, a
discutiilor si argumentelor oferite suplimentar de catre salariatul cadru de conducere
evaluat si conducatorul acestuia, comisia de evaluare poate schimba calificativul de
evaluare.

(12) Rezultatul examinarii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare se
aduce la cunostinta salariatului evaluat Tn termen de 3 zile lucratoare de la examinarea
acesteia.

Art. 4.1.(1) Procedura de evaluare a performanselor profesionale ale salariayilor
care ocupa funcrii de execuyie se realizeaza n doua etape :

a) completarea fisei de evaluare ;

b) derularea interviului de evaluare.

(2) Fisa de evaluare a salariatilor care ocupa functii de executie contine informatii
despre modul si nivelul de indeplinire a sarcinilor si atributiilor postului prevazute in fisa
postului, de manifestare a criteriilor de evaluare, necesitatile de dezvoltare profesionala,
precum si acordarea calificativului de evaluare.

(3) Fisa de evaluare se completeaza de catre evaluator care este seful ierarhic care
coordoneaza activitatea salariatului evaluat.

(4) Fisa de evaluare se completeaza cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de data
derularii interviului de evaluare cu salariatul evaluat. Evaluatorul apreciaza modul si
nivelul de Tndeplinire a fiecarui obiectiv stabilit in baza indicatorilor de performanta, de
manifestare a criteriilor de evaluare si propune calificativul de evaluare.

(5) Interviul de evaluare se desfasoara in perioada de evaluare, dar nu mai tarziu de
luna februarie a fiecarui an si reprezinta un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si salariatul evaluat.

(6) Evaluatorul, in decurs de 3 zile lucratoare de la desfasurarea interviului de
evaluare, definitiveaza fisa de evaluare, stabileste calificativul de evaluare, dupa care o
transmite salariatului evaluat pentru a-si expune comentariile sale.

(7) In fisa de evaluare, evaluatorul consemneaza rezultatele salariatului,
dificultatile obiective intdmpinate de acesta Tn perioada evaluata si orice ale observatii pe
care le considera relevante. In cazul in care evaluatorul stabileste punctajul 4 sau 1, acorda
calificativul de evaluare « foarte bine » sau « nesatisfacator », acesta, in mod obligatoriu,
ofera argumente relevante la compartimentul « comentarii » din fisa de evaluare.

(8) Dupa derularea interviului de evaluare, salariatul evaluat poate sa-si expuna
comentariile proprii in fisa de evaluare privind orice aspect relevant procesului si
procedurii de evaluare in termen de 2 zile lucratoare de la primirea fisei de evaluare
definitivata.

(9) Tn cazul In care salariatul evaluat nu este de acord cu calificativul de evaluare
acordat sau cu comentariile mentionate de evaluator, el trebuie sa-si argumenteze opiniile
si sa-si consemneze comentariile in fisa de evaluare.

(10) Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre evaluator si salariatul
evaluat, evaluatorul transmite fisa de evaluare la contrasemnatar in decurs de maximum 5
zile lucratoare de la desfasurarea interviului de evaluare.
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(11) Fisa de evaluare se prezinta pentru contrasemnare sefului ierarhic superior
persoanei care a completat-o. In cazul in care persoana care a completat fisa de evaluare
este persoana care exercita functia cu cel mai inalt grad in institutie, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(12) Contrasemnatarul examineaza fisa de evaluare in termen de 3 zile lucratoare
de la data primirii acesteia.

(13) Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare, Th cazul in
care :

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare de catre evaluator nu corespund
realitatii ;

b) nu au fost respectate cerintele si procedura stabilite de lege ;

c) comentariile oferite de catre salariatul evaluat privind dezacordul cu
consemnarile efectuate in fisa de evaluare sunt considerate argumentate.

Tn aceste cazuri, contrasemnatarul mentioneaza in fisa de evaluare decizia luata, isi
expune comentariile proprii si transmite fisa de evaluare evaluatorului pentru reexaminare
si solutionare a dezacordului mentionat de acesta.

(14) Procedura repetata de evaluare se desfasoara in termen de 5 zile lucratoare de
la data transmiterii fisei de evaluare catre evaluator.

(15) Tn cazul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul analizeaza comentariile
contrasemnatarului si reexamineaza continutul fisei de evaluare la compartimentele
mentionate de catre contrasemnatar.

(16) Tn cazul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul completeazi o alta fisa |,
numita fisa de reevaluare, care are aceeasi structura ca si fisa de evaluare.

(17) Tn cazul in care rezultatele procedurii repetate de evaluare au ramas
neschimbate, contrasemnatarul decide asupra calificativului final de evaluare in termen de
3 zile lucratoare de la data primirii fisei de reevaluare.

(18) Fisa de evaluare, dupa caz si fisa de reevaluare, semnata de catre
contrasemnatar, care contine calificativul de evaluare, se aduce la cunostinta salariatului
prin semnarea acesteia in mod obligatoriu.

(19) Daca salariatul nu semneaza fisa de evaluare, acesta consemneaza refuzul sau
n fisa de evaluare la sectiunea « Luare la cunostinta ».

(20) Salariatul care nu este de acord cu rezultatul evaluarii poate sa 1l conteste la
directorul institutului, in scris, n termen de 2 zile lucratoare de la luarea la cunostinta.

(21) Directorul institutului, Tn termen de 10 zile lucratoare de la data depunerii
contestatiei, va examina contestatia solicitand puncte de vedere din partea evaluatorului,
contrasemnatarului, salariatului  evaluat si  reprezentantului  compartimentului
« Contabilitate-administrativ ».

(22) Rezultatul contestatiei se comunica in scris salariatului n termen de 3 zile
lucratoare de la examinarea contestatiei.

Art. 42. (1) Tn urma evaluarii performantelor profesionale, salariatului evaluat i se
acorda unul dintre urmatoarele calificative de evaluare : « foarte bine », « bine »,
« satisfacator », « nesatisfacator ».

(2) Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 4, fara
zecimale.

(3) Media aritmetica obtinuta pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite si
media aritmetica obtinuta pentru aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de
evaluare se noteaza cu sutimi.
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(4) Calificativul de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat din suma
mediei aritmetice obtinuta pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite si a mediei
aritmetice obtinuta pentru aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare.
impartit la doi, dupa cum urmeaza :

a) punctaj obtinut intre 3,51 si 4,00 — « foarte bine » ;

b) punctaj obtinut intre 2.51 si 3,50 — « bine » ;

¢) punctaj obtinut intre 1,51 si 2,50 — « satisfacétor » :

d) punctaj obfinut intre 1,00 si 1,50 — « nesatisfacator ».

Art. 43. Evaluarea anuala a performantelor profesionale ale salariatilor nu va fi
efectuatd, daca salariatul a lucrat mai putin de trei luni in pozitia respectiva in perioada
evaluata.

Art. 44. Compartimentul « Contabilitate-administrativ », in termen de 14 zile
lucratoare de la finalizarea perioadei de evaluare, va elabora si va prezenta conducatorului
institutului o nota informativa referitoare la rezultatele evaluirii performantelor
profesionale ale salariatilor din cadrul institutului.

CAPITOLUL XI
Dispozitii finale

Art. 45, Prezentul regulament va fi adoptat de catre angajator, dupa consultarea
reprezentatilor salariatilor si va fi adus la cunostinta acestora, prin grija angajatorului,
compartimentul « Contabilitate-Administrativ » asigurand incunostiinfarea sub semnatura
de catre fiecare angajat, precum si afisarea acestuia intr-un loc vizibil, la sediul
Institutului de Istoria Artei ”G. Oprescu™.

Art. 46. (1) Orice salariat poate sesiza conducerea Institutului de Istoria Artei “G.
Oprescu™ cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada
incalcarii unui drept al sau.

(2) Contestatia se adreseaza directorului institutului, in scris cu mentionarea
expresa a dispozifiilor contestate, a drepturilor considerate a fi incalcate §i cu motivarea
corespunzatoare, urmand a fi solutionata in termen de 30 de zile.

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

Art. 47. Prezentul Regulament intern a fost aprobat in Consiliul Stiintific al
institutului din data de 20.04.2026.

Director institut, Intocmit,
Dr. Adrian-Silvan [IONESCU Contabil sef Adriana GIORCOVICI
7 Compartiment « Contabilifate-Administrativ »
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