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Preambul:

(1) In vederea desfasuririi corespunzitoare a intregii activitati in cadrul
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, se impune respectarea de
catre toti salariatii, indiferent de functia pe care o ocupa, a regulilor, normelor de munca
st disciplina.

) Regulamentul intern cuprinde o serie de dispozitii care trebuie respectate
atat de institut ca angajator, cat si de angajatii institutului, printre care:

a) reguli privind angajarea si promovarea profesionala a angajatilor;

b) Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si iIncetarea contractului
individual de munca;

¢) organizarea timpului de munca si timpului de odihna;

d) salarizarea;

e¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

f) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutului;

g) reguli privind situatiile de urgenta;

h) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturarii oricarei
forme de hartuire si de Incalcare a demnitatii;

i) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

j) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

k) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

I) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

m) reguli referitoare la procedura disciplinara si la conciliere;

n) modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Regulile stabilite prin prezentul Regulament intern au avut in vedere:

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, Legea
nr.183/2024 referitoare la Statutul personalului de cercetare-dezvoltare si inovare,
Legea nr. 206/2004 privind buna conduitd in cercetarea stiintificd, dezvoltarea
tehnologica si inovare, cu modificarile si completarile ulterioare, Statutul Academiei



Romane, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 592 din 25.V1.2025, Hotararea
Guvernului nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, procedurile emise de IEF ,,C. /Brdiloiu” din cadrul Sistemului
de control intern managerial privind personalul institutului si relatiile de munca.

(2) Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor incadrati In munca la

Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, indiferent de durata
contractului de munca si de functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in
cadrul unitatii ca detasati sau delegati.
Art.2. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor institutului prin grija
conducerii unitatii si 1si produce efectele fata de salariati in momentul incunostiintarii
acestora. De asemenea, conducerea institutului trebuie sa aduca la cunostinta salariatilor
continutul regulamentului intern, precum si orice modificare intervenita in continutul
acestuia. Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din institut.

(2) Activitatea salariatilor se desfasoard la sediul angajatorului, cu exceptia
salariatilor care isi desfasoard activitatea la laboratoarele din Casa Academiei si a
situatiilor reglementate de lege vizand instituirea unor masuri speciale care impun
lucrul la domiciliu pentru perioade limitate.

(3) La semnarea contractului individual de munca, salariatului 1 se va aduce la
cunostinta si prezentul regulament. Prevederile prezentului Regulament vor fi
respectate si de catre salariatii ale caror contracte individuale de muncd au fost
suspendate din initiativa angajatorului.

Art.3. In sensul prevederilor Codului Muncii, Institutul de Etnografie si Folclor
,Constantin Brailoiu” este persoana juridica ce angajeaza forta de munca si este
denumitd in continuare angajator.

CAPITOLUL 11
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 4. Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, in calitate de angajator,
are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sastabileasca organizarea si functionarea institutiei pe criterii de eficienta;
sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

b) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

C) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si RI;

d) si stabileasca criteriile de evaluare profesionald a activitatii pentru toti
salariatii, precum si obiectivele si indicatorii de performanta profesionala.
Art. 5. Institutul de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” in calitate de angajator,
are, in principal, urmatoarele obligatii:



a) sa asigure buna desfasurare a activitatii prin stabilirea unei structuri
organizatorice adecvate scopului si rolului sdu, respectiv repartizarea tuturor salariatilor
pe locuri de munca cu precizarea atributiilor, raspunderilor si limitelor de competenta,
precum si exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de
serviciu;

b) sd asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor,
faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiilor sau in legatura cu
acestea;

c)  sd inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca,
anterior inceperii activitatii;

d) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual
de munca si din lege;

€) sd urmareascd respectarea programului de lucru, iar prin programarea
concediilor de odihnd, sd previna aparitia de disfunctionalitati in activitatea normald a
institutiei, cauzate de lipsa temporara de personal;

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

g)  sd ia masuri pentru prevenirea abaterilor disciplinare ale personalului, iar
atunci cand faptele s-au savarsit, sd urmareasca aplicarea sanctiunilor disciplinare in
raport cu gravitatea acestora;

h)  sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor REGES si sa
opereze inregistrarile prevazute de lege;

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

j)  saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

k)  sa raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea
solicitarii salariatului de trecere pe un post vacant care 1i asigura conditii de munca mai
favorabile, in conditiile legii.

CAPITOLUL 111

Art.5. Salariatii Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu™” au, in
principal, urmatoarele drepturi:

a)  nediscriminare si respectarea demnitatii umane, precum si a tuturor
drepturilor garantate de Constitutie;

b)  salarizare pentru munca depusa;

c)  repausul zilnic si saptamanal;

d)  concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

e)  egalitate de sanse si de tratament;

f)  demnitate in munca;

g)  securitate si sanatate in munca;

h)  acces la formare profesionald, informare si la consultare;



1) participare la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

J)  protectie in caz de concediere;

k)  participare la actiuni colective;

1) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i asigurd conditii de munca
mai favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni
la acelasi angajator.

Art. 6. Salariatii Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” au
dreptul la protectie in cazul concedierii. In cazul concedierii din motive care nu tin de
persoana salariatului, nu se considera discriminatorii urmatoarele criterii:

a)  disponibilizarea salariatului care cumuleaza pensia cu salariul;

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

C)  1in cazul ambilor membrii ai unei familii, incadrati in cadrul institutiei,

disponibilizarea celui care are venitul cel mai mic;

d) nedisponibilizarea salariatului care mai are maxim 5 ani pana la

pensionare.

Art. 7. Salariatii Institutului de Etnografie si Folclor au, in principal, urmatoarele
obligatii:

a) sa respecte intocmai programul de lucru si sa semneze condica de prezenta cu
completarea orei la sosire si a orei la plecare, sd foloseasca integral si eficient timpul
de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

b) sa indeplineasca sarcinile si atributiile ce le revin conform fisei postului;

C) sarespecte disciplina la locul de munca, structura ierarhic-functionala,
normele de comportament in cadrul institutiei, respectiv sd aiba atitudine corecta in
relatiile ierarhic superioare, de colaborare cu colegii si subordonatii si sa manifeste
profesionalism si obiectivitate in relatiile cu persoanele cu care intrd in contact pe
parcursul indeplinirii atributiilor de serviciu;

d) sa se prezinte la serviciu in tinuta si starea corespunzatoare indeplinirii
atributiilor cuprinse in fisa postului;

e) sa pastreze secretul de serviciu, in conditiile legii;

f) sa se conformeze sarcinilor date de personalul de conducere carora le sunt
subordonati conform structurii organizatorice a IEF;

g) sa cunoasca si sa aplice intocmai metodele de munca stabilite pentru
executarea lucrarilor ce le revin, sd realizeze sarcinile de munca primite la nivel calitativ
ridicat si la termenul stabilit; sd-si ridice continuu nivelul de cunostinte profesionale,
inclusiv prin studiu individual, sa manifeste constiinciozitate, daruire si competenta in
munca;

h) sa indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti anual
conform procedurii de evaluare prevazute in Regulamentul de evaluare a
performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul IEF;

1) sd nu Instraineze bunurile primite spre utilizare sau sa aduca in spatiile de lucru
ale institutiei bunuri ce nu apartin patrimoniului si inventarului entitatii si sa nu utilizeze



bunurile si echipamentele in alte scopuri decdt cele formulate de sefii ierarhici
superiorti;

J) sa nu intervind asupra configuratiei echipamentelor ce le-au fost incredintate
spre utilizare si sa nu aduca modificari acestora;

k) sd respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament si in contractul
individual de munca;

1) sa execute cu profesionalism atributiile de serviciu;

m) sa apere cu loialitate prestigiul IEF si sa nu aduca prejudicii imaginii acesteia;

n) sd comunice la Contabilitate orice modificari intervenite cu privire la datele
personale in 5 zile de la producerea acestora (stare civila, domiciliu, telefon, act de
identitate si altele);

0) sa evite situatiile sau imprejurarile in care interesul lor personal sau al rudelor
lor pana la gradul 4 inclusiv, direct sau indirect, contravine interesului IEF (de exemplu,
sd nu promoveze si sa nu sustind incheierea unor contracte economice cu firme unde
salariatii sau rudele lor au actiuni sau parti sociale, sunt administratori, directori sau
angajati);

p) sa isi insuseascd si sa respecte normele de protectia muncii, sdndtate si
securitate Tn muncd, de prevenire si stingere a incendiilor, masurile de protectie a
datelor cu caracter personal si sa semneze fisele de instruire;

r) sd participe la examenul periodic de medicina muncii organizat de angajator
s1, dupa caz, sa efectueze investigatiile recomandate.

Art. 8. Personalul cu functii de conducere si coordonatorii de colective, pe langa
cele prevazute la art.7, mai are urmatoarele obligatii:

a) sa intocmeasca anual fisele de evaluare si sa stabileasca obiectivele si
indicatorii de performantd, pentru toti salariatii din subordine, conform procedurii de
evaluare prevazute in Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale
ale salariatilor din cadrul IEF;

b) sa organizeze activitatea salariatilor din colectivul coordonat, stabilind
atributiile fiecaruia in raport cu functia ocupata, sa exercite un control permanent si
exigent asupra modului de indeplinire a indatoririlor de serviciu de catre personalul
colectivului coordonat;

c) sa informeze in scris conducerca IEF in cazul constatarii unei abateri
disciplinare savarsite de un salariat din subordine;

d) sd urmareasca pregatirea profesionala, aptitudinile, comportamentul, modul
de indeplinire a sarcinilor, in vederea evaludrii corecte a performantelor
profesionale individuale;

e) sa ia toate masurile de aparare a secretului de serviciu, sa asigure un control
riguros asupra modului de pastrare si manipulare a documentelor ce constituie secret
de serviciu in vederea prevenirii pierderii, instraindrii, distrugerii sau divulgarii
continutului acestora;

f) sa dea dispozitii in limita competentei si sa pretinda executarea intocmai a
acestora. Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu legile tarii si cu atributiile de
serviciu si sd nu lezeze demnitatea si onoarea celui ce urmeaza a le executa;



g) sd asigure desfasurarea activitatii intregului personal conform programului
de lucru;
h) sa instruiasca personalul din colectiv in vederea respectarii disciplinei la locul
de munca si a normelor de comportament in cadrul institutiei.

CAPITOLUL III
Criterii pentru angajare si promovare ale salariatilor

Art. 9. (1) Angajarea in cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu” se face prin concurs pe posturile vacante, respectiv prin examen de
promovare pe post, in conditiile legislatiei in vigoare si reglementarilor de concurs ale
institutiei, pentru:

a) personalul de cercetare;

b) personalul din aparatul administrativ.

(2) Conditiile de organizare ale concursului pentru angajare/promovare pentru
personalul de cercetare sunt cele prevazute in Legea nr.183/2024 referitoare la Statutul
personalului de cercetare, dezvoltare si inovare; Statutul Academiei Roméane; H.G. nr.
1569 din 4 decembrie 2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea examenului de promovare pentru obtinerea gradului profesional de catre
personalul de cercetare, dezvoltare si inovare din organizatiile de cercetare; H.G. nr.
1568 din 4 decembrie 2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante ale personalului de
cercetare, dezvoltare si inovare din organizatiile de cercetare. In cazul personalului
administrativ se vor respecta prevederile Hotararii Guvernului nr. 1336 din 28
octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pentru personalul de cercetare, bibliografia si tematica pentru concurs se
intocmesc de coordonatorul colectivului in care wurmeaza sa se faca
angajarea/promovarea si se aprobd de Consiliul Stiintific, iar pentru personalul
financiar-contabil sau administrativ, de catre seful compartimentului financiar-
contabilitate.

(4) 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 de post, la propunerea structurilor in al cédror stat de functii se afla functia vacanta.

Art. 10. (1) Contractul individual de muncad intre angajator si salariat se
intocmeste in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare. Persoana ce urmeaza a fi angajata in cadrul
institutului va fi informatd in prealabil in ceea ce priveste elementele prevazute in
contractul individual de munca. Dupa incheierea contractului individual de munca,
salariatul 1a la cunostinta inclusiv prevederile prezentului Regulament.

(2) Contractul individual de munci se incheie in momentul angajarii. In baza lui
se presteaza munca, in schimbul salariului cuvenit, potrivit legii.



(3) Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare
sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin prevederile legale in vigoare. Contractul
individual de munca se incheie dupa informarea prealabilda a persoanei care solicita
angajarea cu privire la clauzele generale care vor fi inscrise in el.

(4) Modificarea contractului individual de munca se poate face numai cu acordul
partilor, cu exceptia modificarilor instituite prin lege.

(5) Modificarea unilaterala a contractului individual de munca sau a raporturilor
de serviciu este posibila numai in cazurile si in conditiile stabilite prin legislatia n
vigoare, iar schimbarile vor fi aduse la cunostinta angajatilor.

(6) Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca.

Art. 11. (1) Incadrarea pe post se face cu contract de munci pe perioadi
nedeterminatd sau determinatd, in conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor, salariatului i se va stabili o perioada de proba
in limitele prevederilor legale. Pe durata perioadei de proba, salariatul se bucurd de
toate drepturile si are toate obligatiile prevazute in legislatia muncii, in regulamentul
intern, precum si in contractul individual de munca. In aceastd perioads, contractul
individual de munca poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la
initiativa oricdrei dintre parti, fard a fi necesara motivarea acesteia cf. art. 31(3) din
Legea nr. 53/2003.

(3) Perioada de proba constituie vechime in munca.

Art. 12. Institutul poate incheia contracte de munca pe perioadd determinad doar
in urmatoarele situatii, prevazute de art. 83 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii CIM (concediu crestere copil,
concediu fara platd pe o perioada mai mare de 30 zile lucrdtoare cf. art. 28 din H.G.
250/1992 etc.);

b) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii,
indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta;

c) angajarea pensionarilor, care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

d) pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte si teme de cercetare.

Art. 13 (1) Munca prestatd de salariat in temeiul unui contract individual de
munca, 11 confera salariatului vechime In munca.

(2) Pentru acordarea gradatiei corespunzdtoare transei de vechime Tn munca,
Institutul ia in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de
activitate decat cele bugetare, cf. art.11 (5) din Legea 284/2010.

Art. 14. (1) 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;

(2) Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisa, cu respectarea
termenului de preaviz stabilit de parti si incadrat in limitele legale. Contractul
individual de munca poate inceta fara respectarea termenului de preaviz, daca angajatul
si inovare, a H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind



organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice si a normelor si regulamentelor proprii ale Institutului, avizate de
ordonatorul principal de credite si Ministerul Educatiei si Cercetdrii, precum si a
Regulamentului de evaluare a performantei stiintifice a cercetdtorilor, aprobat de
Consiliul stiintific al IEF.

(2) Criteriile de evaluare ale personalului Institutului sunt urméatoarele:

(I) — pentru functiile de conducere:

a) competentd manageriald — influenta, coordonare si supervizare;

b) competentd decizionald — judecata si impactul deciziilor;

c) competentd profesionald — cunostinte si experienta;

d) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

e) eficienta la locul de munca;

f) comunicare si reprezentare — contacte.

(IT) — pentru functiile de executie:

a) competentd profesionald — cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

c) eficienta la locul de munca;

d) calitatea muncii — acuratete, respectarea procedurilor si organizarea activitatii;

e) lucrul in echipd — colaborare si relatii interpersonale;

f) comunicare — claritate si eficienta in transmiterea informatiilor.

(3) In cazul in care contrasemnatarul procedurii de evaluare nu este de acord cu
concluziile prezentate de evaluator, poate solicita repetarea procedurii de evaluare.

(4) In cazul in care, pe parcursul a cel putin douid evaluiri consecutive (6 ani),
calificativul stabilit de evaluare este cel de ,,nesatisfacator”, se poate avea in vedere
demararea procesului de concediere a salariatului, dar numai in conditiile in care se
disociaza clar carentele profesionale grave ale angajatului de neindeplinire accidentala
a obligatiilor de serviciu. Concedierea salariatului nu se face inainte de evaluarea
profesionala de cdtre o comisie independenta, a acestuia, conform prevederilor legale,
statutare si a procedurilor interne ale organizatiei.

CAPITOLUL VI
Organizarea timpului de lucru

Art. 21. (1) Programul de lucru al salariatilor Institutului se desfasoara, de regula,
intre orele 8:00 — 16:00, de luni pana vineri inclusiv, cu exceptia sarbatorilor legale si
include:

a) activitate curenta la sediul Institutului sau in laboratoarele din Casa Academiei;

b) activitate de informare-documentare sau in alte institutii din localitate, din

tard sau strainatate (biblioteci, fonduri arhivistice, etc);
C) activitate de teren cu durata limitata in zonele de lucru cuprinse in planul de

cercetare stiintifica sau in proiecte, granturi, contracte.
d) participare la manifestari stiintifice din tara si strainatate precum si la actiuni



de reprezentare a Institutului.

e) la cerere, salariatii care au in intretinere copii in varstd de pand la 11 ani
beneficiaza de 4 zile pe lund de munci la domiciliu. In situatia cAnd ambii parinti sau
reprezentanti legali sunt salariati, cererea va fi insotitd de o declaratie pe propria
raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care sa rezulte faptul ca, pentru
aceeasi perioada acesta nu solicitd desfasurarea activitatii in regim de munca la
domiciliu. La reintoarcerea la programul obisnuit, salariatul va prezenta un raport al
activitatii desfasurate la domiciliu.

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

(3) Repausul saptdmanal se acorda in 2 zile consecutive, de regula sdmbdta si
duminica.

Art. 22. (1) Prezenta la program va fi consemnatd prin semnarea condicii de
prezenta la venirea si plecarea din institutie, cu mentionarea obligatorie a orei de venire
si de plecare.

(2) Controlul permanent asupra respectarii programului de lucru se asigura de
catre coordonatorul de colectiv.

(3) Recuperdrile, delegatiile, concediile de orice fel se vor consemna in condica
de prezenta care este documentul primar pentru intocmirea fisei colective de prezenta.

(4) Nu se considerd munca suplimentara sau munca peste durata programului de
lucru indeplinirea atributiilor sau efectuarea de activitati ce se referd la sarcinile curente
incluse in fisa de post si care trebuiau indeplinite in timpul programului de lucru.

(5) Solicitarea salariatului de decalare a programului de lucru sau de reducere a
normei de lucru se poate aproba pana cel mult la data de 31 decembrie, avand la baza
o motivare a necesititii cererii. Incepand cu data de 1 ianuarie a anului urmator,
decalarea programului de lucru sau reducerea normei de lucru nu mai este valabila.

(6) Functiile de conducere vor fi ocupate numai cu norma intreaga.

Concediul de odihna

Art. 23. Concediul de odihna se efectueaza in conditiile reglementarilor legale in
vigoare, pe baza planificarii intocmite la sfarsitul fiecarui an calendaristic, pentru anul
urmator.

Art. 24. (1) Durata minima a concediului de odihna este de 21 de zile lucratoare
pe an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul
de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care
s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual, conform art. 146 (2) din Codul muncii.

(3) Este interzisa intreruperea concediului de odihna si prezentarea la serviciu
din initiativa salariatului; acesta poate fi rechemat din concediu numai la solicitarea



scrisd a sefului ierarhic superior, pentru necesitati de serviciu neprevazute si urgente,
cu respectarea prevederilor legale.

Art. 25. (1) Personalul auxiliar, salariatii din institutii publice - conform H.G. nr.
250/08.05.1992, au dreptul la un concediu de odihna platit in functie de vechimea in
munca, astfel:

21 zile lucratoare — vechime in munca pana la 10 ani;

25 zile lucratoare — vechime peste 10 ani.

(2) Personalul de cercetare — conform Legii 183/2024 art. 32 (1) lit. v — are
dreptul la un concediu de odihna platit, de minim 30 zile lucratoare, in functie de
vechimea In munca, astfel:

30 zile lucratoare — vechime pana in 5 ani;

31 zile lucratoare — vechime 5 — 15 ani;

32 zile lucrdtoare — vechime peste 15 ani;

(3) Persoanele cu handicap beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de
cel putin 3 zile lucratoare pe an, conform articolului 147 din Codul Munci

(4) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norma (2, 4 sau 6 ore
pe zi) au dreptul la concediul de odihna cu durata integrald stabilitd potrivit Legii
nr.53/2003 Codul muncii, corespunzator vechimii in munca.

(5) In cazul efectudrii fractionate a concediului anual de odihna, angajatul are
dreptul sd-si programeze una dintre fractii pe o perioada de cel putin 10 zile lucratoare
de concediu neintrerupt care sa fie acceptatd ca atare, in mod obligatoriu, de catre
angajator.

(6) Solicitarea concediului de odihnd se face inainte de data programatd prin
depunerea unei cereri in acest sens, cu aprobdrile necesare din partea superiorului
ierarhic si a directorului Institutului.

Zilele libere platite
Art. 26. In cazul unor evenimente familiale 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 casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

» decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II inclusiv, precum si
afinii salariatului — 3 zile lucratoare;

» dondri de sdnge — conform legislatiei in vigoare;

» control medical anual — 1 zi;

» obligatii cetatenesti prevazute distinct de legislatia aplicabild in domeniu.

Art. 27. Solicitarea salariatului pentru acordarea de zile libere platite pentru
evenimente familiale se adreseaza directorului Institutului si este insotita de documente
doveditoare. Zilele libere platite se acorda nefractionat intr-un interval de max. 30 zile
calendaristice de la producerea evenimentului.



Art. 28. (1) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare ,,in vitro”
beneficiaza, anual, de un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se
acorda dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embrio-transferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar prevazut la
alin.(1) va fiinsotita de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile
legii.

Art. 29. Salariatii beneficiaza de zile libere platite in timpul sarbatorilor legale si
religioase prevazute de legislatia in vigoare.

Concediul fara plata

Art. 30. (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concediu fara plata de 90 de zile
calendaristice, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

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

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) orice alte situatii personale.

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

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicatd in
recomandarea medicala; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal
salariat;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca
cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara
de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude
apropiate — copil, frate, sord, pdrinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in
straindtate, Tn ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat
cele prevazute la alin. (1) s1 (2), pe durate stabilite prin acordul partilor, dar care nu pot
depasi 6 luni.

Art. 31. Concediile fara platd se scad din vechimea in munca conform
prevederilor legale.

Concediu pentru formare profesionala
Art. 32. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala care se acorda cu sau fara plata.
(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului daca absenta sa ar prejudicia grav

.....



Art. 33. Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionald trebuie
inaintatd angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
cuprinda 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. 34. In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionala, 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. 35. Durata concediului pentru formare profesionala platita de angajator nu
poate fi dedusa din durata concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade
de munca efectivd in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat
salartul.

Concediul medical

Art. 36. (1) 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 ierarhici, n ceea ce priveste data emiterii si perioada de incapacitate temporara de
munca. De asemenea, salariatii sunt obligati sd anunte de indata seful ierarhic superior
despre probabilitatea absentei pentru cauza de boala.
(2) Salariatii care s-au aflat in incapacitate temporard de munca au obligatia ca, la
revenirea in activitate, sd prezinte la compartimentul financiar-contabilitate, in termen
de max. 3 zile sau pana cel tarziu pe data de 5 ale lunii urmatoare, certificatul medical
in original.

Concediul pentru urgente familiale

Art. 37. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiala cauzatd de boald sau de
accident, care fac indispensabild prezenta imediatd a salariatului, In conditiile
informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la
acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.
(2) Prin familie se intelege fiul, fiica, mama, tata sau sotul/sotia unui salariat.
(3) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o duratd mai
mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.
(4) Recuperarea zilelor de absenta de la locul de munca pentru urgentd familiala cauzata
de boala sau de accident se face numai in intervalul 16:00 — 18:00. Intervalele orare se
vor stabili doar ca multiplu de 1 ora, pe o perioada de maximum 30 zile calendaristice
de la data revenirii in activitate.
(5) Coordonatorul de colectiv si salariatul stabilesc de comun acord, in forma scrisa,
semnata de ambele parti, intervalul orar si numarul de zile de recuperare a perioadei de
absenta.
(6) Nerecuperarea prin acord comun a zilelor de absenta de la locul de munca pentru
urgenta familiala cauzatd de boald sau de accident reprezinta abatere disciplinara.



Art. 38. In vederea verificarii indeplinirii conditiilor privind incadrarea in situatia
de urgentd familiald si justificarii efectuarii platilor financiare aferente zilelor
absentate, angajatul are obligatia de a prezenta la revenirea in activitate, la
compartimentul financiar-contabilitate, urmatoarele documente:

- acte doveditoare a incadrarii in gradul de rudenie;

- acte medicale doveditoare emise de medicul curant al persoanei cu probleme
medicale cauzate de boala sau accident.

Concediul de ingrijitor

Art. 39. (1) Angajatorul acorda salariatului, in conditiile legii, concediul de
ingrijitor Tn vederea oferirii de catre acesta de Tngrijire sau sprijin personal unei rude
sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie
de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5 zile
lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui salariat.

Art. 40. In termen de cel mult 30 de zile lucritoare de la momentul inaintarii
solicitdrii, salariatul are obligatia depunerii la compartimentul financiar-contabilitate a
documentelor prin care se face dovada indeplinirii conditiilor de solicitare a
concediului de Ingrijitor.

Art. 41. Documentele prin care se face dovada indeplinirii conditiilor de
solicitare a concediului de ingrijitor sunt prevazute de art. 3 alin (2) din Ordinul nr.
2172/3829/2022, respectiv:

- actul de identitate al persoanei care necesita ingrijire din care rezultd acelasi

domiciliu sau resedinta cu salariatul;

- adeverinta de la asociatia de proprietari/locatari sau declaratie pe propria
raspundere a salariatului din care sa rezulte ca persoana caruia salariatul i-a
oferit ingrijire locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta cel putin pe perioada
concediului de ingrijitor;

- biletul de externare din spital sau, dupad caz, adeverinta medicald emisa de
medicul curant ori de medicul de familie al persoanei cu probleme medicale
grave.

Art. 42. (1) Perioada prevazuta la art. 37 (1) nu se include in durata concediului

de odihnd anual si constituie vechime in munca si in specialitate.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind
reforma in domeniul sdnatatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
salariatii care beneficiazd de concediul de Ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada,
in sistemul asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului
de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de
somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca acordate in conformitate
cu legislatia in vigoare.



Concediul paternal

Art. 43. (1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-
nascut in conditiile prevdzute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisd a
salariatului, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionatad de perioada de activitate
prestata sau de vechimea Tn munca a salariatului.

CAPITOLUL VII
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 44. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a

aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca
acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune sdvarsita 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. 45. Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
n care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de
Zile;
C) reducerea salariului de baza cu 5-10% pe o durata de 1-3 luni;reducerea
salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere cu 5-10%
pe o perioada de 1-3 luni;
d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 46. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

(3) Abaterea disciplinara savarsitd n legaturd cu activitatea depusa la entitatea
unde este detasat de catre un salariat in perioada de detasare, se sanctioneaza de
conducerea unitdtii la care acesta este detasat. Sanctiunea ,,desfacerea disciplinara a
contractului de munca” se aplica numai de conducerea unitatii care l-a detasat.

(4) Sanctiunea disciplinarda se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, cu exceptia sanctiunii constind in desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca, daca salariatului nu 1 se aplica o noud sanctiune disciplinara in
acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului
emisd in forma scrisa.



Art. 47. Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd potrivit legii si
prezentului regulament, fara ca enumerarea sa fie limitativa, urmatoarele fapte:

a) introducerea, consumul de bauturi alcoolice sau stupefiante la locul de
munca ori prezentarea la program in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor;

b) savarsirea de acte ce constituie discriminare, directd sau indirectd, hartuire
ori hartuire sexuala;

c) amenintarea, in orice forma, a salariatilor pentru a-i determina sa presteze
munca suplimentara (peste orele de program);

d) atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalti angajati, fatd de
managementul entitatii sau fata de persoane straine aflate in sediul Institutului de
Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” (conduita necivilizata, insulta, calomnia,
purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii, hartuirea,
etc.);

e) folosirea violentei fizice sau verbale in timpul programului de lucru,
indiferent de locul de desfasurare a activitatii;

f) refuzul nejustificat sau repetat de semnare a fisei de post sau de a indeplini
sarcinile s1 atributiile prevazute in fisa de post sau primite de la conducatorul ierarhic
superior;

g) nerealizarea sarcinilor de serviciu sau realizarea acestora in mod
necorespunzator, din motive imputabile angajatului;

h) impiedicarea sau retinerea celorlalti salariati de la realizarea sarcinilor de
serviciu;

1) pierderea, distrugerea sau nepredarea la timp a documentelor in format
fizic sau electronic, precum si a bunurilor materiale;

j) executarea, in timpul programului de lucru, de lucrari strdine de sarcinile
de serviciu;

k) comunicarea pe orice cdi, copierea/fotografierea fara aprobare, pentru terti
sau pentru sine, de acte, note, schite sau informatii privind activitatea Institutului de??

1) 1intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

m) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobarea
sefului ierarhic superior;

n) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor care
au acest caracter;

0) absentarea nemotivata de la serviciu;

p) nerecuperarea prin acord comun a zilelor de absenta de la locul de munca
pentru urgentd familiald cauzata de boala sau de accident;

q) refuzul de a participa la examenul periodic de medicina muncii organizat
de angajator si, dupa caz, de a efectua investigatiile recomandate;

r) savarsirea oricaror altor fapte care contravin intereselor entitatii sau ale
celorlalti salariati.

Art. 48. Constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerea
disciplinard a contractului individual de munca:



a) folosirea bazei materiale (bunuri, echipamente,) fara aprobarea conducerii
institutului, in interesul personal sau al unor terti cu care nu existd contracte sau
conventii incheiate potrivit legislatiei in vigoare;

b) primirea sau pretinderea de la terti sau salariati ai entitatii de avantaje, bani
sau bunuri materiale pentru acordarea de prioritati, favorizarea unor cereri sau prestarea
de servicii, lucrari ce intra 1n atributiile de serviciu curente;

c) absentarea nemotivatd de la serviciu timp de 3 zile consecutive sau 5 zile
absente nemotivate inregistrate pe parcursul a 12 luni de la prima absenta nemotivata;

d) incélcarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 49. Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate salariatul se poate adresa
instantei judecdtoresti, in conditiile legii.

CAPITOLUL VIII
Reguli privind procedura disciplinara

Art.50. Angajatorul stabileste sanctiunile disciplinare in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita,
b) gradul de vinovitie al salariatului;
C) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite de catre acesta, anterior.

Art.51. Constatarea sdvarsirii unei abateri disciplinare se face printr-un referat
intocmit de coordonatorul de colectiv. Referatul va fi adus la cunostinta Directorului,
care decide daca se impune demararea cercetarii disciplinare prealabile, caz in care va
nominaliza membrii comisiei de cercetare disciplinara care pot fi salariati ai institutului
si/sau terte persoane. In cazul in care nu este necesara demararea cercetrii disciplinare,
Directorul institutului va stabili masurile ce se impun.

Art. 52. Pentru aplicarea uneia dintre sanctiunile prevazute la art. 56 lit. b) - e) se
va efectua Tn mod obligatoriu cercetarea disciplinard prealabild a faptei imputate,
conform Codului Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Art. 53. In cadrul relatiilor dintre salariatii Institutului de Etnografie si Folclor
,Constantin Brailoiu”, dintre acestia s1 alte persoane fizice cu care vin in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care, prin efectele



lui, defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un
grup de persoane.

Art. 54. (1) Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, prin

structurile de conducere, ia toate masurile necesare pentru promovarea egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati 1n relatiile de munca.
(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) locurile de munca in care, datorita naturii
activitatilor profesionale sau a cadrului in care acestea se desfdsoard, o caracteristica
legata de sex este o cerintd profesionald autentica si determinantd, cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim.

Art. 55. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2)  Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau
de concediu de maternitate constituie discriminare.

(3) Sunt exceptate de la prevederile alin. (2) acele locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de
prestare a muncii.

Art. 56. Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” nu permite si
nu va tolera nicio forma de discriminare, hartuire sau fapta de victimizare la locul de
munca si face public faptul cad incurajeaza raportarea tuturor cazurilor, indiferent cine
este ofensatorul. Angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmatd de discriminare sau hartuire la locul de munca, vor raspunde
disciplinar.

Art. 57. Salariatii care se considera discriminati sau hartuiti au dreptul de a
formula cereri, reclamatii sau plangeri ce vor fi solutionate conform procedurii
prevazute in capitolul ,Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor” din prezentul Regulament.

CAPITOLUL X
Procedura de solutionare a cererilor si
reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 58. Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui
climat normal de munca in institutie, cu respectarea prevederilor legale, ale prezentului
regulament, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

Art. 59. 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 privind cazurile de violenta,
discriminare, hartuire sau fapta de victimizare.

Art. 60. Persoana care se considerad discriminata, hartuita sau hartuita sexual
va raporta incidentul printr-o reclamatie scrisa adresatd conducerii Institutului de
Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, care va contine relatarea detaliatd a
manifestarii la locul de munca.



Art. 61. Investigarea reclamatiei se va face de catre Consilierul de eticad sau de
catre Comisia de etica infiintatd la nivelul Institutului de Etnografie si Folclor
,Constantin Brailoiu”, atunci cand consilierul de etica considera oportuna convocarea
acesteia.

Art. 62. Solutionarea reclamatiei se va face conform atributiilor consilierului
de etica si a procedurii de lucru a Comisiei de etica.

Art. 63. Cererile salariatilor, inregistrate la Registratura Institutului de
Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu™, vor fi distribuite compartimentelor de
resort si vor fi solutionate in termenul impus de legislatia incidenta.

CAPITOLUL XI
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 64. Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariatilor, de a asigura securitatea si sandtatea salariatilor
in toate aspectele legate de munca.

Art. 65. Angajatorul are, in principal, urmatoarele obligatii in domeniul
securitatii si sandtatii Tn munca;

a) sa constituie Comitetul de securitate si sanatate in muncd, conform
prevederilor legale;

b) sia adopte solutii conform normelor generale de protectic a muncii,
standardelor de securitate a muncii si a normelor specifice de protectie a muncii prin a
caror aplicare sa fie eliminate sau reduse la minim riscurile de accidentare si
imbolnavire profesionala a salariatilor;

c) sa stabileascd masurile tehnico-organizatorice de protectiec a muncii
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca,
pentru asigurarea securitdtii si sandtatii salariatilor;

d) sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea salariatilor in
domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

¢) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior incheierii contractului
individual de munca, asupra riscurilor la care este expusa la locul de munca, precum si
asupra masurilor tehnico-organizatorice de prevenire necesare, inclusiv cele referitoare
la primul ajutor, la prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz
de pericol iminent;

f) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a
verificdrii aptitudinilor psiho-profesionale, sunt apte pentru indeplinirea sarcinilor de
munca pe care urmeaza sa le execute;

g) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor
de protectie, precum si remedierea prompta a oricaror defectiuni intervenite;

h) sa asigure dotarea cu echipamente individuale de protectie si de lucru si sa
nu permita desfasurarea nici unei activitdti de catre angajatii sai fara utilizarea corecta
de cdtre acestia a echipamentelor din dotare;

1) sd acorde un minimum de materiale igienico-sanitare prevazute de lege;



J) sa asigure evaluarea periodica a factorilor de risc la care sunt expusi
salariatii;

k) sa asigure efectuarea instructajului de protectie a muncii, conform
legislatiei In vigoare.

Art. 66. Angajatorul poate asigura decontarea cheltuielilor facute de salariat
pentru achizitionarea de ochelari sau lentile de contact cu dioptrii, ca dispozitiv de
corectie speciald, doar in masura in care atributiile de serviciu din fisa postului si
specificul activitatii desfasurate de salariat presupun lucrul la monitor intr-o proportie
majora (min. 75% din timpul de lucru). In acest sens, seful ierarhic superior va aviza
solicitarea salariatului si va certifica cd acesta desfasoara minim 75% din activitatea
zilnica in fata monitorului.

Art. 67. Decontarea sumelor aferente achizitionarii dispozitivelor se face in limita
prevazuta de legislatia in vigoare.

Art. 68. Decontarea sumelor aferente achizitionarii de ochelari se face la cererea
scrisa a salariatului insotitd de urmatoarele documente:

- recomandarea medicului de medicina muncii pentru efectuarea unui examen de
specialitate de catre un medic specialist oftalmolog nu mai veche de 6 luni anterioare
solicitarii de decontare;

- prescriptia medicald a medicului specialist oftalmolog prin care se recomanda
portul de ochelari si dioptriile;

- factura de achizitionare a ochelarilor/lentilelor de contact cu dioptrii, defalcata
pe produse.

- chitanta /bonul de plata a ochelarilor/lentilelor de contact cu dioptrii.

Art.  69. Periodicitatea suportarii de angajator a cheltuielilor aferente
achizitiondrii ochelarilor sau lentilelor de contact cu dioptrii este data de periodicitatea
recomandarilor date de medicul de medicina muncii si medicul specialist oftalmolog,
dar nu mai devreme de 5 ani.

Art. 70. In cazul in care, dupa decontarea cheltuielilor de achizitie de ctre
angajator, salariatul pierde sau distruge ochelarii/lentilele de contact, achizitionarea
unor dispozitive de corectie noi intrd in sarcina financiara exclusiva a salariatului.

Art. 71. Salariatii is1 vor desfasura activitatea astfel incat sd nu expuna la pericole
de accidentare sau imbolnavire profesionala propria persoand sau alti angajati.

Art. 72. Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa-siinsuseasca si sa respecte normele, instructiunile de protectie a muncii,
masurile de aplicare a acestora si sd semneze fisele de instruire;

b) si utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea locului de munca;

c) sa utilizeze echipamentul individual de protectie a muncii aflat in dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

d) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sd informeze de Indata conducerea institutiei;

e) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune
in pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a altor salariati.



Art. 73. Angajatorul are obligatia sd asigure, prin servicii de medicina muncii,
supravegherea starii de sanatate a tuturor salariatilor.

CAPITOLUL XII
Reguli privind protectia datelor cu caracter personal

Art. 74. Regulile de protectie a datelor cu caracter personal reprezinta un complex
de masuri tehnice, informatice, organizatorice, logistice, proceduri si politici de
securitate.

Art. 75. Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brdiloiu” colecteaza si
prelucreaza date cu caracter personal in urmatoarele scopuri:

a) angajarea personalului;
b) intocmirea diverselor situatii statistice la nivelul institutului.

Art. 76. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte
scopuri decat cele mentionate mai sus, inclusiv in scop de marketing, sunt cele
mentionate in documentele care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru
prelucrare.

Art. 77. Salariatii care prelucreazd date cu caracter personal au obligatia s nu
intreprinda nimic de natura sd aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal ale salariatilor sau colaboratorilor institutiei. Este interzisa prelucrarea datelor
cu caracter personal in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date.

Art. 78. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal, cu sau
fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, divulgarea
prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 79. Drepturile salariatilor in materie de protectie a datelor cu caracter
personal sunt:

a) dreptul la informare — poate solicita informatii privind activitatile de
prelucrare a datelor personale;

b) dreptul la rectificare — poate solicita rectificarca datelor personale
inexacte sau le poate completa;

c) dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat") — poate obtine stergerea
datelor in cazul in care prelucrarea acestora nu a fost legala sau in alte cazuri prevazute
de lege;

d) dreptul la restrictionarea prelucrarii poate solicita restrictionarea
prelucrarii in cazul in care constatad inexactitatea datelor, precum si in alte cazuri
prevazute de lege;



e) dreptul de a depune plangere — poate depune plangere fata de modalitatea
de prelucrare a datelor cu caracter personal la Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

f) dreptul de retragere a consimtamantului — in cazurile in care prelucrarea
datelor se intemeiaza pe consimtamantul angajatului, acesta si-1 poate retrage oricand.
Retragerea consimtdmantului va avea efecte doar pentru viitor, prelucrarea efectuata
anterior retragerii ramanand in continuare valabila.

Art. 80. Obligatiile angajatorului in materie de protectie a datelor cu caracter
personal :

a) colecteaza, prelucreaza si arhiveaza (proceseaza) date cu caracter personal
pentru realizarea obiectului sau de activitate, pe perioade stabilite conform prevederilor
legale, pentru realizarea interesului sau legitim, pentru executarea contractelor de
muncd cu angajatii, Tn conformitate cu prevederile legale nationale si europene, cu
politica internd, in interes public, in scopuri de cercetare stiintificd sau istoricd, in
scopuri statistice ale activitatii Academiei Romane;

b) informeaza angajatii asupra obligativitatii cunoasterii de catre acestia a
regulilor de protectia a datelor cu caracter personal.

Art. 81. Protectia datelor cu caracter personal se realizeaza conform Procedurii
interne privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 82. Incilcarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal
constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinard a
contractului individual de munca.

CAPITOLUL XIII
Dispozitii finale

Art. 83. Prezentul regulament va fi adoptat de catre angajator si adus la cunostinta
salariatilor prin e-mail si prin afisarea acestuia pe site-ul Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Brailoiu”, sectiunea organizare.

Art. 84. Se considera ca fiecare salariat a luat la cunostintd de cuprinsul
Regulamentului intern la trimiterea acestuia prin e-mail si afisarea pe site-ul Institutului
de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brdiloiu”. Din acel moment se considera
indeplinita obligatia angajatorului de informare a salariatilor cu privire la continutul
regulamentului si nici unul dintre salariati nu va putea invoca necunoasterea acestor
prevederi.

Art. 85. (1) Orice salariat poate sesiza conducerea Institutului de
Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” 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 dispozitiilor contestate, a drepturilor considerate a fi incalcate si cu motivarea
corespunzatoare, urmand a fi solutionata 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 comunicarii modului de solutionare



sau de la expirarea termenului la care angajatorul avea obligatia sa dea raspuns sesizarii
primite.

Art. 86. Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta de Consiliu
Stiintific din data de 17.11.2025 si intra in vigoare si se aplica Incepand cu data de
24.11.202






