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CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Prezentul Regulament stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii,
principiile si regulile privind desfasurarea activitatilor structurilor din cadrul Institutului
de Cercetare in Domeniul Muncii si Protectiei Sociale, denumit in continuare Institut,
precum si relatiile organizatorice dintre acestea, in scopul realizarii activitatilor de
cercetare, potrivit obiectului sau de activitate si prevederilor legale in vigoare

(2) Prezentul Regulament stabileste reguli in domenii ce privesc:

v' respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturdrii oricirei forme de incilcare a

demnitatii;

protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul INCSMPS;

drepturile si obligatiile angajatilor, respectiv ale angajatorului;

programul de munca;

procedura disciplinara: disciplina in muncd, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a cererilor

sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor;

preavizul;

protectia, igiena si securitatea in munca, precum si modalitatile de aplicare a altor

dispozitii legale;

v" evaluarea profesionala a angajatilor;

v formarea angajatilor.

(3) Tncadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile CCM in vigoare.

AN N NI N
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Art. 2
(4) Regulamentul Intern se aplica personalului contractual din cadrul Institutului, denumit in

continuare angajat, indiferent de durata contractului de munca, precum si personalului
care lucreaza in Institut ca detasat.

(5) Colaboratorii, persoanele delegate sau care au acces ocazional in incinta institutului sunt
obligate sa respecte regulile de acces, de disciplina, precum si programul de lucru stabilit
de catre Institut.

CAPITOLUL It

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 3
(1) Relatiile de munca din Institut au ca fundament principiile: nediscriminérii si Tnlaturarii

oricarei forme de incilcare a demnitatii, egalitétii de tratament fata de toti angajatii
si al consensualitatii si bunei-credinte. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munc,
angajatii se informeaza si se consulta reciproc, in conditiile legii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un angajat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de ras3, cetdtenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap,
boala cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie
defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa fatd de un angajat, actele si faptele de excludere,
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deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile

prevazute la alin. (2).

Constituie discriminare indirectd fatd de un angajat, actele si faptele intemeiate in mod

aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei

discriminari directe.

(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la alin. (2) care are drept scop si/sau efect lezarea demnitatii unei persoane
prin crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau faptd de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata
potrivit criteriilor prevazute la alin. (2), este asociatd sau prezumati a fi asociati cu una
sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau sesizare
a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la incilcarea
drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane s3 utilizeze
o forma de discriminare, care are la bazad unul dintre criteriile prevazute la alin. (2),
impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui
anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specifici a activititii in cauza sau a
conditiilor in care activitatea respectivd este realizatd, existi anumite cerinte
profesionale esentiale si determinante, cu conditia ca scopul si fie legitim si cerintele
proportionale.

(10) Orice tratament nefavorabil angajatilor si reprezentantilor angajatilor aplicat ca urmare
a solicitarii sau exercitarii unuia dintre drepturile prevazute la art. 6 este interzis.

(11) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, dar si pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate
cu prevederile legii privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

(12) Angajatii INCSMPS beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate si sanatate in munc, precum si de respectarea demnitétii
si a constiintei, fara nicio discriminare.

(13) Tn cazul in care angajatii inainteaza angajatorului o plangere sau initiaza proceduri in
scopul asigurarii respectarii drepturilor prevazute in prezentul Regulament, beneficiazi
de protectie impotriva oricarui tratament advers din partea angajatorului,

(14) Angajatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului, in
sensul alin.(13), se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru
acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create
Ca urmare a tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza cirora poate fi
prezumata existenta respectivului tratament.

(15) Angajatii INCSMPS au dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

(16) Pentru munca egala sau de valoare egald este interzisa orice discriminare bazati pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(17) Angajatii cu functii de conducere/coordonatori au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru angajatii din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, detasari, ori acordarea de
premii sau stimulente morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(4
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CAPITOLUL I

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE ANGAJATILOR/ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile angajatorului:

Art. 4

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Art. 5

s stabileasca organizarea si functionarea Institutului;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecirui angajat, in conditiile legii;

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sa ia
madsuri de eliminare a disfunctionalitatilor si deficientelor constatate;

sa constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
prezentului regulament intern;

sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

3)
k)

)

sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munc;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munca;

sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv
de munca aplicabil si din contractul individual de munca (CIM), dupa caz;

sa informeze angajatul cu privire la durata si conditiile perioadei de proba;

sa utilizeze procedurile privind utilizarea semnéturii electronice, semniturii
electronice avansate si semnaturii electronice calificate;

sd comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a INCSMPS, cu
exceptia celor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de natura si
prejudicieze activitatea Institutului. Periodicitatea comunicarilor se stabileste
prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile s& afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sd asigure participarea la programe de formare profesionala pentru toti angajatii,
conform reglementarilor legale in vigoare specifice domeniului;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si
retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile
legii;

sa gestioneze registrul general de evidentd a angajatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de angajat a
solicitantului;

sa creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor
care pot produce pagube patrimoniului INCSMPS;

m)sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;
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n) orice alte obligatii legale prevazute in sarcina angajatorului de legislatia specifica
domeniului cercetare-dezvoltare, prevazute in Contractul Colectiv de Munca
(CCM).

Drepturile si obligatiile angajatului:

Art. 6
Angajatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) salarizare pentru munca depusa;

b) repaus zilnic si saptamanal;

¢) concediu de odihna anual;

d) egalitate de sanse si de tratament;

e) demnitate n munca;

f) securitate si sanatate in munca;

g) acces la formare profesionala;

h) informare si consultare;

i) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

j) protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual;

l) participarea la actiuni colective;

m)dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

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

0) pe durata perioadei de proba, angajatul se bucura de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, contractul colectiv de muncd, regulamentul
intern, precum si contractul individual de munca;

p) angajatii au dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor contracte individuale
de munca cu terte organizatii sau in cadrul Institutului;

q) alte drepturi prevazute de legislatia specifica sau in CCM

Art. 7
Angajatului §i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) de a realiza norma de munca si de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei
postului;

b) de a respecta disciplina muncii si prevederile cuprinse in Regulamentul Intern (Rl),
Contractul individual de munca (CIM) si Contractul Cotectiv de Munca (CCM);

c) fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) de a mentine ordinea, curatenia la locul de munca si in incinta Institutului;

e) de a respecta programul de lucru si de a folosi eficient timpul de lucru;

f) de a nu consuma si de a nu fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor produse ori
substante de natura sa 7i afecteze capacitatea de munca in timpul programului de
lucru;

g) sa anunte seful ierarhic n situatiile in care, indiferent de motive, nu se pot prezenta
la serviciu sau se afla in imposibilitatea de a executa sarcinile de serviciu in conditii
corespunzatoare;

h) sa solicite aprobarea sefului ierarhic in cazurile in care, din motive obiective sau
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personale, intentioneaza sa paraseasca locul de muncd finainte de incheierea
programului de lucru;

i) de arespecta normele de igiena, securitate si sanatate in munca, normele generale de
prevenire si stingere a incendiilor si a situatiilor de urgenta, de prevenire a
accidentelor;

j) de a respecta secretul de serviciu;

k) de a cunoaste si respecta prevederile H.G. nr.1773/2004 privind organizarea si
functionarea Institutului National de Cercetare Stiintifica in Domeniul Muncii si
Protectiei Sociale - I.N.C.S.M.P.S., inclusiv Regulamentul de organizare si functionare
al INCSMPS, RI, CIM, deciziilor conducerii, procedurilor interne, Codului de etica si de
integritate, precum si dispozitiile verbale ale sefului ierarhic, dupa caz;

t) alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, aplicabild personalului de cercetare-
dezvoltare.

Art. 8
(1) Membrii Consiliului de Administratie, din care fac parte directorul general si directorul

stiintific al INCSMPS au obligatia depunerii anuale, cel mai tarziu la data de 15 iunie anul
in curs, a declaratiilor de avere si de interese aferente anului anterior.

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii. Declaratiile de avere se
intocmesc pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor,
respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie. Angajatii
suspendati din exercitiul functiei pentru o perioadda ce acopera integral un an fiscal
actualizeaza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetérii suspendarii.

(3) Tn termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
angajatii mentionati la alineatul (1) au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si
declaratii de interese.

CAPITOLUL IV

MUNCA LA DOMICILIU

Art. 9

Angajatorul si angajatul pot conveni, acolo unde este posibila indeplinirea atributiilor
specifice functiei pe care o detin, prestarea muncii de catre angajat la domiciliu sau in regim
de telemunca.

Art. 10

in vederea desfasurarii activitatii specifice la domiciliu, angajatul formuleaza o cerere
motivata, care s& cuprinda si adresa de domiciliu unde se va desfasura activitatea, precum si
orarul de munca, pe care o supune aprobarii conducerii INCSMPS.

Art. 11

Monitorizarea si evaluarea activitatii angajatului cu munca la domiciliu se fac atat pe baza
rapoartelor intocmite periodic de catre acesta, cat si a evaluarilor efectuate de superiorii
ierarhici.

Art. 12

(1) Angajatii care desfasoarda munca la domiciliu au aceleasi drepturi si obligatii ca toti
angajatii INCSMPS, beneficiind de posibilitatea stabilirii intervalului orar pentru desfasurarea
activitatii, cu respectarea cadrului legal si CCM.
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(2) Angajatii cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea
informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

Art.13

Prin CCM si/sau prin CIM se pot stabili si alte conditii specifice privind munca la domiciliu, in

conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Timpul de munca.

Art. 14
(1)Durata normala a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma intreagi este de 8 ore pe

zi, respectiv de 40 ore pe saptamana.

(2)Repartizarea timpului de munca se realizeaza in cadrul saptdmanii de lucru de 5 zile, cu
doua zile de repaus

(3)Programul normal de lucru in zilele de luni pana joi inclusiv, incepe la ora 8,30 si se termind
la 17,00. Programul pentru ziua de vineri incepe la ora 8,30 si se termina la ora 14,30.

(4)Angajatii pot opta pentru decalarea programului normal de munci, la solicitarea acestora
si cu aprobarea conducerii, cu respectarea celor 8 ore/zi si de 40 de ore pe saptamana.

(5)Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
angajatului in cauza, daca solicitarea este intemeiata si cu respectarea legii privind timpul
de odihna.

(6)Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
munca.

(7)Durata zilnica de munca in cazul programelor individualizate este impartitd in doud
perioade: o perioada fixa stabilita de conducere in timpul programului de lucru al
Institutului in care personalul se afla la locul de munca si o perioada variabila, mobild, in
care angajatul si alege ora de sosire, cu respectarea timpului de munci zilnic.

(8)Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe saptamana, inclusiv
orele suplimentare, cu respectarea prevederilor legale privind exceptiile si numai daca sunt
prevazute expres in CCM.

(9)Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul acestuia, angajatii sunt
obligati sa semneze condica de prezenta care se afla la secretariatul Institutului.

(10) Angajatii care intarzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul
regulament, au obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic situatia, chiar daca
este vorba de un caz de forta majora.

(11) Secretariatul directorului general / directorului stiintific al Institutului, va verifica zilnic
condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru. Dupd verificarea
acesteia, intarzierile fata de program, precum si iesirile personalului in timpul programului
de lucru vor fi aduse la cunostinta directorului general al Institutului si apoi justificate prin
conducatorii de departamente.

(12) Pentru intarzieri repetate la programul de munca, directorul general al Institutului poate
aplica sanctiuni, potrivit legislatiei in vigoare si reglementarilor interne.

(13) Biroul resurse umane al INCSMPS raspunde de tinerea evidentei privind concediile de
odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul
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normal de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al angajatilor.

Munca suplimentarad

Art. 15
(1)Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este considerata

munca suplimentara.

(2)Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul angajatului, cu exceptia cazului de
forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

(3)Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupi efectuarea acesteia. In aceste conditii, angajatul beneficiaza de
salariul corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru. Tn cazul in
care munca suplimentara nu se poate compensa prin ore libere, angajatul va fi remunerat
suplimentar prin acordarea unui spor de minim 75% pentru orele lucrate suplimentar. in
perioadele de reducere a activitatii, Angajatorul poate acorda zile libere platite cu care
pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

(4)Orele suplimentare se efectueaza in cazuri exceptionale in vederea rezolvarii cu celeritate
a unor situatii/lucrari, in urma dispunerii exprese a sefului ierarhic/DG, fara a se depasi 8
ore/saptamana si 360 ore anual.

(5)Compensarea orelor suplimentare se face conform legislatiei in vigoare.

Locul de desfdsurare a activitatii

Art. 16
(1) Activitatea se desfasoara la sediul INCSMPS, cu exceptia personalului detasat sau delegat

pe perioada detasarii sau delegarii, sau a personalului care desfasoara munca la distanta.
(2) Personalul INCSMPS poate desfasura activitatea in regim de munca la distanta (telework,
e-work), cu obligatia angajatorului de a pune la dispozitie echipamentele necesare
desfasurarii activitatii (calculator/laptop cu softuri aferente, mijloace de comunicare
telefonica sau electronica).
(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre INCSMPS prin delegarea sau detasarea
angajatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.

Art. 17

(1) Tn cazul in care intervin intarzieri sau absente ca urmare a unor situatii imprevizibile ori a
unor motive independente de vointa angajatului, angajatul are obligatia de a informa, cat
mai repede posibil seful ierarhic/biroul resurse umane/directorul general, dupa caz, dar
nu mai tarziu de sfarsitul programului de lucru.

(2) Daca angajatii nu indeplinesc obligatia prevazuta la alin. (1), intarzierea/absenta se
considera nemotivata.

Sdrbatori legale

Art. 18
(1) Zilele de sarbatoare legala, acordate de catre angajator, in care nu se lucreaza sunt:
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- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 januarie -Ziua Unirii Principatelor Romane;

- 8 martie - ziua internationala a femeii

- Vinerea mare, a doua si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 1 iunie - Ziua internationala a copilului;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 19 noiembrie - ,,Ziua Cercetatorului si proiectantului din Romania”;

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

- 1 Decembrie - Sarbatoarea nationala a Romaniei;

- 25, 26 si 27 decembrie - Craciunul;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decét cele crestin-ortodoxe, pentru persoanele apartinand

acestora.

Pentru angajatii care apartin de un alt cult religios legal, decat cel crestin-ortodox, 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 acorda in functie de data la care sunt celebrate de
acel cult.

Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase
legale, altele decat cele crestin-ortodoxe, se acorda de cétre angajator in alte zile decat
zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

n cazul in care cel mult dou zile lucritoare (trei cu prilejul sarbatorilor de iarnd) sunt
intre zilele nelucratoare, se poate conveni la nivelul Institutului ca aceste zile sa fie
libere, conditionat de recuperarea acestora dupa un program agreat intre conducerea
Institutului si reprezentantii angajatilor. Timpul astfel lucrat nu se considera timp lucrat
suplimentar.

Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

Concediul de odihnd anual si alte concedii

Art. 19

(1)
(2)
(1)

(2)

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor.

Durata minima a concediului de odihnd anual este de minim 24 de zile lucratoare.

Durata concediului de odihna platit creste peste durata minima, functie de vechimea in
munca a angajatilor, cu:

a) 1 zi lucratoare pentru o vechime cuprinsa intre 5 si 9 ani;

b) 2 zile lucratoare pentru o vechime cuprinsa intre 9 si 13 ani;

c) 3 zile lucratoare pentru o vechime cuprinsa intre 13 si 17 ani;

d) 4 zile lucratoare pentru o vechime cuprinsa intre 17 si 20 ani;

e) 6 zile lucratoare pentru o vechime de peste 20 ani.

Prin programare individuald se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz,
perioada in care angajatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi
mai mare de 3 luni. Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite, angajatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.
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(3) Tn situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in
timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca angajatul
sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefecFlibertuate sa fie reprogramate.

(4) Angajatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe ntreaga perioada a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada
de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(5) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(6) Tn cazul in care angajatul, 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.

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

(8) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul va stabili
programarea astfel incat fiecare angajat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(9) Angajatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(10) Indemnizatia de concediu de odihna se poate achita de catre angajator, la cerere, cu cel
putin 5 zile lucrdtoare inainte de plecarea in concediu, in baza unei cereri completate de
catre angajat. Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor
salariale (salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva, prevazute in CIM) din ultimele 3 luni anterioare celei in care
este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(11) Angajatorul poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta angajatului la locul de munca, potrivit legii.

(12) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru motive obiective.

Art. 20
(1) Angajatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” beneficiaza anual de un

concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:
- 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;
- 2 zile incepand cu data efectuarii embrio-transferului.
(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin.(1) va fi
insotita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.
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Concediul de ingrijitor

Art.21

(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor angajatului in vederea oferirii
de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste
in aceeasi gospodarie cu angajatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a
unei probleme medicale grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la
solicitarea scrisa a angajatului.

(2) Tngrijitor este angajatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul i care are nevoie de ingrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

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

(4) Perioada prevazutd la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si
constituie vechime Tn munca si in specialitate.

(5) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, angajatii care
beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul
asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei.

(6) Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului
la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca
acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(7) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor
se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului
sanatatii.

(8) Prin contractul colectiv de munca aplicabil se poate stabili pentru concediul de ingrijitor
o durata mai mare decat cea prevazuta la alin. (1).

Absentarea de la locul de munca

Art.22

(1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care fac
indispensabila prezenta imediatda a angajatului, in conditiile informarii prealabile a
angajatorului $i cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei
normale a programului de lucru a angajatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o durata mai mare
de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si angajatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absenta, precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevazute la alin. (2).

Concediu paternal

Art. 23

(1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-nascut in conditiile
prevazute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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(2) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisa a angajatului,
cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate prestata
sau de vechimea in munca a angajatului.

Concediul medical

Art. 24

(1) Angajatii INCSMPS au obligatia de a instiinta seful ierarhic/biroul resurse umane cu privire
la aparitia starii de incapacitate temporara de munca, in termen de 24 de ore de la data
producerii evenimentului, precum si durata concediului medical.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat la data revenirii la locul de munca, dar nu mai tarziu
de data de 5 a lunii urmatoare.

(3) Constituie refuzuri justificate la plata indemnizatiilor de asigurari sociale de sanatate
urmatoarele situatii:

a) neprezentarea certificatului de concediu medical in termenul prevazut de prezentul
Regulament;

b) prezentarea unui certificat medical fara toate rubricile completate;

c) neavizarea de citre medicul de familie, atunci cand este cazul.

(4) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, la care au dreptul
angajatii INCSMPS in calitate de asigurati, se acorda in conditiile OUG nr.158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile
ulterioare. Acestea au in vedere:

a).concediile medicale si indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca,
cauzata de boli obisnuite sau de accidente in afara muncii;

b). concediile medicale si indemnizatiile pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea
capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente
de munca sau boli profesionale;

c¢).concediile medicale si indemnizatiile pentru maternitate;

d). concediile medicale si indemnizatiile pentru ingrijirea copilului bolnav;

e).concediile medicale si indemnizatiile pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice;

f). concediile medicale si indemnizatiile de risc maternal care se acorda persoanelor
asigurate in conditiile prevazute de OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav

Art. 25

(1) Angajatii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de pana la 12 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana
la implinirea varstei de 18 ani.

(2) Durata de acordare a indemnizatiei prevazute la alin (1) este de maximum 45 de zile
calendaristice pe an pentru un copil, cu exceptia situatiilor in care copilul este
diagnosticat cu boli infectocontagioase, este imobilizat in sisteme de imobilizare specifice
aparatului locomotor sau este supus unor interventii chirurgicale. Tn aceste cazuri, durata
concediului medical este stabilita de catre medicul specialist in functie de evolutia bolii.
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(3) Indemnizatiile se acorda pe baza certificatului de concediu medical eliberat conform
prevederilor legale si a certificatului pentru persoanele cu handicap, emis in conditiile
legii, dupa caz.

Art. 26

(1) Angajatii care au copii minori, cu varste intre 0-18 ani, aflati in ingrijirea si intretinerea
lor, au dreptul la o zi lucratoare libera/an, obligatia angajatorului de a plati drepturile
angajate aferente, cu scopul de a verifica anual starea de sanatate a copilului.

(2) Liberul se acorda la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului
legal al copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al
copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat.

(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului, se depune cu cel putin
15 zile lucratoare inainte de vizita la medic si este insotita de o declaratie pe propria
raspundere ca in anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua
lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(4) Tn cazul in care, in urma unor verificari efectuate de citre angajator, se constata ca ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, ziua libera acordatd nu se va mai acorda in anul
calendaristic urmator.

(5) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucratoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

(6) Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare
libere pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

(7) Tn cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului,
nu solicitd ziua lucratoare libera, aceasta nu se reporteaza in anul viitor calendaristic.

Concediul cu plata pentru formare profesionala

Art. 27

(1) Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala
ce se pot acorda cu sau fara plata, potrivit CCM.

(2) Angajatii au dreptul sd beneficieze de concedii pentru formare profesionala.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului numai daca absenta angajatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Acestea se acorda la initiativa angajatului sau a angajatorului, in conformitate cu
prevederile Contractului Colectiv de Munca.

(5) Angajatul are dreptul la concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de
pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore, numai in cazul in care INCSMPS nu
si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea acestuia la formare
profesionala in decurs de 2 ani.

(6) Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi naintata angajatorului cu
cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere
a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

(7) Durata concediului pentru formare profesionalda nu poate fi dedusa din durata
concediutui de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea
ce priveste drepturile cuvenite angajatului, altele decat salariul.
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Concediul fard plata

Art. 28

(1)
(2)

3)
(4)

Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fara plata,
potrivit legii.

Angajatii pot obtine liber pentru urgente familiale cauzate de boalad sau accident, in
limita a 10 zile intr-un an calendaristic, printr-o cerere scrisa, inainte de lipsa propriu-
zisa, urmand ca apoi sa le recupereze, asa cum stabilesc impreuna cu angajatorul.
Durata concediului fara plata se stabileste de comun acord intre INCSMPS si angajat.
Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie sa fie jnaintata
angajatorului cu cel putin o luna nainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Art. 29

1

(2)
()

Concediul fara plata pentru formare profesionald, a carui durata insumata nu poate depasi
90 de zile lucratoare anual, se acorda pentru:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatdmant superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru angajatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara
frecventa;
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei
de doctorat, in cazul angajatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alt loc de munca.
Concediile fara plata pentru formare profesionala nu afecteaza vechimea in munca.
Toate celelalte concedii fara plata si absentele nemotivate afecteaza vechimea in munca.

Art. 30

(1)

(2)

Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala se comunica directorului
general cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa cuprinda:

v durata stagiului;

v domeniul stagiului de formare profesionala;

v' denumirea institutiei de formare profesionala.
Directorul general poate respinge solicitarea angajatului de a beneficia de concediu fara
plata pentru formare profesionala numai daca absenta angajatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

Art, 31
(1) Pentru rezolvarea unor interese personale, angajatii pot beneficia de concediu fara plata

(2)

pentru o perioada de maxim 100 de zile lucratoare anual.
Perioada mentionata la alin. (1) poate fi prelungita in cazuri temeinic justificate si daca
absenta angajatului nu aduce prejudicii grave in desfasurarea activitatii Institutului.
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Zile libere pentru evenimente deosebite

Art. 32

(1) Tn cazul unor evenimente deosebite, angajatii au dreptul la zile de concediu platite care
nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) pentru casatoria angajatului 5 zile;

b) pentru casatoria fiului/ fiicei 3 zile

¢) pentru decesul sotului, sotiei, copilului 5 zile;

d) pentru decesul fratilor, parintilor, socrilor 3 zile;

€) pentru decesul bunicilor, cumnatilor 2 zile;

f) pentru nasterea unui copil 5 zile si 10 zile daca a urmat un curs de puericultura ;

g) pentru donatorii de sange, conform cu prevederilor art.11 si 12 din HG 1364/2006.
(2) Angajatii vor avea dreptul, la cerere, la cel mult cinci zile lucratoare pe an, pentru
ingrijirea sau sprijinul unei rude sau a unei persoane ce sta in aceeasi locuinta cu acestia, cu
probleme grave de sanatate.

Accesul in Institutul National de Cercetare Stiintifica in Domeniul Muncii si Protectiei
Sociale ( INCSMPS)

Art.33

(1) Accesul angajatilor in cadrul Institutului National de Cercetare Stiintifica in Domeniul
Muncii si Protectiei Sociale (INCSMPS) se va face pe baza legitimatiei de serviciu.

(2) Accesul altor persoane in Institut se face prin legitimarea cu acte de identitate proprii.

(3) Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu se comunica in termen de 24 ore
departamentului economic, iar acesta va proceda conform reglementarilor in vigoare.

(4) Laincetarea angajarii, legitimatiile de serviciu ale persoanelor respective vor fi ridicate
si anulate.

(5) Parcarea autoturismelor in curtea Institutului se va face numai pe baza de permis de
parcare.

(6) Este interzis accesul in incinta Institutului cu arme de foc, arme albe, materiale
explozibile sau chimice daunatoare.

(7) Departamentul economic are obligatia de a asigura 2 randuri de chei de la usi (fisete,
dulapuri, panouri) din care unul se pastreaza la panoul central si care se vor folosi in
situatii deosebite.

CAPITOLUL VI

DELEGAREA/DETASAREA/MUTAREA

Art. 34

(1) Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre
angajat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului
sau de munca.

(2) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12
luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de maxim 60 de zile calendaristice,
numai cu acordul angajatului.
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(3) Angajatul nu poate fi sanctionat disciplinar pentru refuzul delegarii.
(4) Angajatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de delegare, cu respectarea prevederilor legale si a CCM.

Art. 35
(1) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din

dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul
acestuia. Tn mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai
cu consimtamantul scris al angajatului.

(2) Detasarea angajatilor poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

(3) Tn mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungitd pentru motive obiective ce
impun prezenta angajatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul
ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(4) Angajatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai in mod exceptional si pentru
motive personale temeinice.

(5) Pe perioada detasarii, angajatul detasat in cadrul INCSMPS este subordonat si raspunde
patrimonial direct fata de directorul general al INCSMPS.

(6) Pentru aplicarea sanctiunilor prevazute la art. 40 alin. (1) angajatilor detasati ai altor
angajatori, INCSMPS este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului persoanei
detasate.

(7) INCSMPS poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul angajatului,
si in cazul unor situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura
de protectie a angajatului, in cazurile si in conditiile prevazute de CCM.

(8) Angajatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, cu respectarea prevederilor legale si a CCM.

(9) Pe durata detasarii angajatul beneficiaza de drepturile care i sunt mai favorabile, fie de
drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul
la care este detasat.

Art. 36

(1) Mutarea temporara reprezinta schimbarea motivata a locului de munca, in cadrul
INCSMPS, pe o perioada de timp stabilita de comun acord intre angajator si angajat, fara
modificarea functiei si salariului.

(2) Tn cadrul mutdrii temporare, angajatul indeplineste alte atributii, corespunzétoare
pregatirii profesionale a angajatului.

(3) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul
angajatului, si in cazul unor situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau
ca masura de protectie a angajatului, in cazurile si in conditiile respectarii prevederilor
Codului Muncii in vigoare.

Art. 37
DG al INCSMPS poate dispune mutarea temporara a unui angajat in urmatoarele situatii:
a) pe un post pentru care sunt indeplinite conditiile de studii in specialitatea studiilor
prevazute in fisa postului; in acest caz este necesar acordul scris al angajatului;
b) la solicitarea justificata a angajatului, pe un post pentru care sunt indeplinite conditiile
de studii in specialitatea studiilor prevazute in fisa postului.

17 din 26



Institutul National de Cercetare Stiintifica in Domeniul Muncii si Protectiei Sociale:
Regulament Intern

CAPITOLUL VI

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 38

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare angajatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

(2)Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre angajat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Elementele constitutive ale abaterii disciplinare sunt:

a) obiectul - relatiile sociale de munca, ordinea si disciplina in colectivul de munca;

b) subiectul - angajatul;

c) latura obiectiva - fapta angajatului, constand in actiunea sau inactiunea prin care
incalca obligatiile izvorate din CIM;

d) latura subiectiva - vinovatia.

(4) Pentru declansarea raspunderii disciplinare, este obligatorie existenta cumulativa a
tuturor elementelor abaterii disciplinare; de asemenea, pentru angajarea raspunderii
disciplinare, este necesar ca fapta angajatului sa fi produs un prejudiciu si sa existe un
raport de cauzalitate intre fapta si prejudiciu.

Art. 39

(5) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de angajat, tindand cont de imprejurarile in care fapta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie a angajatului, consecintele abaterii disciplinare,
comportarea generala in serviciu a angajatului, de eventualele sanctiuni disciplinare
suferite anterior de catre acesta.

(6) Cauze de exonerare de raspundere disciplinara:

a) legitima aparare;

b) starea de necesitate;

c) constrangerea fizica sau morala;
d) cazul fortuit;

e) eroarea de fapt.

Art. 40
(1) Constituie abatere disciplinara savarsirea unor fapte precum:
a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu:
v' realizarea activitatilor intr-un mod care impune reveniri sau corecturi repetate
din partea superiorului ierarhic;
v realizarea activitatilor intr-un mod care creeaza dificultdti sau intarzieri in
realizarea altor activitati de catre colegi;
v realizarea activitatilor intr-un mod care atrage plangeri din partea beneficiarilor
sau colaboratorilor INCSMPS sau a altor angajati;
v realizarea activitatilor intr-un mod care necesita consumuri de resurse materiale
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si de mijloace financiare suplimentare etc.
intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor - este intarziere sistematica
depasirea de cinci ori din cinci posibilitati consecutive, indiferent de perioada de
timp in care se produc intarzierile, a termenelor prevazute de lege, comunicate de
superiorii ierarhici sau necesare in mod normal pentru efectuarea lucrarilor, dupa
caz;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu - se considera
refuz nejustificat neindeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu atunci cand
angajatul are competentele necesare realizarii sarcinilor si atributiilor de serviciu,
realizarea acestora se poate face pe durata timpului normal de lucru, iar angajatul
nu isi intemeiaza refuzul pe incalcarea unor drepturi fundamentale ale sale cum sunt
cele care tin de sex, religie, apartenenta sociala sau etnica, starea fizica ori altele
asemenea;
lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata la serviciu - se considera lipsa
nemotivata de la serviciu absenta nemotivata a angajatului pe o durata mai mare de
3 zile lucratoare consecutive sau 5 zile intr-o luna; prin intarziere repetata de la
program se intelege cumulul de intarzieri nemotivate pe o perioada de mai mult de
5 zile lucratoare intr-o luna;
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportamentul necuviincios fata de
colegi etc. Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire,
consecintele juridice si gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit activitatea
si interesele INCSMPS;
orice manifestare de hartuire de orice naturd inclusiv hartuirea sexuala este
interzisa. Sunt considerate acte de hartuire in care se manifesta un comportament
nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect
sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(2) Gravitatea abaterii se apreciaza in concret cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare
prealabile.

(3) Abaterile repetate reprezintd acele incalcari ale prevederilor prezentului Rl si ale
celorlalte obligatii legale, pe care angajatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si
pentru care a primit vreuna dintre sanctiunile prevazute in RI.

Art. 41

(1) Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare aplicabile sunt:

a)

b)

c)

avertismentul scris - consta intr-o prevenire in acest sens a angajatului prin care i
se pune in vedere faptul cd, in cazul savarsirii de noi abateri, va fi aplicata alta
sanctiune mai grava. Avertismentul scris se aplica daca fapta savarsita cu intentie
sau din culpa nu a produs, dar ar fi putut produce prejudicii grave INCSMPS;
retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile - se aplica
n cazul savarsirii in mod repetat, cu intentie, a unei fapte ce prejudiciaza ordinea
si activitatea din cadrul INCSMPS;

reducerea salariului de bazi pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10% - se aplica in
cazul savarsirii de catre un angajat, in mod repetat, a unor abateri grave care au
generat prejudicii materiale. Fiind plasata la pragul sanctiunii maxime de desfacere
disciplinara a CIM, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ca este
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posibila indreptarea atitudinii persoanei care a fost sanctionata;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz a indemnizatiei de conducere pe
o perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10% - se aplica in cazul savarsirii de catre un
angajat cu functie de conducere, in mod repetat, a unor abateri grave care au
generat prejudicii materiale;

e) desfacerea disciplinara a CIM - se aplica atat in cazul savarsirii unei singure
abateri deosebit de grave, cat si pentru incalcarea repetata a obligatiilor stabilite
prin documente interne (Statut, ROF, RI, CIM, proceduri interne, decizii), CIM,
fisa postului, legislatia aplicabila, abateri care au drept consecinta perturbarea
grava a ordinii si activitatii INCSMPS.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept, prin decizie a angajatorului, in termen de 12
luni de la aplicare, in cazul in care angajatului nu i se mai aplica o noua sanctiune, cu
exceptia lit. e) din alineatut precedent.

Art, 42
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art, 43

(1) Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nicio sanctiune disciplinara nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
n vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, angajatul este convocat in scris,
cu cel putin 5 zile lucratoare nainte, prin grija superiorului ierarhic direct, precizandu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Convocarea se comunica angajatului in cauza
pe baza de semnatura, iar in cazul in care acest lucru nu este posibil, comunicarea se
face prin posta, prin scrisoare cu confirmare de primire.

(2) Neprezentarea angajatului la convocarea facuta in conditiile alin. (1) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului s dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art. 44
(1) Cercetarea prealabila a abaterii disciplinare se face potrivit urmatoarei proceduri:

a) superiorul ierarhic al angajatului sesizeaza DG al INCSMPS, prin intermediul unui
referat, cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare;

b) referatul prevazut la lit. a) cuprinde cel putin urmatoarele informatii: numele
angajatului care a savarsit abaterea disciplinara, descrierea abaterii disciplinare
cu precizarea prevederilor legale sau ale procedurilor interne, deciziilor ori ale
altor reglementari incalcate, data savarsirii abaterii disciplinare, descrierea
prejudiciului cauzat, descrierea sumara a circumstantelor de fapt in care a fost
constatata savarsirea abaterii disciplinare;

c) DG poate dispune, motivat, inceperea/neinceperea cercetarii prealabile;

d) Comisia de cercetare este numita prin decizie. Din ea vor face parte:

v superiorul ierarhic al angajatului;
v un reprezentant din cadrul biroului resurse umane;
v" un coleg din acelasi compartiment;
v un consilier juridic/avocat.
Daca situatia o impune, in comisie pot fi numiti:
v un membru al Consiliului de Administratie sau al Consiliului Stiintific
Consultativ;
v reprezentantul angajatorului in cazul angajatului detasat la INCSMPS;
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v’ alti angajati INCSMPS.
Comisia de cercetare isi desfasoara activitatea in prezenta majoritatii membrilor sdi si
rezultatul cercetarii disciplinare este consemnat intr-un proces-verbal.
e) Comisia de cercetare este obligata sa solicite si sa verifice toate materialele
probatorii existente;
f) angajatul cercetat intocmeste o notd explicativa cu privire la fapta cercetata dupa
ce lectureaza toate documentele, declaratiile si referatele intocmite cu privire la
abaterea disciplinara supusa cercetarii.

Tn cursul cercetérii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul sa formuleze si sa

sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere membrilor comisiei de cercetare toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii.

Directorul general dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Toate documentele referitoare la aplicarea unei sanctiuni disciplinare se inregistreaza in
registrul general de intrari - iesiri al INCSMPS.

Tn urma cercetérii prealabile, comisia desemnaté in acest scop intocmeste un proces-
verbal, in care stabileste motivat existenta/inexistenta unei abateri disciplinare,
gravitatea faptei savarsite si propune, daca este cazul, aplicarea unei sanctiuni
disciplinare. Procesul-verbal al comisiei de cercetare este comunicat DG al INCSMPS care
aplica sanctiunea disciplinara, prin decizie scrisa.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizia de sanctionare se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor legale, ale regulamentului intern sau celelalte reglementari,
care au fost incalcate de angajat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de angajat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile legale, nu a
fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(6) Decizia de sanctionare se comunica personal angajatului, cu semnatura de primire, ori,

in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta, in termen de maximum 5 zile calendaristice de la data emiterii.
Decizia de sanctionare produce efecte de la data comunicarii. Decizia de sanctionare
poate fi contestata de angajat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.
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Sanctiuni specifice incélcarii normelor GDPR

Art. 45

(1) Tncilcarea cu vinovatie a normelor din Regulamentul GDPR de cétre angajatii INCSMPS
constituie abatere disciplinara, care atrage raspunderea disciplinara a angajatului, in
conditiile prevederilor prezentului Regulament intern.

(2) Daca in continutul unei plangeri/reclamatii/sesizari in forma scrisa sau electronica se
descriu fapte ale angajatilor INCSMPS, de natura sa contravina normelor din
Regulamentul GDPR, este sesizat responsabilul cu protectia datelor.

(3) Stabilirea abaterilor disciplinare si sanctiunile disciplinare aplicabile conform
prevederilor GDPR, se face conform dispozitiilor Regulamentului Intern INCSMPS, in
conditiile legii.

CAPITOLUL ViII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR S| RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
ANGAJATILOR

Art. 46
(1) Cererile sau reclamatiile individuale ale angajatilor se inregistreaza la registratura

generala a INCSMPS si se repartizeaza sefului compartimentului din care face parte
solicitantul. Seful compartimentului analizeaza continutul cererii sau al reclamatiei si
propune directorului general solutionarea pe cale amiabila. Acesta aproba sau respinge
propunerea, prin rezolutie, in conformitate cu dispozitiile legale.

(2) Cererea / reclamatia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele si locul de munca al angajatului;

b) obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia;

c) adresa postala sau electronica la care urmeaza a-i fi comunicat raspunsul;
d) semnatura angajatului.

(3) Tn situatia Tn care un angajat se adreseaza Institutului cu mai multe cereri/reclamatii,
sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, angajatul urmand sa primeasca un
singur raspuns.

(4) Daca, dupa primirea raspunsului, angajatul se adreseaza cu o noua cerere/reclamatie
care are acelasi continut cu precedenta, cererea/reclamatia noua se claseaza, facandu-
se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(5) Cererile/reclamatiile anonime nu se jau in considerare si se claseaza.

(6) Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 de zile de la inregistrare de catre
compartimentul caruia i-au fost repartizate. Termenul de 30 de zile poate fi prelungit
pentru motive temeinice cu 15 zile.
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CAPITOLUL IX

REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art, 47

(1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a angajatului care, printr-o
notificare scrisa, comunici angajatorului incetarea contractului individual de munca,
dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau,
dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai
mare de 20 de zile lucritoare pentru angajatii cu functii de executie, respectiv mai
mare de 45 de zile lucratoare pentru angajatii care ocupa functii de conducere.

(3) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate
efectele.

(4) in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(5) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau
la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(6) Angajatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

(7) Tn perioada preavizului angajatii au voie s& absenteze in limita a patru ore pe zi de la
programul INCSMPS, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze
salariul si celelalte drepturi. Modul de acordare a orelor libere se stabileste de comun
acord cu conducerea INCSMPS.

(8) Tn cazul in care unei persoane i se desface contractul de munca fara sa i se acorde
preavizul prevazut la aliniatul (2), INCSMPS are obligatia de a plati o indemnizatie egala
cu salariul de baza pe perioada preavizului.

Art. 48

(1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. c) si d), al art. 65 si 66 din Codul Muncii
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d)

Codul Muncii, care se afla in perioada de proba.

CAPITOLUL X
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $1 SECURITATEA N MUNCA (SSM)

Atributii si raspunderi pentru functiile de conducere

Art. 49
Pentru asigurarea securitdtii si sanatatii in munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor;

b) sa asigure securitatea si sandtatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

¢) sd ia masurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale, de informare si
pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia;

d) s organizeze activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca;
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€) sa asigure toti angajatii, prin instructaj, impotriva riscului de accidente de munca si boli

profesionale;

f) sa organizeze instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
g) sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite

in procesul muncii in scopul asigurarii sanatatii si securitatii angajatilor;

h) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, sa

creeze conditiile de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea angajatilor
in situatii speciale si in caz de pericol iminent;

i) sa asigure accesul gratuit la controlul medical periodic al fiecarui angajat si accesul la

serviciul medical de medicina muncii.

Art. 50
(Din cazul in care se apeleaza la servicii externe, angajatorul nu este exonerat de
responsabilitatile in acest domeniu.
(2)Angajatorul poate numi prin decizie un responsabil SSM la nivelul INCSMPS, care sa asigure
implementarea masurilor impuse de legislatia in vigoare in materie de SSM.

Atributii si radspunderi pentru angajati

Art. 51
Angajatii au urmatoarele obligatii generale:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

sa participe la informarea si instruirea angajatilor in toate fazele sale si sa-si
insuseasca, sa respecte si sa aplice normele SSM si masurile de aplicare a acestora;

sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau celelalte persoane participante la
procesul de munca;

sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata pe seful ierarhic;

sa instiinteze imediat seful ierarhic despre producerea unui accident de munca;

sa Tnstiinteze imediat seful ierarhic despre producerea unui accident suferit pe traseul
dintre domiciliu si locul de munca si invers sau in timpul deplasarilor in interes de
serviciu;

sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitatea muncii la locul de
munca;

sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

sa ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.
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Instruirea angajatilor in domeniul SSM

Art. 52
(1) Instruirea in domeniul sdnatatii si securitatii in munca (SSM) se efectueaza in timpul
programului de lucru si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de
securitate si sanatate n munca.
(2) Angajatorul se asigura ca toti angajatii primesc instructiuni adecvate referitoare la
riscurile legate de sdnatate si securitate in munca, pe durata desfasurarii activitatii.

Art. 53

(1) Instruirea introductiva generala se efectueaza la angajare.

(2) Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice
INCSMPS, riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si
activitatile de prevenire si protectie la nivelul INCSMPS, in general.

(3) Instruirea introductivd generald, cu o durata minima de 4 ore, se efectueaza de catre
angajatul desemnat.

(4) Tematica instruirii introductive generale este aprobata de catre directorul general.

Art. 54

(1) Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generala si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in muncd, precum si masurile si
activitdtile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru
si/sau fiecarei functii exercitate.

(2) Instruirea la locul de muncd se face de cdtre sefii compartimentelor si dureaza
minimum 4 ore.

(3) Fisele de instruire se pastreaza la biroul de resurse umane.

(4) Instruirea la locul de munca se efectueaza pe baza unei tematici aprobate de catre
directorul general.

Art. 55
(1) Instruirea periodica dureaza minimum 2 ore si are drept scop aprofundarea cunoasterii
prevederilor normelor de protectie a muncii si se efectueaza de catre conducatorul
locului de munca.
(2) Intervalul dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 12 luni.
(3) Instruirea periodica se efectueaza suplimentar in urmatoarete cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cénd au aparut modificari ale prevederilor de securitate §i sanatate in munca
privind activitati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale
instructiunilor proprii, inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi
riscuri in INCSMPS;

¢) la reluarea activitatii dupa accidentul de munca;

d) la introducerea sau modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru.

Art. 56

Obligatiile angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere
responsabilitatii angajatorului.

Art. 57
(1) Masurile privind securitatea, sinatatea si igiena in munca nu trebuie sa comporte in
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nicio situatie obligatii financiare pentru angajati.
(2) Angajatorul asigura angajatilor sai, in limitele bugetare, materiale igienico-sanitare la
locul de munca.

CAPITOLUL XI
DISPOZITH FINALE

Art. 58
in termen de 5 zile de la aparitia unei modificari cu privire la:
v’ adresa si numarul de telefon;
v starea civila;
v instalarea starii de invaliditate;
v’ preschimbarea cartii de identitate;
v’ efectuare de studii/cursuri de perfectionare profesionala,
angajatul este obligat sa aduca la cunostinta biroului resurse umane aceste aspecte.

Art. 59

Regulamentul intern se completeaza de drept/coroboreaza cu prevederile actelor normative
in vigoare, si dupa caz, cu prevederile CCM, regulamentelor/procedurilor aplicabile la nivelul
INCSMPS.

Art. 60
(1) RI se comunica fiecarui angajat in prima zi de lucru, cu semnatura de luare la cunostinta.
(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern se aduce la cunostinta
fiecarui angajat al INCSMPS, prin semnatura si se consemneaza intr-un proces-verbal.
(3) Regulamentul intern, in vigoare, este afisat pe intranetul Institutului, care este accesibil
angajatilor si poate fi stocat/ printat de acestia.

Art. 61
Nerespectarea prevederilor Rl constituie abatere si se sanctioneaza conform dispozitiilor
Capitolului VII din prezentul RI si in conformitate cu legislatia aplicabila.

Art. 62

Rl se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de naturad legislativa la nivelul
angajatorului sau al proceselor de munca.

Art. 63
Prezentul Rl produce efecte fata de angajati din momentul instiintarii acestora.

26 din 26



