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2. Scopul procedurii
Scopul procedurii 1l reprezinta reglementarea drepturilor, a obligatiilor si a modalitatilor prin care
cercetatorii Institutului de Lingvistica si Istorie Literard ,,Sextil Pugcariu” acceseazd documentele
din fondurile Institutului, atat in cadrul temelor de plan, cét si in cercetari individuale.

2.1. Procedura stabileste responsabilitatea custozilor de fond in raport cu integritatea fondurilor
ILIL.

2.2. Da asigurdri cu privire la utilizarea responsabila a fondurilor ILIL in raport cu integritatea
acestora si a conditiilor de péstrare.

2.3. Stabileste modul de accesare a materialelor din fondurile ILIL, atdt pentru realizarea
proiectelor de cercetare ale Institutului, céat si in cadrul unor cercetéri individuale, personale, in
afara temelor de plan.

2.4. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de utilizare a
fondurilor documentare ale ILIL.

3. Domeniul de aplicare
Domeniul de aplicare al acestei proceduri este accesul cercetatorilor ILIL la fondurile documentare
ale Institutului de Lingvisticd si Istorie Literard ,,Sextil Puscariu“ — Academia Romana, Filiala Cluj-
Napoca.

4. Documente de referinta

4.1. Reglementidri internationale

4.2. Legislatie primard
a. Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
b. Legea Arhivelor Nationale, nr. 16/1996;

4.3. Legislatie secundard

c. Statutul Academiei Romane, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 592
din 25 iunie 2025;

d. Legeanr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Romane cu modificarile
si completdrile ulterioare;

e. Legeanr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;

f. Codul de etica 1n cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologicd si inovare aprobat de
Adunarea membrilor Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane.
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4.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii publice

a. Regulamentul Intern al Academiei Romaéne, Filiala Cluj-Napoca;
b. Regulamentul de Organizare si Funcfionare al Academiei Romane, Filiala Cluj-Napoca;
c. Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului de Lingvistica si Istorie Literara
,»extil Pugcariu™;
d. PS— ARFCN 00 — Editia 1, Revizia 1.
5. Definitii si abrevieri
5.1. Definitii ale termenilor specifici utilizati in activitatea reglementata de prezenta PO
IC\I;[ Termenul* Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
1. | operationala | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie aunei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
2. | proceduri aprobata si difuzata.
operationale
3 Responsabilul | Persoana angajatd, autorizata, care trebuie sa implementeze procesul, de o
" | de proces manierd precisd, efectiva si eficientd, pe baza procedurii.
Fond O unitate tematicd purtdnd o denumire specificd, in care sunt arhivate si
4. | documentar pastrate documentele aflate n patrimoniul ILIL. Acestea sunt fonduri
ILIL institutionale sau personale. Fiecare fond documentar are un custode.
Custodele unui| Persoana insércinata de catre Di-ILIL sd se ocupe de gestiunea unui fond
5 fond documentar din Institut. Ea se asigurd de conservarea adecvatd a
" | documentar documentelor, se implica In organizarea fondului si de accesul personalului
Institutului sau al tertilor la aceste documente.
Difuzare a Procesul prin care o procedurd operationala aprobata este transmisad de
6. | procedurii catre secretariatul CM-ILIL, spre luare la cunostintd, tuturor celor vizati de

aplicare ei.

* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO.

5.2. Abrevieri Abrevieri

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

1

PO

Procedura operationald

Nr.

Numar
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3 | ILIL Institutul de Lingyvistica si Istorie Literara “Sextil Puscariu”
4 | Di-ILIL Directorul Institutului de Lingyvistica si Istorie Literara “Sextil Puscariu”
5 | D-Lexicografie | Departamentul de lexicologie si lexicografie al ILIL
6 | D-Dialectologie | Departamentul de dialectologie si onomastica al ILIL
7 | D-IL Departamentul de istorie literara al ILIL
8 | D-Filo Departamentul de filologie si editii al ILIL
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
9 | CM-ILIL implementérii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
si de gestionare a riscurilor
10 g(? :ﬁ(ﬁgf? Procedm.'a.de sistem. Elgborareg procedurilor. f[_‘ormaliza.te. din cadrul
NS B Academiei Romane, Filiala Cluj-Napoca, Editia 1, Revizia 1.
Revizia 1 !
11 | ARFCN Academia Romand, Filiala Cluj-Napoca

6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati
ILIL gazduieste trei tipuri de fonduri documentare: (1) documente rezultate in urma unor cercetéri
(fise, caiete de anchetd, manuscrise ale unor lucrari); (2) fonduri documentare personale, contindnd
diferite materiale provenite de la personalitati de marca in domeniu; (3) arhiva curenta.
Accesul la documentele din fondurile ILIL este posibil pentru oricine este interesat, cu respectarea
legislatiei in vigoare, a regulamentelor si a procedurilor aplicabile in acest caz.

6.2. Documente utilizate
6.2.1. Cerere in format liber in care este precizatd intentia accesarii fondului documentar
respectiv, cu indicarea scopului cercetarii, a temeiului solicitdrii, a perioadei pentru
care se solicitd accesul, precum si a eventualelor documente de interes;
6.2.2. Notd de lichidare.

6.3. Resurse necesare
Nu este cazul.

6.4. Modul de lucru
Cand o persoand angajata a ILIL doreste sé consulte material din alte fonduri documentare decat
acelea la care are acces pentru indeplinirea activitatii in temele de plan, in vederea realizarii unei
cercetdri proprii sau pentru a verifica diverse aspecte din cercetarea fundamentala pe care o
intreprinde, aceasta trebuie sd adreseze o cerere scrisa Di-ILIL.
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Di-ILIL va analiza cererea si o va supune dezbaterii in Consiliul stiintific, care va da aviz. Daca
avizul este favorabil, secretara ILIL, cand va transmite cercetdtorului decizia, il va anunta si cine

este custodele fondului in care se pastreazi documentele solicitate. In cazul in care va respinge
cererea, Consiliul stiintific va motiva aceastd respingere.
Consultarea materialului se va face cu respectarea tuturor regulamentelor ILIL si ARFCN, iar
perioada de acces la fondul respectiv se poate face in intervalul orar 8:00-16:00, de comun acord

cu custodele de fond.

Beneficiarul are obligatia de a respecta toate indicatiile primite de la custodele de fond pe parcursul
consultirii, pentru a nu aduce prejudicii materialului accesat. In cazul in care documentele au fost

digitizate si sunt pastrate in forma digitald, este obligatorie accesarea lor in aceastd forma, fard a

avea acces la documentul fizic, decat in mod exceptional.

Abordarea ca proces al activitatii de consultare de cétre angajatii ILIL a documentelor ILIL:

Elemente ale abordarii

Definire elemente

Denumire proces

Accesul angajatilor la materiale din fondurile documentare
ILIL.

Proprietar de proces

Custozii fondurilor documentare ale I1LIL.

Gabriela Violeta Adam, Cosmina-Maria Berindei, Rozalia
Colciar, Cosmin Borza, Robert Cincu, Bogdan Harht3,
Adelina-Emilia Mihali, Veronica Ana Vlasin, Vremir Lilla
Marta.

Responsabil de proces

Custodele fondului documentar.
Cercetitorul care a solicitat acces la material din fondurile
documentare ale ILIL.

Precizari privind accesul
cercetatorilor ILIL la material din
fondurile documentare ale
Institutului

Angajatii ILIL pot accesa materialul arhivat in diverse
fonduri ale Institutului in conformitate cu regulile impuse
de prezenta procedura.

Oricine cere materiale spre consultare trebuie sa se supuna
regulilor privind folosirea lor, specifice fiecarui fond, si ia
act de existenta lor, sa le citeasca si le aplice.

Materialele din fondurile ILIL se consultd, in general, in
locul special amenajat pentru aceastd activitate, fiind puse
la dispozitia cercetdtorului care le consultdi de cétre
custodele fondului respectiv.

Dacd materialul este digitizat, se va consulta copia digitala,
férd a accesa documentul fizic.
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d)

7

Responsabilitati

Angajatul ILIL care solicita acces la fonduri documentare:

adreseaza o cerere Di-ILIL 1n care mentioneaza scopul accesarii materialului;

solicitd materialul pe care doreste sa-I consulte, prin completarea unei fise de cerere;
semneaza conventia privind utilizarea materialului consultat;

consultd materialul respectdnd cerintele impuse privind pastrarea integritdtii fizice a
documentului si In conformitate cu etica profesionald si cu prevederile prezentei proceduri,
utilizeaza materialul In propriile cercetdri in conformitate cu normele juridice si
deontologice in vigoare;

completeaza formularul de declaratie privind folosirea documentelor consultate in scop
stiinific, respectand toate reglementarile in vigoare la data consultarii;

Solicitantul nu are dreptul sd puna la dispozitia tertilor, sub nicio forma, materialul
consultat, fara acordul prealabil scris al institutiei;

in cazul colabordrii unui angajat al ILIL cu un alt cercetdtor pentru realizarea unor
cercetari/proiecte/studii/articole, cercetatorul poate pune la dispozitia colaboratorului sau
material excerptat din fondurile ILIL, dar materialul va fi folosit doar in lucréri semnate in
comun;

la incheierea activitatii in ILIL prin pensionare, concediere sau demisie, va cere o notd de
lichidare.

Di-ILIL:

evalueaza cererea si o supune spre avizare Consiliului stiintific;
deleaga custodele de fond pentru a oferi materialul spre consultare;
verificd respectarea cerintelor in privinta consultdrii materialului.

Consiliul stiintific:

aprobd sau respinge cererea formulatd de solicitant;
stabileste fondul in care se gaseste materialul.

Custodele fondului documentar al ILIL pentru care se solicitd consultare:

oferd acces la infrastructura in care materialul este stocat, daca acesta este digitizat;
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e are obligafia de a pune la dispozitia solicitantului materialul solicitat in format digital, iar
in lipsa acestuia, de a asigura accesul la document in format fizic. In situatia in care
documentul este supus unui regim special, termenul necesar pentru digitalizarea acestuia
se stabileste de comun acord intre parti;

e pastreazd documentele semnate de cdtre solicitant si tine evidenta tuturor cererilor de
accesare a fondului, Intr-un registru special al fondului, constituit odatd cu intrarea In
vigoare a acestei proceduri.

e) Secretarul CM-ILIL:
e se asigura de difuzarea PO in ILIL;
e pastreazd exemplarul 1, original, cu semnéturile olografe.
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8. Formular de evidentid a modificarilor

RN
(0]
. .| 82§
Nr. | Numdrulsi | Numarulsi | . 3 o Descrierea modificari Semndtura
crt. | data editiei | data reviziei E{E 5 Di-ILIL
]
5%
Editia I P Redactarea procedurii
1 17.02.2026 Revizia 0 toate
Clarificarea unor aspecte
privind definirea procesului
. Revizia 1 si a responsabilitétilor.
2. | Editial : ’ :
e 11.06.2026 Tonle Introducerea  formularului:

Registru pentru consultarea
fondurilor documentare ILIL.
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11. Documente utilizate:
Nota de lichidare.
Registrul' de consultare a fondurilor documentare ILIL.

12. Anexe
12.1. Diagrama de proces
Denurrllre Responsabil(i) Descriere Ty Termen Riscuri
etapa alocat
I. ORGANIZAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
La. Orice angajat(a) interesat(d) sa
Formularea acceseze materiale din fondurile
cererii de documentare ale ILIL va depune Perman | Nu existd
Secretara ILIL A - — p ;
consultare a 0 cerere In acest sens, In care va ent riscurl.
materialelor mentiona explicit scopul
ILIL consultdrii materialelor.
- Secretara ILIL va inainta cererea
L.b. Inaintarea N ; i i3 o
e o . catre Di-ILIL, care o va analiza si ; Nu existd
cererii catre Di-ILIL . ’ — 1 zi . ;
. o va nainta spre dezbatere riscurl.
Di-ILIL G og o e
Consiliului stiintific.
Cererea este prezentata in
Consiliul stiintific, se dezbate si
I.c. Dezbaterea i se ia o decizie. Daca cererea este .
N s Membrii s . 30 zile .
in Consiliul D acceptatd, custodele fondului de Nu exista
i ; Consiliului u . . de la L
stiintific si s o arhiva va fi informat cu privire la \ riscuri.
m stiintific ; - primire
deliberarea T acest lucru si va fi pus 1n contact
cu persoana care a formulat
cererea.
Secretara ILIL va redacta
raspunsul citre solicitant i va
[.d. Formularea transmite datele de contact ale . Nu exista
N ; Secretara ILIL . . R 2 zile L
raspunsului custodelui fondului documentar in riscuri.
vederea stabilirii programului de
consultare.
II. DERULAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
i Custodele fondului | Custodele fondului documentar al
Il.a. Stabilirea .
; documentar al ILIL stabileste de comun acord cu .
orarului de ' Nu exista
ILIL angajatul orarul de acces la fond, .
accesare a i . riscuri.
fondului in conformitate cu regulamentele
ILIL si ARFCN.

! Custodele fiecirui fond de arhivd va institui, odatd cu intrarea in vigoare a prezentei proceduri, un Registru de
consultare a fondului.... (se va preciza numele fondului documentar), la prima solicitare ficutd pentru consultarea
materialului din fondul respectiv. Registrul va consta intr-un dosar cu sing, in care se vor adauga file listate, la nevoi,
pe care 1l va pastra in locul de arhivare a fondului, inaintea documentului cu primul numér de inregistrare.
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ILb.
Completarea
de citre Solicitantul completeaza
solicitant a .. formularele si le semneaza, Nu exista
Solicitantul " ; . : :
documentelor predandu-le custodelui fondului riscuri.
anexa a respectiv.
prezentei
proceduri
Ofera cercetitorului acces la
Custodele N
; fondul documentar pe care il are
fondului % . Se
in custodie. .
Il.c. documentar al stabilest Nu exista
Consultarea ILIL e de ; :
! . riscuri.
materialului comun
v Solicitantul consulta materialul ateond
Solicitantul - :
respectdnd regulile de consultare.
Solicitantul Solicitantul restituie documentele
consultate.
II.d. Restitui i
eshitires Custodele fondului asigura
materialului . ; ;
Custodele reintegrarea materialului consultat
consultat . R =
fondului in fondul documentar, in

documentar al
ILIL

conformitate cu structura si

ordinea de organizare a acestuia.
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12. 2. Nota de lichidare

ACADEMIA ROMANA FILIALA CLUJ-NAPOCA

STR.REPUBLICII, NR.9

Nume

Exemplar 1

NOTA DE LICHIDARE
Nr. /0. 2026

Funciia definuta:, Cod COR,, loc munci Institutul de Lingvistica al ARFCN.

Motivul intocmirii notei de lichidare: din Codul Muncii, la data de

1.Debite

hitate, bunuri materiale,mijloace fixe,ob.de inventar aflate in g

se preda cu PV predare-primire:

(salariat)

Natura debitului

Suma datorati la data
emiterii notei de lichidare

Numele, prenumele si
Semniitura responsabilului

Avansuri spre decontare

Drepturi salariale achitate in plus

Bunuri materiale avute in gestiune-predare cu PV

Fond de carte avute in gestiune-predare cu PV

Documente

Tohi

sau material de protectie

Alte obiecte de inventar- predare cu PV

hotdriri judeciitoresti, angajamente, facturi.

I1.imprumuturi, despiigubiri, sume datorate pentru marfuri, obligatii de intrefinere stabilite in baza dispozi(iilor de refinere,

Natura debitului Titlu (natura numiirului, | Suma datoratd la data emiterii | Numele, prenumele §i

data emi lui) notei de lichidare Semniitura responsabilului
Pripon Floare

I11.Durata concediului de odihna anual in raport cu functia $i vechimea totald in munca:

Concediul de odihni neef Concediul de odihni cuvenit pind la | Total diu de Numele, pr si

din anul precedent data incetdrii contractului de muncd | odihni neef t Semndtura responsabilului

§i neefectuat pe anul 2025
zile zile zile

pentru concediul de odihna neefectuat

Nota.Lg.156/2024,Art. 111 alin S-in anul 2025, la incetarea raporturilor de munca, angajatii nu beneficiaza de compensarea in bani

IV.Vouchere de vacantd, iar din nr. total de vouchere primite in cursul anului anterior, a returnat un

Vouchere de vacanti cuvenite
piind la data incetiirii
contractului de munci

returnate

Vouchere de vacanta nefolosite si

Nume, prenume $i Semnituril Responsabil

V. Altele: IT
Card acces Laptop/PC Adresa de email Numele, prenumele si
S a responsabilului
(se schimbi parola sau se dezactiveazi adresa de email la Director institut
Card acces Laptop incetarea raporturilor de munc#)
+ chei

VI. Calificativele profesionale obtinute la evaluarea activitatii din ultimii doi ani:
Anul , Calificativ obfinut in urma evaludrii:
Anul , Calificativ obtinut in urma evalurii:

Data fcaril
Am verificat §i sunt de acordi..uenn Angajator,
(semnitura salariat) Compartiment Salarizare
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ACADEMIA ROMANA FILIALA CLUJ-NAPOCA
NOTA DE LICHIDARE

Nume

Exemplar 2

(angajator)

Nr. /o....2026

Functia detinutii:, Cod COR, loc munci Institutul de Lingvistica al ARFCN,

Motivul intocmirii notei de lichidare: din Codul Muncii, la data de

I.Debite neachitate, bunuri materiale,mijloace fixe,ob.de inventar aflate in gestiune se preda cu PV predare-primire:

Natura debitului

Suma datorati la  data | Numele, prenumele si

emiterii notei de lichidare Semniitura responsabilului

Avansuri spre decontare

Drepturi salariale achitate fn plus

Bunuri materiale avute in gestiune-predare cu PV

Fond de carte avute in gestiune-predare cu PV

Documente

Echipament sau material de protectie

Alte obiecte de inventar- predare cu PV

hotariri judeciitoresti, angajamente, facturi.

ILimprumuturi, despigubiri, sume datorate pentru mérfuri, obligatii de intrefinere stabilite in baza dispozitiilor de retinere,

Natura debitului
data emitentului)

Titlu executor (natura numdrului, | Suma datoratii la data emiterii | Numele, prenumele si
Semniitura responsabilului

notei de lichidare

Pripon Floare

I11.Durata concediului de odihn anual in raport cu functia si vechimea totald in munci:

Concediul de odihna | Concediul de odihnd cuvenit pani | Total concediu de | Numele, prenumele  si
neefectuat din anul precedent | la data incetirii contractului de | odihnd neefectuat
muncii gi neefectuat pe anul 2025

Semniitura responsabilului

zile zile

zile

bani pentru concediul de odihna neefectuat

Nota.Lg.156/2024,Art.I1I alin 5-in anul 2025, la incetarea raporturilor de munca, angajatii nu beneficiaza de compensarea in

IV.Vouchere de vacantd, iar din nr. total de vouchere primite in cursul anului anterior, a returnat un

pini la  data  incetiirii | returnate
contractului de munci

Vouchere de vacanti cuvenite | Vouchere de vacantd nefolosite si

Nume, prenume §i Semniiturd Responsabil

V. Altele: IT

Card acces Laptop/PC Adresa de email

Semnitura resp

Numele, prenumele si
bilului

Card acces Laptop
+ chei

(se schimbii parola sau se dezactiveazii adresa de | Director institut
email la incetarea raporturilor de munc#)

VI. Calificativele profesionale obtinute la evaluarea activititii din ultimii doi ani:

Anul, Calificativ obfinut in urma evaluirii:
Anul , Calificativ obtinut in urma evaludrii:

Data comunicirii

Am verificat §i sunt de acord:

(semnitura salariat)

Angajator,
Compartiment Salarizare




Procedura operationala Editia I

privind ACCESAREA DE CATRE Revizia 1

ANGAJATI A MATERIALELOR DIN
FONDURILE D?EII]{MENTARE ALE Pagina 18 din 20

Academia Roména
Filiala Cluj-Napoca
Institutul de Lingvistica si Istorie
Literara ,,Sextil Puscariu”

Cod: PO-ILIL.15 Exemplar nr. 1

12.3. Registrul de consultare a fondurilor documentare ILIL
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Registru de consultare a fondului....

Custode: Nume, prenume
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Registru de consultare a fondului.... Custode:
Nr. | Nume §i prenume Specializare/ | Nr./datd de | Data Matenale
ert. | solicitant Qcupatie inregistrare | consnltirii | consultate

Cerere

Observatii
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