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in scopul stabilirii, la nivelul Angajatorului, a regulilor privind protectia,
igiena si securitatea in munc, respectarea principiului nediscriminrii si al inlaturarii
oricdrei forme de incalcare a demnititii, drepturile si obligatiile angajatorului, ale
salariatilor, procedura de solutionare a sesizarilor individuale ale salariatilor, regulile
privind disciplina muncii in institut, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si
a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice; reguli
privind procedura disciplinard, criterii si proceduri de evaluare profesionald a
salariatilor,

In temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Institutul de Chimie Fizici - Ilie Murgulescu, denumit in continuare Angajator,
emite urmatorul Regulament Intern.

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1. Regulamentul intern cuprinde dispozitii generale referitoare la:

1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitétii;

2. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricérei forme de incélcare a demnititii;

3. Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor:

4. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor;

5. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

6. Abateri disciplinare §i sanctiuni aplicabile;

7. Reguli referitoare la procedura disciplinar;

8. Modalitafi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specific,

9. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.

Art.2. Prezentul Regulament se aplici tuturor angajafilor Institutului de
Chimie Fizica - Ilie Murgulescu, indiferent de natura contractului individual de
munci (determinat, nedeterminat), de durata muncii (norma intreagd sau timp partial
de muncd), de pozitia ierarhici a acestora, precum §i persoanelor care desfisoars
activitatea ca delegate, detasate sau voluntare.

Art. 3. Personalul angajat in cadrul ICF, precum si persoanele delegate,
detasate sau voluntare au obligatia de a respecta regulile de conduits si disciplina
stabilite in prezentul Regulament Intern. Incilcarea oricirei dispozitii constituie
abatare disciplinara grava si se sanctioneazi conform legii.
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Artd4. (1) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariati din
momentul aducerii lui la cunostinta acestora.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului intern
se va face de citre gseful direct al fiecirui salariat prin consemnare intr-un proces-
verbal, pe bazd de semnituri a salariatilor, care va fi predat la biroul Resurse
Umane si Doctorate.

(3) Pentru un angajat care la data prelucrdrii Regulamentului Intern
lipseste, aducerea la cunostini se va face in prima zi de la reluarea activitatii, de
catre conducatorul locului de munci, iar procesul verbal va urma aceeasi procedurd
enuntati anterior.

(4) Pentru un angajat nou, la semnarea contractului individual de munca,
salariatului i se va aduce la cunostint si prezentul Regulament Intern.

Art.5. Prezentul Regulament se revizuieste periodic In concordanti cu
modificarile de naturd legislativd la nivelul angajatorului sau al relatiilor de
munca.

CAPITOLUL II
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncs

Art.6. (1) Angajatorul are obligatia s3 ia masurile necesare pentru protejarea
vietii, securitd(ii $i sanatitii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sii in
domeniul securitatii §i san4tatii in munca, prin persoana desemnatd cu atributii in
acest sens din cadrul institutului, astfel:

- obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de
munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai
mare de 6 luni; instruirea se face inainte de inceperea activitatii;

- periodic, pentru tofi salariatii institutului.

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

Art.7. (1) In vederea asigurdrii conditiilor de protectia muncii si pentru
prevenirea accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, angajatorul are
urmdtoarele obligatii:

a) Sa realizeze o evaluare a riscurilor pentru sanitatea i securitatea in
muncd, inclusiv pentru acele grupruri sensibile la riscuri specifice,

b) sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor prin asigurarea conditiilor necesare ca sarcinile de munci si activitatile
corespunzdtoare sa fie organizate astfel incét exigentele profesionale si corespundi
capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea
profesionali si fie in limitele normale;
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¢) sdasigure echipamente de lucru, precum si tehnologii de naturi a elimina
sau diminua riscurile de accidentare sau de imbolnzvire profesionald a angajatilor,

d) sa intocmeascd un plan de protectie si prevenire pe bazi de masuri
tehnice, sanitare, organizatorice si de altd naturi care si se aplice conditiilor de
muncd specifice institutului,

e) sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de muncd si boli
profesionale in conditiile legii;

f) sa efectueze angajarea numai in baza avizului medical care atesti ci
persoana corespunde cerintelor locului de munca pe care 1l va ocupa;

g) sd adopte masuri de protectie a muncii corespunzitoare conditiilor de
munca specifice Institutului de Chimie Fizica, prin stabilirea atributiilor si
responsabilititilor ce revin salariatilor in acest domeniu, corespunzitor functiei
exercitate si locului de munca ocupat;

h) s asigure cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii a prevederilor
legale in domeniul protectiei muncii, prin sefii ierarhici supetiori i prin salariatul
responsabil cu protectia muncii,

i) sd elaboreze instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea
reglementdrilor de securitate si sinitate in muncd, luind in considerare
particularititile activitatilor si locurilor de munca,

J) sd informeze fiecare persoand, anterior angajarii in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusi la locul de munca, precum si asupra masurilor
de prevenire §i protectie necesare.

k) s& tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific.

(2) Locurile de munci trebuie si fie organizate astfel incat s garanteze
securitatea si sénatatea salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnata cu atributii in acest sens, trebuie si
organizeze controlul permanent al stirii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitétii salariatilor.

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

(3) Salariatul responsabil cu protectia muncii tine evidenta locurilor de
munca cu condifii vatdmitoare, periculoase, precum si a accidentelor de munca,
bolilor profesiomale si avariilor, cind este cazul, iar la cererea inspectorilor de
protec{ia muncii care efectueaza control sau cercetare, prezintd documentele si da
toate relatiile solicitate. Acesta ia toate misurile necesare pentru prevenirea
accidentelor de orice fel in procesul de lucru si asigurd Indeplinirea sarcinilor
stabilite de inspectorii de protectia muncii, cu prilejul controalelor efectuate si
completeazd toatd documentatia prevazutd de legislatia in vigoare.

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

(5) Angajatorul are obligatia s asigure, prin servicii de medicina muncii,
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examenul medical la angajarea in munca si supravegherea stirii de sinitate a
tuturor salariatilor.

(6) In scopul asiguririi implicdrii salariatilor la elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protecfiei muncii, se constituie Comitetul de securitate si
sanatate In muncd, avand urmétoarea componenti:

Pregedinte: - Directorul institutului
Membri: - Reprezentantii salariatilor (3 salariati)
Secretar:  -Persoana desemnati cu atributii in domeniul protectiei muncii

Atributiile Comitetului de securitate si sanitate in munci:

- Analizeaza si propune politici privind sinatatea si securitatea &in muncd, precum si
planul de prevenire si protectie,

- Urmdreste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv a alocarii resurselor
materiale si umanenecesare realizirii acestuia in vederea imbunatatirii conditiilor de
munca,

- Utilizarea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor tindnd seama de consecintele
asupra sanatatii si securitatii in muncé si face propuneri in caz de constatare a unor
deficiente,

- Propune masuri de amenajare a locurilor de munci, avaind in vedere prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice

- Analizeaza cererile formulate de salariati cu privire la conditiile de munca si modul
in care isi indeplinesc atributiile persoana desemnati cu pretectia si sanitatea in
munca,

- Propune planul de prevenire si protectie ce se va realiuza anul urmitor.

CAPITOLUL I

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inliturarii
oricarei forme de incilcare a demnitatii

ArtS8. (1) In cadrul Institutului de Chimie Fizicd, relatiile de munca se
intemeiaza pe principiul egalitaii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Este interzisa orice discriminare directd sau indirecti fati de un salariat,
bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsta,
nationalitate, rasd, culoare, etnie, religie, orientare politica, origine sociali,
handicap, stare civild sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate
sindicala.
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(3) Constituie discriminare directd fatd de un angajat actele si faptele de
excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, intemeiati pe unul sau mai multe
criterii prevazute la alin. (2) care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrngerea
sau inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor previzute de
legislatia muncii si de legile speciale aplicabile.

(4) Constituie discriminare indirectd fatd de un angajat actele si faptele
intemeiate aparent pe alte criterii decat cele previzute la alin. (2), dar care produc
efectele unei discrimindri directe.

(5) Mésurile de promovare a egalititii de sanse intre femei si barbati, dar si
pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in
conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei i barbati, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.9. Durata timpului de lucru este stabilita ca medie de 8 ore pe zi, 40 de ore
pe saptamdnd in cadrul sdptamanii de lucru de 5 zile, asigurdndu-se repausul
saptamdnal in zilele de sdmbata si duminici si se aplicd pentru tot personalul angajat
al institutului, indiferent de functia ocupat.

Art. 10. (1) Programul de lucru este de luni pani vineri, de la ora 800 - 1600.

(2) Durata maxima a timpului de lucru previzuta la art. 9 nu va putea depasi
12.0f€ pe 7,

Art. 11. Salariafii institutului beneficiaza de repaus zilnic, saptiménal si zile
libere legale, astfel cum sunt previzute de legislatia in vigoare.

Art. 12. (1) Zilele de sdrbatoare legald in care nu se lucreazi sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima i a doua zi de Pasti;

- | mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie;

- prima §i a doua zi de Criciun;

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

(2) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere
pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti,
prima si a doua zi de Rusalii se acordi in functie de data la care sunt celebrate de acel
cult.

(4) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele aparfinnd
cultelor religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda de citre angajator in
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alte zile decét zilele de sdrbitoare legali stabilite potrivit legii, la cererea
salariatului, in baza dovezii (certificate/adeverinti) eliberate de institutia religioasd
de care apartine.
(5) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in
familie sau pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

- cdsatoria salariatului — 5 zile;

- cdsatoria unui copil — 3 zile;

- la nasterea unui copil — 5 zile,

- la decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor, rude sau afini pana la gradul
III - 3 zile;

- donatorii de sange — conform legii;

- la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea
domiciliului in alta localitate — 5 zile;

Art. 13. Salariatii pot fi Invoiti s lipseasci in interes personal de la serviciu,
numai cu acordul sefului ierarhic superior.

Art. 14. Conducerea institutului poate acorda salariatilor concediu fira plata
sau alte tipuri de concedii, la cererea celor interesati, pentru rezolvarea unor situatii
personale pe o perioadd de maxim 6 luni, in conformitate cu prevederile art. 153 din
Codul Muncii.

Art. 15. Programarea concediilor de odihni se realizeazi la sféarsitul fiecarui
an pentru anul viitor. Propunerile de programare a concediilor de odihni se semneazi
de catre conducitorii compartimentelor. Efectuarea concediilor va fi stabilit3 esalonat
in tot cursul anului, ludnd in considerare buna desfasurare a activitatii, interesele
angajatilor si prevederile legale in vigoare. Concediile de odihna pot fi reprogramate
cu acordul sefului ierarhic superior, tinAndu-se cont de prevederile legale in vigoare.

Art. 16. Biroul Resurse Umane-Doctorate tine evidenta concediilor medicale,
concediilor fard platid aprobate, concediilor de odihna aprobate si a absentelor
nemotivate conform pontajului.

Art. 17. Biroul Resurse Umane-Doctorate elibereazi adeverinte de vechime
privind functia detinuta, salariul de incadrare, sporurile, vechimea in specialite, in
baza unui cereri scrise formulate de salariat.

CAPITOLUL IV
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.18. Institutul de Chimie Fizicd — Ilie Murgulescu, in calitate de
angajator, are datoria si ia toate misurile pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare desfasurdrii activititii institutiei:

Angajatorul asigura buni organizare a intregii activitati, in vederea realizirii
obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul sa
stabileascd normele de disciplind muncii, obligatiile personalului precum i
réspunderea acestuia pentru incalcarea atributiilor de serviciu

Art.19. Institutul de Chimie Fizica, in calitate de angajator, are urmatoarele
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obligatii:

a) asigurarea desfasurdrii activititii in cadrul institutului in conditii de
securitate, sandtate §i igiend, astfel inct sd ocroteascd sdnitatea sl integritatea
fizicd si psihica a personalului;

b) asigurarea spatiului, dotarilor si mijloacelor necesare desfisurarii
activitaii pentru fiecare persoani in parte;

c) asigurarea stabilitafii in munci a personalului institutului, contractul
individual de munci neputind si inceteze decat in cazurile prevazute de lege si
respectand intocmai procedurile legale.

d) sd nu permitd nici o discriminare intre personalul institutului, pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau
orice altd naturi;

e) sd organizeze timpul de munci in raport de specific, de necesititi, de
asigurarea functionalititii institutului i de respectarea duratei normale a timpului
de lucru si de odihni;

f) sd asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru
si de odihna precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

g) sd asigure, cu prioritate, plata lunari a drepturilor banesti cuvenite
personalului, in cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

h) s& asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor,
faptelor de ultraj, carora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor;

i) s permita personalului si-si exercite in conditiile legii, dreptul la asociere
sindicald sau in organizatii profesionale, avaind ca scop reprezentarea intereselor
proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

j) sa asigure conditiile necesare perfectiondrii pregtirii profesionale ale
salariatilor, promovarea lor in raport cu pregdtirea si rezultatele obtinute;

k) s@ elibereze la solicitarea salariatului un document care si ateste
activitatea desfasuratd, vechimea in munca, in specialitate;

1) sé asigure supravegherea medicali a personalului conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

m) s3 asigure drepturile referitoare la protectia maternitétii la locul de munci
in conformitate cu legislatia speciali.

CAPITOLUL YV
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.20 . Personalul Institutului de Chimie Fizica au urmitoarele drepturi:

a) sd i se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munca,
neputénd s inceteze sau si fie modificat decét in cazurile prevazute de lege;

b) s beneficieze de conditii corespunzitoare de munc, de protectia muncii,
de indemnizatie de asiguriri sociale in cazul pierderii temporare a capacititii de
muncd, de pensie si de alte drepturi de asigurari sociale previzute de lege;
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¢) sd primeasca pentru activitatea depus drepturile salariale stabilite potrivit
legii, in raport cu pregatirea profesionals, activitatea depusi si importanta acesteia;

d) sd se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale
avand ca scop reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregitirii
profesionale;

e) sé-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;

f) sa 1i se asigure repaus sdptdmanal si concediu de odihna anual platit, in
conditiile legii;

g) sé beneficieze de concediu de studii sau fir3 plati, in conditiile legii;

h) s& primeasc sprijin pentru imbunititirea pregitirii profesionale;

i) s beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

Art. 21. (1) Personalul Institutului de Chimie Fizici are obligatia de a
respecta ordinea si disciplina la locul de munci, de a indeplini toate sarcinile de
serviciu ce i revin potrivit fisei postului, contractului individual de munca si
dispozitiilor date de sefii ierarhici superiori;

(2) Principalele obligatii ale salariatilor din cadrul institutului sunt:

a) sé-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
legea Indatoririle de serviciu;

b) sd se abtind de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii activititii
Institutului de Chimie Fizici;

¢) sd respecte normele de conduita profesionali si civica previzute de lege;

d) sa respecte programul de lucru stabilit §i sa foloseasc cu eficienta timpul
de munca.

e) sd respecte ordinea §i disciplina la locul de muncd, si manifeste
colegialitate si tolerantd in relatii cu colegii de serviciu;

f) sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si s
cunoasca bine lucrérile ce le au de executat;

g) sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitate, in legitura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de
serviciu;

h) s& se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune
conditii a sarcinilor ce lc revin;

i) sé-si perfecfioneze pregitirea profesionald, si participe nemijlocit la
sediniele profesionale sau cursurile organizate de institut in acest scop;

J) s@ respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau
a oricdror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si inte gritatea
corporald a sa sau a altor persoane;

k) sa respecte regulile de acces in institutie, si ia masuri de indepartare a
oricaror persoane, dacd prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranti
sau functionarea normald a institutiei;

1) s& ingtiinfeze seful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostinti de
existen{a unor greutiti sau lipsuri;

m) sa cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror
altor dispozitii cu caracter normativ in legituri cu atributiile si sarcinile de serviciu
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precum si a dispozitiilor conducerii institutului, referitoare la activitatea
desfasurati, conformandu-se acestora intocmai;

n) si se abtind in exercitarea atributiilor ce i revin de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor lor politice, si nu favorizeze vreun partid
politic §i sa nu participe la activitati politice in timpul programului de lucru;

0) si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitailor stabilite de lege;

p) sa transmita in 2 zile lucritoare Biroului de Resurse Umane si Doctorate
copie, certificatd conform cu originalul, dupa decizia de pensionare,

r) s prezinte si s i§i actualizeze declaratia de avere potrivit legii;

s) sa rezolve in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucririle
repartizate;

t) sd nu aibd interes material sau de orice alti naturd cu angajatorii in
exercitarea atributiilor;

u) sd nu introduci, distribuie si si nu consume bauturi alcoolice sau substante
halucinogene in inspectorat.

v) sd nu efectueze acte de comert in incinta institutului;

w) sé respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in
institutie.

CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A SESIZARILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 22. (1) Prezentul capitol are ca obiect reglementarea modului de
exercitare de catre salariati a dreptului de a adresa conducerii institutiei, reclamatii
sau sesizari, formulate in nume propriu, cu privire la incilcarea unui drept previzut
in lege, contract individual de munci, regulament intern, regulamentul de organizare
si functionare, respectiv conditiile de munca.

(2) Elementele pe care trebuie si le cuprind sesizarea sunt:

a) numele, prenumele si locul de munci al salariatului,

b) obiectul petitiei $i motivarea acesteia,

c) adresa postald sau electronici la care urmeazi a-i fi comunicat rdspunsul,

d) numele, prenumele si semnéitura salariatului.

(3) Petitiile vor fi adresate directorului institutului.

(4) Procedura de solutionare a petitiilor este urmétoarea:

a) salariatul/salariata va depune sesizarea scrisi la secretariatul institutiei, fiind
inregistrata si datati.

b) in functie de natura petitiei $i de obiectul acesteia, conducerea institutului,
va decide asupra modului de cercetare a celor sesizate de citre salariat, prin
constituirea unei comisii de analizi;

¢) comisia are obligatia de a intervieva persoanele implicate si a cerceta cele
sesizate, de a formula concluzii si propuneri de solutionare sau masuri de intreprins
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intr-un termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea petitiei si care, ulterior,
vor fi comunicate conducatorului iinstitutului.

Orice interviu va fi consemnat in scris, cu mentiunea pastréarii confidentialitatii
numelor persoanelor implicate.

d) pe tot parcursul investigatiei, personalul implicat are obligatia de a pastra
confidentialitatea asupra datelor si evenimentelor supuse analizei;

(5) Salariatul va fi informat in maximum 5 zile lucritoare de la adoptarea
solutiei.

(6) Daca salariatul nu este multumit de riaspunsul primit, se poate adresa
instanfei competente in a cirui razi teritoriald domiciliazd sau in a cirui razi
teritoriald se afla sediul institutiei la care este angajat, in termen de 30 de zile de la
primirea rdspunsului.

(7) Petitiile anonime nu pot face obiectul analizei si nu vor fi luate in
considerare.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCIL
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICATE
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 23. (1) Orice actiune sau inactiune, sivarsiti cu vinovitie de ctre
personalul inspectoratului, prin care au fost incalcate indatoririle de serviciu, normele
de conduiti profesional si civica previzute de lege, Regulamentul Intern, contractul
individual de munci sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, constituie
abatere disciplinata si se sanctioneazi conform prevederilor prezentului regulament.

(2) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea In mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cu
acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
in care 1si defasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter
politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incdlcarea interdictiei de a fuma de citre personalul contractual din
institutului.

Art. 24. in raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile
disciplinare ce se aplicd personalului sunt:

a) avertismentul scris;
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b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratii ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, sia indemnizatiei de conducere
pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Art. 25. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor
disciplinare se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicat cu modificarile $i completarile ulterioare.

Art. 26. Raspunderea materiald, contraventionala si penald a personalului
institutului, se aplica conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VII )
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
PERSONALULUI DIN CADRUL ICF

Art. 27. Evaluare a performantelor profesionale individuale reprezinti
ansamblul proceselor si procedurilor implementate anual, prin aplicarea criteriilor de
performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor profesionale individuale, stabilite
in baza atributiilor previzute in fisa postului.

Art. 28. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazi pe
aprecierea in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a
comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art. 29. Masurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este
un proces continuu, coordonat de catre Biroul de resurselor umane si doctorate.

Art. 30. (1)Activitatea profesionala se apreciazi anual, ca urmare a evaluirii
performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele:
“foarte bine”, “bine”, “satisficator” sau “nesatisficitor”.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1-31 ianuarie a fiecirui an.

(3) Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului
anterior celui in carc se face evaluarea.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face §i in cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al
personalului contractual evaluat inceteaza, se suspendi pe o perioadi de cel putin 3
luni sau se modificé, in conditiile legii. In acest caz personalul contractual va fi
evaluat peniru perioada de pénd la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munci;

b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa
caz, raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se suspendi pe o perioadi de cel
putin 3 luni sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia
cd, inainte de Incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de munca sau, dupacaz, intr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice
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de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, s
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din subordine;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobéandeste o
diplomd de studii de nivel superior si urmeazi si fie promovati, in conditiile legii,
intr-o functie corespunzitoare studiilor absolvite;

d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este
promovati in grad profesional.

(6) Calificativul acordat ca urmare a evaluirii in cazurile previzute la alin.6 va
fi avut in vedere la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale.

Art. 31. (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se
va realiza pe baza urmdtoarelor criterii prevazute la art.5 lit.c din Legeanr.153/2017:

a) cunostinte $i experienti;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor; d) influent3, coordonare si supervizare;

€) contacte $i comunicare;

f) conditii de munca.

(2) Dupé caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate
efectiv de cétre persoana evaluati (de exemplu, pentru functiile administrative), pot
fi stabilite criterii suplimentare de evaluare.

Art. 32. (1) Pe baza elementelor mentionate mai sus, persoana care va realiza
procedura de evaluare acordd note de la 1 1a 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa
de evaluare a fiecdrui angajat.

(2) Nota finala a evaludrii reprezint media aritmetica a notelor acordate pentru
fiecare criteriu.

(3) Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 = nesatisfacitor;

b) intre 2,01 - 3,50 = satisficitor;

¢) intre 3,50 - 4,50 = bine;

d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine.

Art. 33. (1) Notele corespunzitoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre
conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor ficute de
evaluator in fisa de evaluare, aceasta se semneazi si se dateaza de citre evaluator si
persoana evaluata.

(3) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de
opinie asupra consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneazi
in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de
vedere comun.

Art. 34. (1) Fisa de evaluare se Inainteazi contrasemnatarului. In situatia in
care calitatea de evaluator o are conducdtorul institutului, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.
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(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar superiorul
ierarhic evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a institutului.

Art. 35. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei
contrasemnatarului in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realititii;

b) intre evaluator §i persoana evaluati exista diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificati in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostintd persoanei evaluate.

Art. 36. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evalurii pot si il conteste la
conducétorul institutului. Conducatorul institutului solutioneazi contestatia pe baza
figei de evaluare, a referatului intocmit de citre persoana evaluata si a celui intocmit
de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) Contestaia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la
cunostintd de catre persoana evaluati a fisei de evaluare contrasemnati si se
solutioneazd in termen de 10 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile
lucrétoare de la solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemulfumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de catre conducitorul autoritatii sau institutiei
publice, care sunt nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei
competente, in conditiile legii.

Art. 37. Daca la evaluare angajatul primeste calificativul “nesatisfacitor”, se
considerd cé acesta nu corespunde cerintelor postului.

Art. 38. Compartimentul de resurselor umane si doctorate poate propune
conducerii institutului utilizarea rezultatelor obtinute din evaludri, in scopul:

a) pregdtirii si perfectiondrii personalului pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzitor
fiecdrui post;

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de
pregatire/perfectionare;

- celaborarea programelor (strategiei de pregitire continud a
personalului) prin stabilirea unui plan de pregatire continui pentru fiecare
angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop;

b) recrutdrii/selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor
programe/proiecte;

¢) determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 39. Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislatiei in
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vigoare privind organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si
securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea disciplinara, civila si penala.

Art. 40. (1) Conducatorii compartimentelor asiguri insusirea si respectarea
prezentului regulament de citre intregul personal subordonat.

(2) Salariatii trebuie sd probeze insusirea prevederilor prezentului regulament
prin semnarea procesului-verbal intocmit cu ocazia instruirii.

Procesul-verbal se va intocmi in doud exemplare:

- un exemplar Compartimentul Resurse Umane (originalul);

- un exemplar la conducitorul compartimentului/serviciului (copia). Procesul-
verbal va fi inregistrat la registraturd institutului.

(3) Regulamentul intern se va posta pe site-ul institutului.

(4) Orice modificare a prezentului Regulament Intern se aduce la cunostinta
salariatilor in cel putin 15 zile, prin aceleasi metode de informare si de luare la
cunostinta.

Art. 41. Orice salariat interest poate sesiza conducerea institutului cu privier
la dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcirii unei
drept al siu.

Art. 42. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este
de competenta instantelor judecitoresti care vor fi sesizate in termen de 30 de zile de
la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare al sesizarii formulate
potrivit alineatului anterior.

Art. 43. La data intrérii in vigoare a prezentului regulament intern, se abroga
regulamentul intern precedent.
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