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DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern al Institutului de Studii Sud-Est Europene, denumit in continuare
Institutul, se intocmeste in baza Art. 241-246 si a celorlalte dispozitii din Codul Muncii (Legea nr.
53/2003) — Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv modificarile aduse prin Legea
nr. 283/2024, Legea nr. 161/2024 si Legea nr. 26/2023, si in temeiul:
* Legii nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare (care abroga
Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare);

+ H.G. nr. 286/2011 privind ocuparea unui post vacant sau temporar vacant si a criteriilor de
promovare pentru personalul administrativ, cu modificarile ulterioare;

+ Legii nr. 206/2004 privind buna conduita in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologica si
inovare, cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Statutului si Regulamentelor Academiei Romane;

* Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

* Legii nr. 62/2011 a dialogului social, republicata, cu modificarile ulterioare;

* Legiinr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile ulterioare;

» Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

+  H.G. nr. 970/2023 privind Metodologia de prevenire si combatere a hartuirii pe criteriul de sex,
precum si a hartuirii morale la locul de munca, modificata prin H.G. nr. 27/2025;
* Legii nr. 283/2024 privind stabilirea salariilor minime adecvate;
+  H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-Online;
+ Altor acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii
salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati si angajatori.
Art. 2. Prin Regulamentul Intern se stabilesc drepturile si obligatile conducerii si ale angajatilor
Institutului, prevederile referitoare la organizarea timpului de lucru, acordarea recompenselor si
aplicarea sanctiunilor in conformitate cu legislatia in vigoare. Regulamentul Intern stabileste norme
generale de comportare individuala si de grup in concordanta cu specificul muncii din Institutul de
Studii Sud-Est Europene.

Art. 3. Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor Institutului de Studii Sud-Est
Europene, incadrati cu contract de munca pe duratd determinata sau nedeterminata, de la data
semnarii contractului de munca, indiferent de locul de munca, de atributile sau functiile pe care le
indeplinesc, precum si celor care, prin natura muncii prestate, lucreaza in incinta institutiei (detasati,
delegati, colaboratori externi, masteranzi si studenti aflati in practica, personalului firmelor care
activeaza in institutie pentru efectuarea unor lucrari sau servicii de orice fel, persoane care viziteaza
institutul, voluntari).

Art. 4. (1) Angajarea salariatilor si incheierea contractelor de munca individuale se face de catre
conducerea Institutului de Studii Sud-Est Europene conform criteriilor, conditiilor si procedurilor
prevazute in legi si alte acte normative subordonate legii, emise de organele competente.

(2) La semnarea contractului individual de munca fiecarui angajat i se vor aduce la cunostinta, sub
semnatura:

» Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

* Prevederile Regulamentului Intern;

* Clauzele contractului individual de munca (conform modelului-cadru aprobat prin Ordinul
Ministrului Muncii nr. 2171/2022);

* Fisa postului;

+ Codul de conduita etica si profesionala;

* Regulile de folosire a inventarului specific;

* Regulile privind normele de sanatate si securitate in munca;

* Regulile de paza si securitate impotriva incendiilor;

+ Actiunile care trebuiesc intreprinse la aplicarea planurilor pentru situatii de urgenta si criza;
* Normele tehnice privind manipularea si gestionarea bunurilor;
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+ Acordul angajatilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR — Regulamentul UE
nr. 679/2016) — care se incheie si se semneaza anterior semnarii documentelor necesare
fncadrarii Tn munca;

« Politica institutiei privind prevenirea hartuirii la locul de munca si procedura de sesizare,
conform H.G. nr. 970/2023 modificata prin H.G. nr. 27/2025.
Art. 5. Regulamentul Intern constituie instrumentul juridic pe baza caruia sunt reglementate in cadrul
Institutului de Studii Sud-Est Europene urmatoarele aspecte:
* respectarea principiului nediscriminarii si al combaterii oricaror forme de excluziune sociala si
de incalcare a demnitatii umane;
« respectarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor;
« asigurarea conditiilor de munca, protectia, igiena si securitatea muncii,
+ organizarea timpului de lucru si de odihna;
+ stabilirea de reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;

« reguli privind solutionarea cererilor, propunerilor, sesizarilor si reclamatiilor individuale ale
salariatilor;

+ abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si reguli de procedura disciplinara;

+ reguli privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu media;

+ prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex si a hartuirii morale la locul de munca;
* modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice institutiei.

1. ORGANIZAREA MUNCII

Art. 6. (1) Durata efectiva si obligatorie a timpului de lucru pe zi este de 8 ore si, respectiv, de 40 ore
pe saptamana, atat pentru personalul de cercetare cat si auxiliar si include:
» activitate curenta la sediul Institutului;
+ activitate de informare-documentare sau in alte institutii din localitate, din tara sau strainatate;
* munca la domiciliul angajatului (conform Art. 108-110 din Codul Muncii) sau utilizarea
sistemului de telemunca conform Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de
telemunca, la solicitarea angajatului si cu acordul angajatorului, prin modificarea contractului
individual de munca cu act aditional;
+ activitate de teren cu durata limitata in zonele de lucru cuprinse in planul de cercetare stiintifica
sau in proiecte, granturi, contracte;
+ participare la manifestari stiintifice din tara si strainatate, precum si la actiuni de reprezentare a
Institutului de Studii Sud-Est Europene.

(2) Zilele de repaus saptamanale si de sarbatoare legala care nu au putut fi efectuate vor fi recuperate
in lunile urmatoare sau compensate potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Concediul anual de odihnd se acorda esalonat, pe toatd perioada anului, in conformitate cu
programarile aprobate de conducerea Institutului in conditiile legii, Art. 144 CM.

(4) Absentele nemotivate se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art. 7. (1) Programul zilnic de lucru pentru personalul angajat cu norma de lucru de 8 ore pe zi se
desfasoara in intervalul orar 7.30 — 16.00 (de luni pana vineri). Programul de lucru al personalului
incadrat cu timp partial se va organiza impreuna cu superiorul direct. Programul normal de lucru se
stabileste Tn cadrul Adunarii Generale a Salariatilor si se aproba de catre Consiliul Stiintific.
Programul decalat de lucru este o exceptie temporara la programul normal; acesta este motivat
individual si se aproba de catre Consiliul Stiintific, la cererea expresa a salariatului, in functie de
necesitati sau constrangeri reale.

(2) Conducerea Institutului are dreptul sa modifice programul de lucru in functie de necesitatile
institutiei, respectand legislatia in vigoare.

Art. 8. (1) Conducatorii compartimentelor de munca au obligatia sa organizeze activitatea subalternilor
astfel incat sarcinile de serviciu sa fie indeplinite Tn timpul normal de lucru.
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(2) Activitatile de munca suplimentare se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acestora, in conditiile legii.

(3) Aceeasi prevedere se aplica si pentru orele efectuate in timpul zilelor libere si a sarbatorilor legale.

(4) Durata maxima legala a timpului de lucru nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare. Prin exceptie, conform Codului muncii, durata timpului de munca, ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculatéd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depaseasca 48 de ore pe
saptamana.

Art. 9. (1) Evidenta prezentei la locul de munca se documenteaza la sediile in care isi desfasoara
activitatea angajatii, pe baza Condicii de Prezenta, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si
la sfarsitul programului de lucru.

(2) In cazul in care angajatul intarzie maximum 2 ore intr-o zi sau absenteaza o zi de la locul de munca
si acest lucru se datoreaza unor situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa
angajatului (boald, accident etc.), acesta are obligatia de a anunta telefonic superiorul ierarhic, urmand
ca in cel mult 2 (doua) zile lucratoare sa fie prezentate conducerii dovezile privind motivarea absentei.

Art. 10. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, in urma
aprobarii conducerii institutiei.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul unor institutii de invataméant
superior.

(3) Concediile fara plata, concediile de odihna, invoirile si concediile legale se acorda pe baza unei
cereri scrise.

(4) Cererile de concediu de odihna se vor inainta spre aprobare cu minimum 5 zile lucratoare Tnainte,
cu exceptia cazurilor de forta majora.

Art. 11. (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an calendaristic, pentru anul
viitor. Propunerile de programare a concediilor vor fi initiate de catre angajati si se vor aproba de catre
Director.

(2) Pentru personalul Institutului, concediul de odihna se poate acorda si fractionat, cu conditia ca una
din fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucratoare (neintrerupt).

(3) Angajatul care solicita concediu de odihna este obligat sa se asigure ca va avea un inlocuitor pe
perioada absentei lui din institutie.

(4) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna 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.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

(6) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite consecutive
in preajma evenimentului, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

Eveniment Zile acordate

Casatoria salariatului 5 zile lucratoare
Casatoria unui copil 3 zile lucratoare
Nasterea sau adoptiunea 5 zile lucratoare + 10 zile dacéa a

urmat un curs de puericultura

Decesul unei rude, in functie de gradul de rudenie 1-3 zile lucratoare

Schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi | 5 zile lucratoare
unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate

Obligatii cetatenesti (citatii, comisariat, politie etc.) 1 zi lucratoare pentru Bucuresti si
o raza de 100 km in imprejurimi; 2
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zile lucratoare pentru alte
destinatii
Donatori de sange Conform legislatiei in vigoare
Auto-recenzare 1 zi lucratoare
Ziua de nastere a salariatului (la cerere scrisa) 1 zi libera platita

2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 13. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au
obligatia de a avea un comportament adecvat in promovarea intereselor institutiei.

Art. 14. Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin si cu respectarea eticii profesionale.

Art. 15. (1) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acestei entitati.

(2) Salariatilor Institutului de Studii Sud-Est Europene le este interzis:

* sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Institutului, cu
politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele in dezvoltare;

+ sa faca aprecieri publice neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Institutul are calitatea de parte;

+ sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege,
daca nu sunt abilitati in acest sens;

+ sa dezvaluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile Institutului.

(3) Prevederile alin. (2) pct. a, b, ¢ si d se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o
perioada de inca 2 ani, in baza unui acord de confidentialitate ce se constituie drept act aditional la
contractul individual de munca.

Art. 16. (1) In relatiile interpersonale ale angajatilor Institutului, precum si in relatiile cu alte persoane
fizice sau juridice, angajatii sunt obligati s aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
Institutului prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare; dezvaluirea unor aspecte ale vietii private; orice
act care aduce atingere integritatii fizice si psihice a persoanei.

(3) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum
si bunurile apartindnd institutiei, exclusiv pentru desfasurarea activitatilor aferente atributiilor de
serviciu stabilite.

CAPITOLUL I - CRITERII SI PROCEDURA DE ANGAJARE

Art. 17. (1) incadrarea salariatilor se face prin concurs sau examen, dupé caz.

(2) Conditile de organizare ale concursului/examenului pentru angajare/promovare sunt cele
prevazute in Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare,
Statutul Academiei Roméne, si in ordinele ministeriale aplicabile, iar in cazul personalului administrativ
se vor respecta prevederile H.G. nr. 286/2011.

(3) Pentru personalul de cercetare, anuntul concursului va fi publicat intr-un ziar central si prin afisare
la sediul si pe site-ul Institutului de Studii Sud-Est Europene, conform art. 20 si urm. din Legea nr.
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183/2024. inscrierea la concurs se face in termenul stabilit prin anuntul de concurs, iar finalizarea
concursului se realizeaza in termenul prevazut de lege.

(4) Pentru personalul de conducere si administrativ, anuntul concursului se publica obligatoriu in
Monitorul Oficial, Partea a lll-a, intr-un ziar de circulatie nationala, pe site-ul posturi.gov.ro, la sediul
Institutului, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului (Art. 7(1) din H.G. nr.
286/2011).

(5) Componenta comisiei de concurs sau de examinare in vederea angajarii sau a promovarii se
stabileste prin decizia directorului Institutului pentru personalul administrativ. Pentru personalul de
cercetare, Comisia de Concurs se propune de catre directorul stiintific si se aproba prin decizie de
catre directorul Institutului, conform Legii nr. 183/2024, Comisiile pentru CS Il si CS | trebuind sa aiba
si aprobarea Sectiei de Stiinte Istorice si Arheologie a Academiei Romane.

Art. 18. Conditiile principale pentru angajarea si promovarea personalului de cercetare sunt cele
prevazute in Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare, si in
standardele minimale elaborate de CCCDI si aprobate prin ordin comun al ministrului cercetarii, inovarii
si digitalizarii si al ministrului educatiei.

Art. 19. (1) Conditiile generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant in cazul personalului
financiar contabil, juridic si administrativ sunt reglementate de Art. 3 din H.G. nr. 286/2011.

(2) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta.

Art. 20. (1) Incadrarea pe post se face cu contract de muncd pe perioadd nedeterminatd sau
determinata, in conditiile Legii 53/2003.

(2) Contractul individual de munca se incheie conform modelului-cadru aprobat prin Ordinul nr.
2171/2022 al ministrului muncii si solidaritatii sociale, cu completarea tuturor elementelor obligatorii,
inclusiv a celor privind repartizarea timpului de muncéa si locul de munca (fix sau mobil), conform
cerintelor H.G. nr. 295/2025 privind REGES-Online.

(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, perioada de proba este de 90 zile calendaristice pentru
functiile de executie si 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere (Art. 31 alin. 1 din Legea
53/2003 — Codul Muncii).

(4) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca. In
aceasta perioada, contractul individual de munca poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fara
preaviz, la initiativa oricareia dintre parti.

Art. 21. Institutul de Studii Sud-Est Europene poate incheia contracte pe perioada determinata doar in
situatiile prevazute de Art. 83 din Legea 53/2003 — Codul Muncii.

Art. 22. (1) O persoana poate fi angajata numai in baza unui certificat medical, care constata faptul ca
titularul este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat obligatoriu inaintea desfasurarii concursului de angajare (Art.
27 alin 1, 2 din Legea 53/2003).

CAPITOLUL Il - DREPTURILE $I OBLIGATIILE PARTILOR

Art. 24. Personalul Institutului are urmatoarele drepturi, care vor fi acordate si exercitate cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare:

+ dreptul la salarizare pentru munca depusa (salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata

stabilit anual prin hotarare a Guvernului, conform Legii nr. 283/2024);

+ dreptul la repaus zilnic si saptaméanal,

» dreptul la concediu de odihna anual;

» dreptul la concediu fara plata;

» dreptul la programul de lucru redus;

« dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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+ dreptul la demnitate in munca si la un mediu de munca lipsit de hartuire si violenta, conform
H.G. nr. 970/2023 modificata prin H.G. nr. 27/2025;

+ dreptul la securitate si sanatate in munca;
+ dreptul la acces la formarea/perfectionarea profesionala;
+ dreptul la informare si consultare;

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

+ dreptul la protectie in caz de concediere;

+ dreptul la negociere colectiva si individuala;

+ dreptul de a participa la actiuni colective;

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

» dreptul la opinie;

+ dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care ii vizeaza direct pe salariati;

» dreptul de a sesiza angajatorul, sindicatul sau organele competente cu privire la faptele de
hartuire sau violenta la locul de munca, fara a suferi consecinte negative;

» alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art. 25. (1) Personalul Institutului are obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de
a indeplini toate sarcinile de serviciu ce Ti revin potrivit fisei postului, contractului individual de munca
si dispozitiilor date de managerul institutiei.
(2) Principalele obligatii ale salariatilor Institutului cuprind si:
+ obligatia de a participa la sesiunile de formare/informare privind prevenirea hartuirii si violentei
la locul de munca organizate de angajator, conform H.G. nr. 970/2023;

+ obligatia de a se abtine de la orice comportament care constituie hartuire pe criteriul de sex
sau hartuire morala la locul de munca;

+ obligatia de a inregistra semnatura electronica sau de a pune la dispozitie datele actualizate
necesare completarii REGES-Online, conform H.G. nr. 295/2025;

+ toate celelalte obligatii prevazute la art. 25 alin. (2) din varianta anterioara a Regulamentului,
care raman aplicabile.

Art. 26. (1) Angajatorul are, in principal, drepturile prevazute de Codul Muncii, inclusiv dreptul de a
stabili obiectivele de performanta individuald si criterile de evaluare a realizarii acestora in baza
transparentei salariale conform Legii nr. 283/2024.
(2) Angajatorului i revin, n principal, obligatiile prevazute de Codul Muncii, inclusiv:
+ obligatia de a infiinta si gestiona Registrul general de evidentd a salariatilor exclusiv prin
platforma REGES-Online (H.G. nr. 295/2025), inlocuind vechea aplicatie REVISAL;

+ obligatia de a elabora si implementa o procedura de prevenire si combatere a hartuirii la locul
de munca, conform H.G. nr. 970/2023 modificata prin H.G. nr. 27/2025;

+ obligatia de a desemna una sau mai multe persoane responsabile cu implementarea masurilor
privind prevenirea hartuirii la locul de munca;

+ obligatia de a pune la dispozitia salariatilor informatii privind nivelul salariului de baza minim
brut pe tara si al altor salarii minime aplicabile, conform Legii nr. 283/2024;

+ toate celelalte obligatii prevazute de Codul Muncii republicat.

CAPITOLUL Il - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA
iIN MUNCA

Art. 27. In vederea mentinerii si imbunétatirii conditiilor de desfasurare a activitatii si asigurarii unor
reguli eficiente privind protectia, igiena si securitatea in munca, in cadrul institutiei, atadt conducerii
institutiei cat si salariatilor le revin o serie de obligatii ce trebuie respectate in conformitate cu Legea
nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile ulterioare.

Art. 28. Obligatiile conducerii institutiei privind normele de protectie, sénatatea si securitatea in munca
sunt cele prevazute de Legea nr. 319/2006, inclusiv:
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* sa adopte solutii conforme normelor de protectie a muncii in toate fazele de amenajare si
functionare;

+ sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punct de vedere al protectiei muncii;

+ sa stabileasca atributiile si raspunderea salariatilor in domeniul protectiei muncii;

* sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de protectie a muncii;

* sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident, cu exceptiile prevazute
de lege.

Art. 29. Obligatiile salariatilor privind realizarea masurilor de protectie, sanatatea si securitatea in
munca sunt cele prevazute de Legea nr. 319/2006 si includ: insusirea si respectarea normelor de
protectie a muncii; desfasurarea activitatii fara a expune la pericol alte persoane; informarea
conducatorului locului de munca despre orice defectiune sau pericol; stoparea lucrului la aparitia unui
pericol iminent; utilizarea echipamentului individual de protectie.

CAPITOLUL IV — DISCIPLINA MUNCII S| RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 30. (1) Managerul Institutului dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savéarsit o abatere
disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prezentul
Regulament, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.
(3) Constituie abateri disciplinare (lista are caracter exemplificativ):
+ incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si inlaturarea oricarei forme
de incalcare a demnitatii;
+ savarsirea de acte de hartuire pe criteriul de sex sau de hartuire morala la locul de munca,
conform H.G. nr. 970/2023 modificata prin H.G. nr. 27/2025;

* nerespectarea programului de lucru, intarzieri, plecari Tnainte de incheierea programului, fara
acordul sefului ierarhic;

+ absenta nemotivata;

* nerespectarea ordinii, curateniei si disciplinei la locul de munca;
* neprezentarea la examenul medical obligatoriu;

+ exploatarea irationala a echipamentelor de lucru;

+ manifestarile prin care se aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii colegilor sau
colaboratorilor;

+ refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic;
+ dezvaluirea de informatii care nu au caracter public sau la care salariatul are acces in
exercitarea functiei;

* nerespectarea obligatiilor privind completarea si transmiterea datelor in REGES-Online (H.G.
nr. 295/2025), in cazul salariatilor desemnati cu aceasta atributie;

+ orice alte acte sau fapte prin care se incalca dispozitiile legale incidente, reglementarile interne
sau clauzele contractului individual de munca.
Art. 31. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:
» avertismentul scris;

+ 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%;

* reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

» desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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Art. 32. Absentele nemotivate repetate, precum si absenta nemotivata timp de 3 zile lucratoare
consecutiv atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, in urma efectuarii
cercetarii disciplinare prealabile.
Art. 33. Raspunderea disciplinard nu opereaza in caz de legitima aparare, stare de necesitate,
constrangere fizica sau morala, sau eroare de fapt.
Art. 34. Procedura disciplinara respecta dispozitile Codului Muncii si ale prezentului Regulament,
inclusiv:
» cercetarea disciplinara prealabila este obligatorie sub sanctiunea nulitatii absolute, cu exceptia
avertismentului scris;
+ salariatul va fi convocat in scris cu cel putin 48 ore Tnainte de efectuarea cercetarii;
+ salariatul are dreptul sa fie asistat de un avocat sau de reprezentantul salariatilor;
+ decizia de sanctionare se emite in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta a abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei;
+ decizia de sanctionare poate fi contestata la instantele judecatoresti competente in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii;
+ sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune.

CAPITOLUL V - RECOMPENSE

Art. 39. Salariatii care isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile atribuite pot primi sau pot fi
propusi pentru recompensare, potrivit dispozitiilor legale: evidentierea nominala in rapoartele institutiei;
acordarea de trepte sau gradatii superioare in conformitate cu prevederile legale in vigoare; acordarea
de diplome si titluri de onoare.

CAPITOLUL VI - EVALUAREA SI PROMOVAREA PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 40. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului de cercetare-dezvoltare din
cadrul Institutului de Studii Sud-Est Europene se va efectua conform Legii nr. 183/2024 privind statutul
personalului de cercetare, dezvoltare si inovare si standardelor minimale aprobate de CCCDI.

Art. 41. Promovarea in grade profesionale ale personalului de cercetare din cadrul Institutului de Studii
Sud-Est Europene se va efectua conform Legii nr. 183/2024 si ordinelor ministeriale in vigoare.

Art. 42. Evaluarea si promovarea personalului administrativ se realizeaza conform H.G. nr. 286/2011
si legislatiei privind salarizarea personalului din sectorul bugetar.

CAPITOLUL Vil — REGULI PRIVIND NEDISCRIMINAREA S$I DEMNITATEA
UMANA

Art. 43. (1) in cadrul relatiilor de munca din cadrul Institutului de Studii Sud-Est Europene se aplica
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de salariati, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala, este interzisa.

(3) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au dreptul de a reclama Resurselor Umane si
conducerii toate faptele de discriminare, marginalizare sociala sau de incalcare a drepturilor prevazute
de prezentul Regulament Intern.
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CAPITOLUL VIIl - PROCEDURI INTERNE

Art. 44. Institutul de Studii Sud-Est Europene promoveaza si solicita tuturor angajatilor sai respectarea
tuturor politicilor si  procedurilor interne. Acestea sunt considerate parte integranta a
atributiilor/responsabilitatilor stabilite potrivit fisei fiecarui post.

CAPITOLUL IX — PROCEDURA PRIVIND EVALUAREA PROFESIONALA SI
EVALUAREA PREALABILA CONCEDIERII PENTRU NECORESPUNDERE
PROFESIONALA

Art. 45. (1) Evaluarea personalului Institutului de Studii Sud-Est Europene se face in baza
Regulamentului cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul aparatului
propriu al Academiei Roméane si pentru personalul unitatilor subordonate Academiei Romane.

(2) Criteriile de evaluare ale personalului Institutului sunt:

Pentru functiile de conducere:

+ competenta manageriald — influenta, coordonare si supervizare;
+ competenta decizionala — judecata si impactul deciziilor;

+ competenta profesionala — cunostinte si experient;

« complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

+ eficacitate si eficienta — conditii de munca;

* comunicare si reprezentare — contacte.

Pentru functiile de executie:

« competenta profesionald — cunostinte si experienta;

« complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

+ eficacitate si eficienta;

+ calitatea muncii — influenta, coordonare si supervizare;

 lucrul in echipa — contacte, incompatibilitati;

¢ comunicare.
Art. 46. Procedura de evaluare profesionala prealabila concedierii salariatului pentru necorespundere
profesionala prevazuta de Art. 61 lit. d) din Legea nr. 53/2003 se desfasoara in conditile prezentului
capitol, incluzdnd convocarea salariatului cu cel putin 15 zile lucratoare inainte, examinarea orala

Si/sau scrisd, comunicarea rezultatelor sub semnatura, posibilitatea formularii contestatiei in termen
de 5 zile calendaristice, si solutionarea contestatiei in termen de maximum 15 zile lucratoare.

CAPITOLUL X - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE

Art. 47. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Institutului, in scris, petitii individuale, numai in
legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata. Petitiile anonime
nu vor fi solutionate.

(2) Termenul de raspuns pentru toate tipurile de cereri, petitii, reclamatii sau contestatii este de 30 de
zile calendaristice de la data depunerii acestora sau, pentru situatii de urgenta, 10 zile calendaristice.
Termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile in situatii complexe, cu notificare prealabila.

(3) Reclamatiile privind hartuirea la locul de munca se solutioneazd conform procedurii speciale
prevazute in Capitolul XIV al prezentului Regulament.

CAPITOLUL XI —iINCETAREA CONTRACTULUI DE MUNCA
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Art. 48. Incetarea contractului de muncé se face in conformitate cu Art. 55 din Legea 53/2003: de drept;
ca urmare a acordului partilor; ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti (demisie sau
concediere).

Art. 50. Demisia reprezinta actul unilateral de vointa al salariatului, care printr-o notificare scrisa este
obligat sa comunice conducerii Institutului incetarea contractului individual de munca, dupa un preaviz
de maximum 20 zile calendaristice pentru salariatii cu functie de executie, respectiv maximum 45 zile
calendaristice pentru salariatii cu functie de conducere.

Art. 51. Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa in situatiile prevazute de art. 60 din Codul Muncii
(incapacitate temporara de munca, sarcina, concediu de maternitate, concediu de ingrijire copil etc.).

Art. 52. La incetarea activitatii din institutie, personalul de cercetare nu poate folosi rezultatele stiintifice
care au fost obtinute in Institutul de Studii Sud-Est Europene in cadrul unor lucrari finantate din fonduri
publice, pe o durata de cel putin 5 ani, fara acordul finantatorilor (Art. 25 din Legea nr. 319/2003,
mentinut prin Legea nr. 183/2024).

CAPITOLUL XIl — MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

A. Programe si proiecte de cercetare

Art. 53. (1) Activitatea de cercetare se desfasoara pe baza Planului de cercetare al Institutului de Studii
Sud-Est Europene, care cuprinde obiectivele anuale, granturile si proiectele nationale si internationale,
contractele cu beneficiari externi, obligatiile doctoranzilor, precum si obligatile din conventiile sau
protocoalele de colaborare.

(2) Planul de cercetare se intocmeste anual si se actualizeaza de céate ori este nevoie, cu aprobarea
Consiliului Stiintific si a Sectiei de Stiinte Istorice si Arheologie din cadrul Academiei Roméne.

B. Activitatea de contractare

Art. 54. (1) Institutul de Studii Sud-Est Europene poate realiza activitati de cercetare specifice, pe baza
de contract, cu respectarea prevederilor Codului Civil si a altor acte normative in vigoare.

(2) Veniturile din contractele de cercetare sunt fonduri publice. Cheltuielile se efectueaza conform H.G.
nr. 134/2011 sau actului normativ care il inlocuieste, responsabilul contractului de cercetare avand
deplina autoritate in gestionarea cheltuielilor directe.

C. Activitatea de teren

Art. 55. Activitatea de teren se efectueaza cu respectarea prevederilor legale si a reglementarilor
Academiei Romane. Deplasarile in tara se efectueaza cu respectarea legislatiei in vigoare, iar cele in
strainatate se aproba de Consiliul Stiintific sau, pentru personalul de conducere, de Academia
Romana.

D. Personalul financiar-contabil si administrativ

Art. 56. Responsabilitatile personalului financiar-contabil si administrativ sunt cuprinse in Fisa postului
si cuprind, in principal: inregistrarea in contabilitate; realizarea platilor; gestionarea REGES-Online
conform H.G. nr. 295/2025; aplicarea legislatiei salarizarii; realizarea achizitiilor publice prin SEAP;
mentinerea retelei informatice; gestionarea site-ului institutiei; realizarea inventarierii anuale.

CAPITOLUL Xlil - PROCEDURI (MASURI) DE PROTECTIE A FAMILIEI

Art. 57. n ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze
sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii
si securitatea Th munca a acestora conform prevederilor OUG nr. 96/2003 cu modificarile ulterioare.
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Art. 58. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice, depunand documentele
medicale necesare. Angajatorului ii revin obligatiile prevazute la art. 9 din OUG nr. 96/2003.

Art. 59. Angajatorul are obligatia de a evalua anual riscurile specifice de expunere ale salariatelor
gravide, lauze sau care alapteaza, de a informa salariatii in scris asupra rezultatelor si de a lua masurile
necesare pentru protectia sanatatii acestora.

Art. 60. Salariatii Institutului, care fac dovada scrisa a starii de graviditate a sotiilor, pot solicita program
flexibil pentru o perioada de 6 luni/an, pentru a le insoti in timpul controalelor medicale periodice.

Art. 61. Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, conform prevederilor OUG nr. 96/2003.

CAPITOLUL XIV — PREVENIREA S| COMBATEREA HARTUIRII LA LOCUL
DE MUNCA

Art. 62. (1) Institutul de Studii Sud-Est Europene are obligatia de a asigura tuturor salariatilor un mediu
de lucru lipsit de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morala.
(2) Hartuirea pe criteriul de sex reprezinta orice forma de comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, care are ca scop sau efect lezarea demnitatii persoanei si crearea unui mediu intimidant,
ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
(3) Hartuirea morala la locul de munca reprezinta orice comportament exercitat cu privire la un angajat
de catre un alt angajat care este superiorul ierarhic al victimei, de céatre un subaltern si/sau de catre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care vizeaza sau
conduce la o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului sdu profesional.
Art. 63. Angajatorul are urmatoarele obligatii in materia prevenirii hartuirii:
* sa elaboreze si sa aplice o procedura interna privind prevenirea si combaterea hartuirii,
aducénd-o la cunostinta tuturor salariatilor;
* sa desemneze una sau mai multe persoane responsabile cu implementarea procedurilor de
prevenire si combatere a hartuirii;
* sa organizeze periodic sesiuni de formare/informare a salariatilor privind hartuirea la locul de
munca;
+ sa protejeze victimele hartuirii si persoanele care reclama astfel de fapte impotriva oricaror
represalii;
» sa asigure confidentialitatea procedurilor derulate.
Art. 64. (1) Orice salariat care se considera victima hartuirii are dreptul de a sesiza in scris angajatorul,
cu indicarea faptelor, a persoanei sau persoanelor implicate si, dupa caz, a martorilor.
(2) Angajatorul are obligatia de a solutiona sesizarea in termen de 30 de zile calendaristice, cu
posibilitate de prelungire in situatii complexe, cu notificare prealabila.
(3) Persoana responsabila desemnata va realiza o ancheta interna, cu respectarea principiilor
confidentialitatii, prezumtiei de nevinovatie si proportionalitatii.
(4) Salariatul nemultumit de rezultatul anchetei interne are dreptul de a se adresa instantelor
judecétoresti competente sau Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii.

(5) Constatarea hartuirii la locul de munca in urma anchetei interne poate atrage raspunderea
disciplinara a autorului, inclusiv desfacerea disciplinara a contractului de munca.

CAPITOLUL XV - PREVEDERI FINALE

Art. 65. Prezentul Regulament Intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare |la data adoptarii sale.

Art. 66. Regulamentul se completeaza cu dispozitile cuprinse in Codul Muncii (Legea nr. 53/2003
republicata cu toate modificarile, inclusiv Legea nr. 283/2024, Legea nr. 161/2024, Legea nr. 26/2023),
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Internal

ale Regulamentului de organizare si functionare a Institutului, cu dispozitiile legale incidente si cu
reglementarile Academiei Roméane.

Art. 67. Prezentul Regulament Intern va putea fi modificat ori de cate ori este necesar si/sau interesele
angajatorului o impun si numai prin decizie a managerului Institutului de Studii Sud-Est Europene.

Art. 68. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor fie prin sedinte de informare
organizate pe compartimente, fie prin afisare la sediul sau pe site-ul institutiei. Luarea la cunostinta se
va confirma prin semnatura individuala.

Art. 69. La nivelul fiecarui compartiment se pot elabora seturi de reguli/proceduri specifice activitatii
desfasurate, care vor completa prezentul regulament.
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