ACADEMIA ROMANA

INSTITUTUL DE CERCETARI SOCIO-UMANE
,»C. S. NICOLAESCU-PLOPSOR”-CRAIOVA
Nr. 506/23.10.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE LUCRU PROPRIU AL
INSTITUTULUI DE CERCETARI SOCI-UMANE ,,C. S. NICOLAESCU-PLOPSOR”

Art. 1. Prezentul Regulament a fost elaborat in temeiul prevederilor art. 19 alin. (3) din
Legea nr.752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Romane republicata,
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, O.G. nr. 27/2002
privind procedura de solutionare a petitiilor, Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului
din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale
legii, Legii nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a
angajatilor, {indnd seama de contractul colectiv de munca in vigoare la nivelul institutiei si in
temeiul art. 27 alin. (3) din Statutul Academiei Romane, aprobat in Adunarea Generald din
sesiunea din 31 octombrie 2008, publicat in Monitorul Oficial al Romaéniei nr.
617/14.09.2009.

Art. 2. Institutul de Cercetari Socio-Umane ,,C. S. Nicoldescu-Plopsor” infiintat in anul
1965 si reorganizat in conformitate cu Decretul Lege nr. 4/1990 si cu Hotararea Guvernului
Romaniei din 08.03.1990 apartine Academiei Romane, cel mai inalt for national de
consacrare stiintifica si culturald, continuatorul si unicul legatar al Societatii Literare Romane,
infiintatd in anul 1866, reorganizata in anul 1867 in Societatea Academicd Romana si, In anul
1879, in Academia Romana. Institutul reuneste cercetatori din domeniul stiintelor umaniste.

Art. 3. Institutul de Cercetari Socio-Umane ,,C. S. Nicoldescu-Plopsor” este institutie de
interes public national, de cercetare In domeniul stiintelor umaniste, conform Legii nr.752/27
decembrie 2001. Activitatea de cercetare are ca scop studierea vietii materiale si spirituale
romanesti, valorificarea tezaurului arheologic, lingvistic, etnografic, folcloric, arhivistic si

istoric cu accent pe zona sud-vesticd a Romaniei (Oltenia istorica).



Art. 4. (1) Institutul de Cercetari Socio-Umane ,,C. S. Nicoldescu-Plopsor” are sediul in
Craiova, strada Unirii, nr. 68, cod postal 200345 si CUI 4332096.

(2) Institutul este subordonat Academiei Romane, avand o structurd complexa. Cuprinde
mai multe sectoare de cercetare cu un camp de investigatie divers si este structurat dupa
organigrama aprobatd de Academie.

In cadrul Institutului exista urmatoarele categorii de personal:

a) personal de cercetare stiintifica;

b) personal auxiliar cercetarii,

¢) personal administrativ.

Directorul este conducdtorul executiv al Institutului, exercitindu-si atributiile in
conformitate cu legile In vigoare, cu Statutul Academiei Romane, 2009, cu prezentul
Regulament si cu prevederile contractului de management. Directorul conduce Institutul
impreund cu Consiliul Stiintific. Directorului 1 se subordoneazd contabilul sef, sectorul de
istorie-arheologie, sectorul de filologie-etnografie-filozofie, bibliotecarul, iar aparatul
administrativ se subordoneaza contabilului sef.

Art.5. (1) Numarul de posturi pentru aparatul propriu de lucru al Institutului este de 28
de posturi, conform hotdrarii Academiei Roméane s§i organigramei aprobate de catre
Presedintele Academiei Romane.

(2) Activitatile economice si tehnico-administrative sunt conduse de catre director si
Consiliul Stiintific.

(3) Personalul necesar este numit sau angajat, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

Salarizarea personalului din aparatul de lucru propriu al Institutului se face in
conformitate cu legislatia privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Art.6. Obiectivele principale ale Institutului, ca entitate publica, sunt cele aprobate de
catre Prezidiul Academiei Romane, fiind precizate in Regulamentul de Ordine Interna a
Institutului.

Art. 7. Obiectivele aparatului propriu de lucru sunt:

a) asigurarea si obtinerea resurselor financiare, materiale §i umane precum si
gestionarea acestora;

b) administrarea spatiilor proprii, precum §i recuperarea, administrarea i conservarea
patrimoniului;

¢) intocmirea si realizarea planului de reparatii si investitii;

d) asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare;

e) verificarea faptului ca activitatea compartimentelor din aparatul de lucru propriu se

realizeaza conform normelor legale;



f) facilitarea relatiilor si schimburilor internationale;

g) asigurarea programelor §i a resurselor de cercetare §i integrare europeand, precum
si a perfectionarii profesionale prin Academia Romana;

h) asigurarea comunicdrii si a contactelor publice.

Art. 8. Conducerea Institutului cuprinde: Directorul, Consiliul Stiintific, un Secretar

al Consiliului Stiintific.
Directorul (Presedintele) are, in principal, urmatoarele atributii:

a) urmareste publicarea si valorificarea prin toate formele convenabile a rezultatelor
cercetarilor stiintifice realizate;

b) reprezinta unitatea pe care o conduce in relatiile sale cu alte institutii din tara si
strainatate;

¢) prezinta dari de seama anuale sectiei de profil a Academiei;

d) repartizeaza sarcini membrilor Consiliului stiingific;

e) convoaca si prezideaza Consiliului stiintific;

f) propune componenta comisiilor de receptie, licitatie, concursuri;

g) emite deciziile de angajare a personalului si incheie Contractul individual de
munca cu salariatii;

h) aproba promovarea salariatilor pe baza de concurs;

i) aproba trecerea de la o gradatie salariata la alta;

j) stabileste actiuni permanente pentru dezvoltarea si perfectionarea logisticii
institutului;

k) acorda calificative anuale;

I) emite decizii pe baza Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului de ordine interioara si a legilor in vigoare;

m) raspunde de indeplinirea hotararilor Consiliului Stiintific;

n) indeplineste atributiile care ii revin potrivit legii, Statutului si Regulamentului
Academiei, fiind direct raspunzator de intreaga activitate stiintifica a Institutului;

0) are datoria de a atrage fonduri extrabugetare.

Consiliul Stiintific are drept obiectiv:

a) definitiveaza proiectele programelor de cercetare si de relatii cu straindtatea, pentru
a fi inaintate sectiei de specialitate din cadrul Academiei;

b) analizeaza lucrarile de cercetare efectuate n unitate si propune dupa caz masuri de
imbunatatire;

¢) se pronunta asupra rezultatelor concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante,

pe care le Tnainteaza spre confirmare sectiei de specialitate a Academiei Romane;
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d) se pronunta asupra participdrii cercetatorilor la congrese, simpozioane stiintifice,
cursuri, etc. care se desfasoara in strainatate;

e) stabileste tematica si data sesiunilor stiintifice ale institutului;

f) aduce la indeplinire hotararile luate de Academia Romana;

g) propune Comisia de etica de pe langd Consiliul stiintific, care este aprobata prin
ordin al directorului Institutului, In conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) si (3) din Legea
privind buna conduitd in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologicd si inovare nr.
206/2004, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 505 din 4 iunie 2004;

h) indeplineste orice alte atributii privind activitatea stiingifica a unitatii,

1) are datoria de a atrage fonduri extrabugetare.

Dezbaterile si hotararile luate sunt consemnate 1n procese-verbale semnate de

presedinte, membrii si secretarul consiliului stiintific.

Secretarul Consiliului Stiintific are urmatoarele atributii:

a) ajutd pe director in indeplinirea tuturor atributiilor sale si il inlocuieste cand
lipseste;

b) indruma, coordoneaza si supravegheaza activitatea stiintifica in cadrul Institutului,
potrivit celor stabilite de director;

c¢) coordoneaza indeplinirea sarcinilor stiintifice ale cercetatorilor;

d) coordoneaza elaborarea proiectelor si programelor de cercetare, urmarind modul
de realizare a acestora;

e) redacteazd documentele cerute anual de conducerea Academiei Romane: raportul

de activitate, raportul de evaluare etc.;

Art. 9. Personalul de cercetare:
(a) Drepturi:
- dreptul de perfectionare continua pe linie profesionala;
- dreptul la salarizare pentru munca depusa;
- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
- dreptul la concediu de odihna anual;
- dreptul la egalitate de sansa si tratament;
- dreptul la demnitate in munca;
- dreptul la securitate si sdndtate Tn munca;
- dreptul la informare si consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a

mediului de munci;



- dreptul la negociere individuala;
- dreptul de a se constitui sau adera la un sindicat.
(b) Obligatii:

- sa-si aleagd cu grija temele de cercetare, pentru a valorifica din plin cercetarile
de teren (arhive, biblioteci, cercetari de mediu, arheologice si etnografice), unde este
cazul si sa se straduiasca sa realizeze lucrari apte pentru publicare;

- sa respecte disciplina muncii de cercetare;

- sd-gi imbunatateasca necontenit pregatirea in domeniul specialitatii si Tn domenii
conexe;

- sa 1a parte la manifestari stiintifice;

- sa manifeste initiativa pentru sporirea prestigiului stiintific al Institutului;

- sa respecte programul de lucru;

Cercetatorii post studia 1n timpul programului materialele bibliografice,
arheologice, arhivistice etc., In biblioteci, arhive, muzee.

- personalul de cercetare va prezenta conducerii Institutului un raport de activitate
la sfarsitul fiecarui trimestru, precum si la sfarsitul anului;

- va contribui la elaborarea planului anual de cercetare, prin propunerea de noi
teme;

- Institutul poate primi si realiza venituri si prin incheierea de contracte pentru
lucrari si activitati suplimentare fatd de cele cuprinse in programele de cercetare aprobate
de Adunarea Generala;

- constatarile si concluziile rezultate in urma deplasarilor cercetatorilor pe teren
sau in strdindtate vor fi consemnate in rapoarte scrise, care vor fi depuse conducerii la
sfarsitul fiecarei deplasari.

Respectarea principiilor morale, care determind buna conduitd in activitatea de
cercetare-dezvoltare, exclude:

1. excluderea sau inlaturarea rezultatelor nedorite;

confectionarea de rezultate;

inlocuirea rezultatelor cu date fictive;

interpretarea deliberat distorsionata a rezultatelor si deformarea concluziilor;
plagierea rezultatelor sau a publicatiilor altor autori;

prezentarea deliberat deformata a rezultatelor altor cercetatori;

neatribuirea corecta a paternitafii unei lucrari;

introducerea de informatii false in solicitdrile de granturi sau de finantare;

o N kWD

nedezvaluirea conflictelor de interese;

10. deturnarea fondurilor de cercetare;
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11. Neinregistrarea si/sau nestocarea rezultatelor, precum si inregistrarea si/sau
stocarea eronata a rezultatelor;

12. lipsa de informare a echipei de cercetare, inaintea inceperii proiectului, cu
privire la drepturi salariale, raspunderi, coautor, drepturi asupra rezultatelor
cercetarilor, surse de finantare si asocieri;

13.lipsa de obiectivitate in evaluari si nerespectarea conditiilor de
confidentialitate;

14. publicarea sau prezentarea repetata a acelorasi rezultate ca elemente de noutate
stiintifica.

Documentaristul are urmatoarele atributii si obligatii:
- saraspunda direct de arhiva institutiei;
- sa multiplice la copiator (tip Xerox) lucrari de strictd necesitate;

- sarealizeze fise stiintifice la solicitarea sefilor de departamente;

Art. 10. Personalul din compartimentul administrativ:

Contabilul sef are urmatoarele atributii si obligatii:

- gestioneazd dosarele salariatilor din Institut de la angajare pana la lichidare;
intocmeste graficul centralizat de planificare si efectuare a concediilor de odihna, pe baza
propunerilor facute de conducerile departamentelor de lucru si aprobate global de conducerea
institutiei si tine evidenta zilelor sau perioadelor efectuate sau restante;

- Intocmeste fisele de pontaj lunar pe baza condicii de prezenta;

- gestioneaza calcularea i actualizarea lunara si  anuald a drepturilor
salariatilor cu privire la vechimea in munca, concedii de odihna, sporuri, etc.;

- raspunde Tmpreuna cu directorul de aplicarea strictd a reglementarilor legale privind
calculul drepturilor salariale si a altor drepturi de personal pentru salariatii Institutului;

- Intocmeste statele de plata a salariilor si documentele de plata a acestora;

- intocmeste Darea de seama contabila;

- Intocmeste si depune Declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul consolidat,
precum si declaratiile nominale prevazute de lege;

- iIntocmeste documentatia necesara ridicarii de numerar, pentru cheltuieli de
deplasare 1n tara si straindtate, in conformitate cu prevederile legale.

- analizeaza si verifica deconturile intocmite de salariatii care s-au deplasat in tara sau
straindtate, a deconturilor pentru cheltuieli de protocol, precum si a deconturilor pentru
diverse cheltuieli curente;

- verifica contractele de achizitii de bunuri/servicii si lucrari, intocmeste formele de

platd conform facturilor primite; urmareste extrasele de cont pentru verificare efectuarii
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platilor;

- colaboreaza cu reprezentantii Curtii de Conturi, numiti pentru efectuarea controlului;
pune la dispozitia acestora documentele supuse controlului si intocmeste situatiile solicitate
in timpul controlului;

- indeplineste si alte atributii specifice domeniului de activitate, la solicitarea
Consiliului Stiintific si a directorului;

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli;

- raspunde de organizarea si realizarea in conditiile legii a achizitiilor publice de

bunuri, servicii §i lucrari, prin organismele specifice ale Academiei.

Bibliotecarul are urmatoarele obligatii:

- sa organizeze fondul de carte in asa fel incat sia asigure buna functionare a
bibliotecii;

- sa se Ingrijeasca de completarea colectiilor bibliotecii cu publicatii noi sau sa
procure carfi si reviste mai vechi necesare cercetdtorilor, in limita fondurilor financiare
disponibile;

- sa organizeze fondul de carte potrivit normelor biblioteconomiei;

- sa vegheze la pastrarea in bune conditii a cartilor;

- sa {ind la zi registrul de migcare a fondului de carte (inventarul, cataloagele);

- s nu Tmprumute carti persoanelor din afara Institutului, decdt cu aprobarea
obligatorie a directorului;

- sa verifice trimestrial existenta cargilor imprumutate de cercetatori;

- sa realizeze schimbul de publicatii cu diferite institugii academice din tara si

strainatate.

Referentul de specialitate 1 A are urmatoarele obligatii:

- asigurarea evidentei pe calculator a activitatii desfasurate de Serviciul contabilitate;

- evidenta tuturor deplasarilor in tard si strdinatate ale conducerii ICSU si a
cercetatorilor;

- evidenta plecarilor cercetatorilor romani in straindtate si a sosirilor cercetatorilor
straini in Romania 1n cadrul acordurilor bilaterale;

- centralizarea computerizata a planului anual de deplasari precum si toate procesarile
necesare;

- introducerea pe calculator a altor lucrari solicitate de contabilul sef;

- Intocmirea formelor de deplasare pentru membrii ICSU, pentru directorii institutelor

Academiei Romane si pentru orice alte persoane desemnate de Academia Romana pentru a o
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reprezenta la actiuni stiintifice internationale;

- asigurarea circulatiei documentelor intre Serviciul contabilitate si celelalte servicii/
compartimente, Inregistrarea si arhivarea acestora;

- evidenta necesarului de elemente de birotica necesare serviciului; intocmirea
referatelor de necesitate;

- primirea corespondentei la registratura si distribuirea in cadrul serviciului;

- arhivarea pe suport hartie si electronic a documentelor specifice serviciului;

- alte lucrari de secretariat necesare bunei desfasurari a activitatii serviciului;

- intocmirea declaratiilor pentru raportarile lunare la MF si Academia Romana;

- actualizarea REVISAL ori de cate ori este nevoie;

- intocmirea Foii colective de prezenta;

- asigurarea inventarierii patrimoniului Institutului.

Ingrijitorul are urmatoarele obligatii:

- raspunde de curdtenia localului si a curtii, precum §i a trotuarului din fata
Institutului;

- tine un registru de evidentd a persoanelor care intrd 1n institutie;

- verificd persoanele strdine care intrd in cladirea Institutului si asigurd paza acesteia
intre orele 8-16;

- indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea Institutului.

Art. 11. Personalul, cercetatorii si auxiliarii isi desfasoara activitatea conform fisei postului.

Art. 12. Raspunderea disciplinara conform Codului Muncii si Codului de Etica:

- abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si care consta Intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau colectiv de munca aplicabil, ordinele
si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici;

- angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare a salariatilor sdi ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o
abatere disciplinara;

- sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
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c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni, cu 5-10%;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

- pentru aceiasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Sanctiunile se aplica si se executa conform Codului Muncii.

Pentru abaterile de la buna conduita in cercetare se aplica urmatoarele sanctiuni:

1. indepartarea persoanei din echipa de realizare a proiectului;

2. schimbarea responsabilului de proiect;

3. retragerea si/sau corectarea tuturor lucrarilor publicate cu incélcarea
regulilor de buna conduita, inclusiv plagiat;

4. mustrare scrisa;

5. retrogradarea din functie;

6. suspendarea din functie;

7. concedierea.

Art. 13. Norme de conduita in cadrul Institutului:

Art.14.

este interzis consumul bauturilor alcoolice in incinta Institutului;

este interzis fumatul in birouri;

relatiile dintre membrii Institutului trebuie sa se bazeze pe respect si intrajutorare
colegiala;

fiecare salariat respectd normele reiesite din Codul de Etica al Institutului.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului Stiintific din data de

23.X. 2020.





