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REGULAMENTUL INTERN
AL INSTITUTULUIDE STUDII AVANSATE PENTRU CULTURA SI CIVILIZATIA
LEVANTULUI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Institutul de Studii Avansate pentru Cultura si Civilizatia Levantului, denumit
in continuare Institut, este institutie publici de interes national, cu personalitate juridic3, cu
sediul in Bucuresti, care functioneazi in subordinea Senatului Romaniei.

Art. 2. - Prezentul regulament intern stabileste in principal, drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor Institutului izvorate din legislatia muncii, din actele
normative si administrative in vigoare referitoare la organizarea si desfasurarea activitatilor
Institutului, reguli concrete privind disciplina muncii in institutie, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinard, procedura de solutionare
a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, reguli privind protectia, igiena si
securitatea in munca, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incélcare a demnitatii, precum si criteriile si procedurile de evaluare
profesionala a salariatilor;

Art. 3. - (1) Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor salariatilor
Institutului, indiferent de durata contractului individual de munci, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa, celor care lucreaza in cadrul institutiei, precum si
persoanelor care isi desfasoara stagiul sau practica in aceast3 institutie.

(2) Salariatii Institutului detasati in alte unitati sunt obligati s3 respecte pe langa
Codul de conduita al angajatilor Institutului si regulile stabilite pentru locul de munci unde
isi desfasoard activitatea in perioada detasirii.

Art. 4. - (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, in cadrul contractelor individuale de munca, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare.

(3) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Institutului.

(4) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor de citre conducitorii
structurilor functionale i isi produce efectele fati de fiecare dintre acestia din momentul

luarii la cunostinta, pe baza de semnatura.
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(5) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern, este supusa
procedurilor de informare prevazute de art.243 din Codul Muncii al Romaniei, adoptat prin
Legea nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 5. - (1) Organizarea muncii si crearea conditiilor necesare pentru desfasurarea
activitatilor Institutului, conform prevederilor actului normativ de infiintare si a
Regulamentului de organizare si functionare, precum si mentinerea ordinii si disciplinei,
revin conducadtorilor pe toate treptele ierarhice.

(2) Tn exercitarea atributiilor sale directorul general al Institutului emite decizii,
conform prevederilor legale, controleaza si solicita rapoarte asupra activitatii desfasurate
de catre toti salariatii institutiei.

(3) Conducatorii structurilor functionale din cadrul Institutului, controleaz si solicita
rapoarte asupra activitatii desfasurate de cdtre toti salariatii din subordine.

CAPITOLUL 1I
CRITERII DE ANGAJARE

Art. 6. - (1) Angajarea in cadrul Institutului se face prin concurs sau examen pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante, organizate si desfasurate in conditiile
legislatiei in vigoare aplicabile personalului contractual din institutiile publice.

(2) Posturile vacante sau temporar vacante existente in statul de personal al
Institutului vor fi scoase la concurs, corespunzitor necesarului fiecarei structuri, la nivelul
Institutului, in limitele fondurilor stabilite prin bugetul aprobat al institutiei, cu aprobarea
directorului general si avizul Colegiului director, in conditiile legii.

Art.7. - (1) La angajarea pe functiile vacante sau temporar vacante de executie sau
de conducere, in vederea verificarii aptitudinilor profesionale ale solicitantului si pentru a
aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv, pe baza criteriilor de evaluare, se va stabili
o perioada de proba.

(2) Perioada de probi este de:

a) maxim 90 zile calendaristice, pentru functiile de executie, si constituie vechime in
munca,

b) maxim 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere, si constituie
vechime in munca.

(3) La sfarsitul perioadei de proba, conducatorul ierarhic superior face evaluarea
activitatii desfasurate si intocmeste o figa de evaluare in vederea incadrarii in post,
acordand calificativele corespunzatoare (nesatisfacator, satisfacator, bine, foarte bine),
care va fi supusa aprobarii directorului general al Institutului .

(4) Angajatului supus perioadei de proba care a obtinut calificativul “nesatisficitor”
la sfarsitul perioadei de proba fi inceteaza activitatea in institutie.

(5) Criteriile de evaluare pentru aprecierea capacitatii de ocupare a postului solicitat,
sunt:

a) formarea profesionald

- pregatirea de baza corespunzatoare studiilor absolvite;

- pregatirea de specialitate: tehnica, economica, juridica sau de alta specialitate
necesara postului;

- perfectionare in domeniu (cursuriin tara sau in streynatate, etc.).

b) adaptabilitatea la locul de muncd B

- experienta in munca.
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c) dificultatea si complexitatea operatiunilor in:

- activitatea de conceptie;

- activitatea de analiza si sinteza;

- activitatea de rutina.

d) responsabilitatea implicata:

- in procesul fundamentarii solutiilor propuse in rezolvarea lucrarilor repartizate;

- gradul de autonomie in rezolvarea lucrarilor repartizate.

e) capacitatea relationala:

- gradul de solicitare din partea structurilor interne, din institutie;

- gradul de solicitare din afara institutiei.

(5) Dupa evaluare, pe baza calificativului obtinut, direcorul general dispune prin
decizie, continuarea sau dupa caz, incetarea contractului individual de munca pe perioada
determinata/nedeterminatd, cu persoana care a solicitat angajarea.

Art. 8. - (1) Directorul general al Institutului, evalueaza anual performantele
profesionale individuale ale angajatilor, prin conducatorii structurilor functionale, acordand
calificativele corespunzatoare (nesatisfacator, satisfacator, bine, foarte bine). Rezultatele
evaludrilor constituie elemente de analiza ce vor fi luate in considerare la numirea
temporara in functie de conducere, in conditiile legii si in limitele fondurilor stabilite prin
bugetul aprobat al institutiei de catre ordonatorul principal de credite.

(2) Numirea temporara in functie de conducere se face prin decizie a direcorului
general, potrivit competentelor profesionale si a legislatiei in vigoare, pana la ocuparea
postului prin concurs, organizat si desfasurat in conditiile legii.

Art. 9. — (1) Statul de personal se intocmeste de catre Compartimentul resurse
umane, pe baza Statului de functii aprobat, de catre Senatul Romaniei, si se aproba de citre
directorul general al Institutului.

(2) Posturile existente in statul de functii si personal pot fi transformate cu avizul
Colegiului director si aprobarea Senatului Romaniei in functie de necesarul de personal al
Institutului si in limitele fondurilor stabilite prin bugetul aprobat al institutiei.

Art. 10. - Compartimentul resurse umane intocmeste la inceputul fiecarei luni
calendaristice sau ori de cate ori este nevoie, statul de personal si il transmite spre aprobare
directorului general al Institutului. Pe site-ul institutiei vor fi prezentate si actualizate
informatiile privind functiile de conducere corespunzétoare conducatorilor structurilor
functionale ale Institutului.

Art. 11. - (1) Contractul individual de munca incheiat intre angajator si salariat va
cuprinde in mod obligatoriu elementele prevazute in modelul - cadru, aprobat prin Ordinul
ministrului muncii si solidaritatii sociale nr. 64/28.02.2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si face parte
integranta din acesta.

Art. 12. - Angajatii Institutului aflati in concediile acordate potrivit prevederilor legale
ale caror contracte individuale de munca sunt suspendate in conditiile legii, la data reluarii
activitatii vor fi salarizati in conditiile legii.
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CAPITOLUL 11I
DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

SECTIUNEA 1 - DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 13. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd conditiile privind organizarea si functionarea institutiei si s3
urmareasca buna desfasurare a activitatilor;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si
in concordata cu prevederile Legii nr. 117 privind infintarea Institutului de Studii Avansate
pentru Cultura si Civilizatia Levantului si Regulamentul de Organizare si Functionare al
Institutului, aprobat de Consiliul stiintific;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat, sub rezerva legalitatii
lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, a prezentului Regulament intern, a dispozitiilor si a
procedurilor interne adoptate;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuale, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

SECTIUNEA 2 - DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 14. Salariatii Institutului au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus3;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual, precum si la celelalte categorii de concedii
prevdzute de legislatia in vigoare;

d) dreptul |a egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munc3;

f) dreptul la securitate si sanatate in munci;

g) dreptul privind accesul la formarea profesionals;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere individual3;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 15. Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitilor
legale in vigoare.

SECTIUNEA 3 - OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 16. Angajatoruluiii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor d e nunca si.asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munc3; :
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b) sa asigure permanent conditiile tehnice (inclusiv punerea la dispozitie a
normativelor si standardelor aplicabile activitatii specifice) si organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de muncj si conditiile corespunzitoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, contractul colectiv de
munca si din contractele individuale de munca si sprijin in realizarea atributiilor de serviciu;

d) sa comunice salariatilor situatia economic3 si financiari a institutiei;

e) sa se consulte cu sindicatul, dacd indeplineste conditiile de reprezentativitate sau,
dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, in privinta deciziilor care influenteaza drepturile si
interesele angajatilor;

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

g) sa asigure intocmirea Registrului general de evident3 a salariatilor si operarea
inregistrarilor prevazute de lege;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atests calitatea de salariat a
solicitantului;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) orice alte obligatii previzute de legislatia in vigoare.

SECTIUNEA 4 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 17. - (1) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) de a indeplini intocmai atributiile ce ii revin conform fisei postului, care constituie
anexa si este parte integrantd a contractului individual de muncs;

b) de a respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, programul zilnic de lucruy,
folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

c) de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al
Institutului, in Regulamentul intern, in contractul individual de munci si prevederile
celorlalte acte normative, decizii si proceduri interne aferente domeniului de activitate;

d) obligatia de fidelitate si loialitate fatd de angajator in exercitarea atributiilor de
serviciu;

e) de a respecta masurile de securitate si sénadtate a muncii in institutie;

f) de arespecta regimul juridic al informatiilor confidentiale;

g) de a indeplini orice alte atributii, corespunzitoare functiei detinute si/sau
specialitatii pregatirii profesionale, a celor dispuse de directorul general al Institutului.,
si/sau conducatorii ierarhici sau care rezulta din legislatie;

h) de a-si insusi si aplica prevederile actelor normative/administrative/procedurilor
interne emise de catre directorul general al Institutului, cu aplicabilitate in domeniul siu de
activitate;

i) de ainforma conducerea Institutului, pe cale ierarhic3, imediat ce a luat
cunostintd, despre producerea oricdrui eveniment in legdturd cu domeniile de
responsabilitate ale institutiei si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata
persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Institutului;

i) de a intocmi, la termenele stabilite, cu profesionalism, acuratete si in conformitate
cu legislatia in vigoare, documentele rezultate din indeplinirea atributiilor de serviciu si de a
le inregistra in evidentele organizate in cadrul Institutului .

k) ridicarea calificérii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si
perfectionare profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si
instructiunilor privind activitatea pe care o desfasoars;

I) sa adopte un comportament civilizat in cadrul ;eﬁfﬁ_brjaé--gerviciu, respectarea
muncii celorlalti salariati, asigurarea unui climat de di _gij:nlfné, ord‘ihg"_‘g.j buna intelegere;
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m) respectarea regulilor de acces in perimetrul Institutului., detinerea legitimatiei de
serviciu;

n) anuntarea sefului ierarhic de indatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

o) participarea la evaludrile periodice realizate de cétre Institut., conform
procedurilor interne;

p) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii
si criteriilor elaborate de conducerea Institutului si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

q) indeplinirea sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Institutului, pentru buna desfasurare a activitatilor specifice.

r) utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii,
echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea compartimentului in care isi desfisoara
activitatea sau la care are acces, precum si exploatarea acestora in deplind sigurant3.

Art. 18 . - (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile generatoare
de incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri,
inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile
potential generatoare de astfel de situatii si s3 actioneze, dup caz, pentru rezolvarea
acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel
mai scurt posibil.

(3) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Institutului,
fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il
ocupd, la executarea oricdror sarcini legale transmise de conducere si la luarea tuturor
masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

(4) Salariatii au obligatia de nu exercita activitati, care sa genereze conflicte de
interese, prin efectuarea unor activitati, elaborarea unor documente in legdtura cu functia
pe care o detin, dupa cum urmeaza:

a) nu pot acorda consultanta in legdtura cu activitatile desfisurate in cadrul
Institutului, in afara relatiilor de serviciu;

b) au obligatia de a nu exercita atributiile si/sau responsabilititile de serviciu in
situatiile in care interesele sale patrimoniale, ale sotului sau ale rudelor sale de gradul | pot
influenta deciziile pe care trebuie sa le ia in exercitarea acestora.

(5) in cazul intervenirii unui conflict de interese, cu cauz3 anterioara intrrii in
vigoare a prezentului Regulament intern, salariatul este obligat sa se abtina de la rezolvarea
cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sd-l informeze de indata, in
scris, pe conducatorul ierarhic direct. La data ludrii la cunostintd, acesta este obligat si ia
imediat masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a
atributiilor/responsabilitatilor de serviciu.

(6) in cazurile prevézute la alin.(5), conducitorul ierarhic direct al salariatului in
cauza, va informa conducerea institutiei si va desemna un alt salariat, care are aceeasi
pregatire si nivel de experienta.
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CAPITOLUL IV
CONDUITA PERSONALULUI ANGAJAT LA INSTITUT

Art. 19. - (1) In desfasurarea activitatii vor fi respectate urmitoarele reguli:

a) personalul Ainstitutului are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite
prin fisa postului;

b) angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

¢) angajatii Institutului au obligatia de a apdra si ridica prestigiul institutiei in care isi
desfasoarad activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legitime ale acesteia;

d) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii Institutului au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei in care isi desfasoara activitatea;

e) in sediul institutiei, in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia, atunci
cand angajatii se afla in delegatie, personalul din cadrul Institutului isi desfisoara activitatea

in tinutd vestimentard adecvata, decentd, ingrijitd, care sa asigure prestigiul institutiei.

f) personalul de conducere din cadrul Institutului, adopt3 o tinuta de serviciu
adecvata functiei pe care o indeplineste, precum si rigorilor ce le presupun intalniri oficiale
cu persoane din afara institutiei.

g) tinuta personalului din cadrul Institutului., in timpul serviciului, in ziua de vineri,
optional, se completeaza cu jeans, camasd/tricou, in modele si culori adecvate activitatii
desfasurate, daca nu exista intalniri oficiale programate cu persoane din afara institutiei, sau
evenimente care presupun vestimentatia cerutad, in timpul serviciului, in restul saptamanii.

La activitatile de protocol si la festivitati, tinuta se stabileste de cétre persoana care
conduce activitatea si care are in responsabilitate si organizarea evenimentului.

h) in relatiile cu ceilalti salariati ai Institutului fiecare angajat este obligat s aib3 un
comportament bazat pe respect, colegialitate, consideratie, buna credintd, corectitudine si
amabilitate;

i) personalul Institutului are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii institutiei publice;

j) personalul angajat al Institutului are obligatia de a nu folosi atributiile si/sau
prerogativele functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege;

k) angajatii Institutului sunt obligati s3 asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a institutiei publice, sa evite producerea oricarui prejudiciu si sa
actioneze in orice situatie ca un bun proprietar;

I) personalul angajat al Institutului are obligatia sa foloseasca timpul de lucru,
precum si bunurile apartinand institutiei publice numai in scopul desfasurarii activitatii de
serviciu aferente functiei detinute si totodata sa asigure pastrarea, arhivarea documentelor
ce le gestioneaza si ordinea la locul de munca;

m) personalul angajat al Institutului este obligat sa se conformeze dispozitiilor
primite de la conducatorii ierarhic superiori, in conditiile legii;

n) angajatii Institutului raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin
din functiile pe care le detin, precum si a atributiilor ce le %t-:_del_ega:te;

AN
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(2) Angajatilor Institutului le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturs cu activitatea
institutiei in care isi desfasoara activitatea;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Institutului are calitate procesuala sau este parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacs aceste
dezvaluiri sunt de naturd sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice sau ale
salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice, indiferent daci atrag sau nu
avantaje necuvenite;

e) sa acorde asistenta si/sau consultanta de specialitate persoanelor fizice sau
juridice, in vederea promovarii de actiuni in fata instantelor judecitoresti ori de alta natura
impotriva statului sau a Institutului ;

f) asumarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a vreunei obligatii de diligent4 sau
de rezultat in ceea ce priveste luarea unei decizii de catre institutie sau de catre alti salariati
din cadrul institutiei, precum si referitoare la indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile care fac parte din domeniul public
sau privat al proprietatii publice a institutiei publice, supuse operatiunilor de concesionare,
respectiv vanzare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

h) sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
consideratia si/sau exercitarea functiei lor in cadrul institutiei, orice avantaj material sau de
alta natura;

i) sa primeasca direct cereri sau s discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora
le sunt stabilite asemenea atributii, precum si s& intervina pentru solutionarea acestor
cereri.

j) sa permita si/sau s faciliteze, sub orice formé si/sau motiv, accesul persoanelor
straine in institutie fara aprobarea sefilor ierarhic nemijlociti, si/sau,dupa caz, a directorului
general al Institutului.

Art. 20. - Prevederile prezentului capitol, se completeaza cu dispozitiile Legii
nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, si ale Codului de conduita a angajatului din cadrul Institutului.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI AL ACTIVITATII

Art. 21. - (1) Durata legald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi (40 de ore pe
saptamana), fiind exceptate zilele de sarbatori legale ori cele declarate zile nelucritoare.

(2) Programul zilnic de lucru pentru salariatii Institutului este:

Luni-Joi: 08:00....09:00 - 16:30...17:30
Vineri: 08:00....09:00 - 14:00....15:00

(3) Exceptie de la programul normal de lucru:
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(3)' Programul zilnic de lucru pentru salariatii din cadrul Institutului poate fi flexibil,
in functie de necesitati, doar cu aprobarea prealabild a directorului general, dupa cum
urmeaza:

8 ore pe zi (40 de ore pe saptamana)

Luni - Joi: inintervalul 8:00 - 20:30

Vineri: in intervalul 08:00 - 18:30

Art. 22. — (1) Evidenta prezentei la locul de munca se tine prin ,,Condica de
prezentd”, de catre conducdtorii/coordonatorii structurilor din cadrul Institutului care
raspund pentru conformitatea consemnadrilor cu realitatea si pentru prezenta efectivi a
salariatilor in institutie.

(2) Evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat, se face de catre
angajator, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

Art. 23. - Accesul salariatilor in sediul Institutului este permis numai pe baza
legitimatiei de serviciu/acces valabil3, vizata la zi.

Art. 24. - In interiorul Institutului, relatiile de munca in cadrul structurilor din cadrul
institutiei, precum si intre acestea, trebuie sa se bazeze pe colegialitate si colaborare in
indeplinirea sarcinilor de serviciu, in scopul realizarii competentelor si obiectivelor
institutiei, in conditiile legii.

Art.25. - (1) Personalul desemnat pentru furnizarea, in conditiile legii, a informatiilor
de interes public, va prezenta trimestrial, directorului general al Institutului, raportul scris al
activitatii desfasurate.

(2) Purtatorul de cuvant desemnat va prezenta trimestrial, directorului general al
Institutului, raportul scris al activitatilor desfasurate.

Art. 26. - Personalul Institutului, indiferent de functia detinuta, sub sanctiunea
prevdzuta de Codul Muncii, dupa caz, Codul Penal, are obligatia de a asigura pastrarea
secretului de stat, si a secretului de serviciu, precum si a confidentialitatii asupra faptelor,
informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public, in conditiile legii.

Art. 27. - Personalul institutului are acces nelimitat la echipamentele din dotare,
tehnica de calcul, sursele de informare, documentatia tehnica sau de specialitate, spatiile
de lucru, numaiin scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin prin fisa postului.

Art. 28. - Scoaterea din sediul Institutului sau din spatiile asimilate sediului
Institutului, a unor obiecte de inventar din patrimoniu, in alte scopuri decat cele
corespunzatoare desfasurarii activitatilor/atributiilor de serviciu, este interzisa.

Art. 29. - (1) In sediul Institutului fumatul este interzis.

(2) Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice este interzisa.

(2) Introducerea si/sau consumul de bauturi alcoolice in sediul Institutului este
interzisa.

CAPITOLUL VI
CONCEDIUL DE ODIHNA

Art. 30. - (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor
salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihnd anual plétit, nu poate forma obiectul vreunei
cesiuni, renuntari sau limitari. SRS
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Art. 31. - (1) Salariatii Institutului, au dreptul, intr-un an calendaristic, in raport cu
vechimea in munca si cu perioada efectiv lucratd, la un concediu de odihna anual plitit
intre 21-25 zile lucratoare.

(2) Durata concediului de odihnd anual platit pentru fiecare salariat este stabilit3 si
prevazuta in contractul individual de munca.

(3) Indemnizatia de concediu si/sau alte drepturi ale salariatilor sunt stabilite potrivit
normelor legale in vigoare.

(4) Salariatii institutului au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite
in familie, astfel:

- casatoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui copil - 3 zile;

- nasterea unui copil - 5 zile:

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 3 zile;

- donatori de sange, conform legii;

- conform prevederilor legale, pentru orice alte evenimente.

Art. 32. - (1) Graficul privind programarea efectuirii concediului de odihni anual
platit, pentru anul urmdtor, este supus aprobadrii directorului general al Institutului pani la
data de 20 decembrie a anului anterior efectudrii, de catre Compartimentul resurse umane,
in conformitate cu legislatia in vigoare in materie.

(2) Programarea efectuarii concediului de odihna anual platit se stabileste de catre
conducatorul ierarhic, de comun acord cu fiecare salariat, in functie de cerintele Institutului
si ale salariatilor, iar propunerile programarilor vor fi transmise Compartimentului resurse
umane, care va elabora un grafic al perioadelor de concediu de odihna. Daci programarea
concediului se face fractionat, conducatorul ierarhic o va stabili astfel incat una dintre
fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucrtoare, neintrerupt. La solicitarea motivata a
salariatului, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de 10 zile lucratoare.

(3) Dupa aprobarea graficului de concediu, Compartimentul resurse umane are
obligatia de a transmite conducatorilor structurilor functionale din cadrul Institutului,
programarea concediilor de odihnd, pentru anul urmator.

(4) Cu cel putin 10 zile calendaristice inainte de intrarea in concediul de odihna anual
platit, fiecare salariat va inainta spre aprobardirectorului general al Institutului, cererea
pentru efectuarea concediului de odihn3, vizatd de Compartimentul resurse umane si de
conducatorul structurii cdruia i se subordoneaza, care va stabili modalitatea concret3 de
indeplinire a atributiilor de serviciu corespunzatoare, de catre ceilalti salariati din
subordine.

Art. 33. - (1) Concediul de odihnad anual platit poate fi intrerupt, la cererea
salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna anual platit, in caz
de fortd major3, in cazuri exceptionale sau pentru interese urgente care impun prezenta
acestuia la locul de munca. Tn acest caz, angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munc3,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna.

Art. 34. - (1) Efectuarea concediului de odihna anual platit in alte perioade decat
cele planificate, se aprob3, pe baza cererilor personale, de citre directorul general al
Institutului, cu avizul conducatorului structurii din care face parte salariatul.

-
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Art. 35. - (1) Concediul de odihna anual platit se efectueaza integral in fiecare an,
conform programarii.

(2) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut
dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Zilele de sambaté si duminica, zilele de sdrbitori legale ori cele declarate zile
nelucratoare, precum si zilele libere platite stabilite conform legii, nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual platit.

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

Art. 36 - (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la
concediu fara plata de maximum 90 de zile cu aprobarea conducerii Institutului si cu
rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale Tn vigoare.

(2) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de reguld sdmbata si
duminica sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sdmbata si duminic3 ar
prejudicia interesul public sau desfasurarea normala a activitatii institutiei.

(3) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului
saptamanal sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 37. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata
pentru formare profesionala.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Directorul general al Institutului poate respinge solicitarea salariatului numai
daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie
inaintata directorului general al Institutului, cel putin cu o luna inainte de efectuarea
acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionalad,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VviI

DISCIPLINA MUNCII, ABATERILE DISCIPLINARE, SANCTIUNILE DISCIPLINARE
SI PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 38. - (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor 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 salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, Regulamentul de Organizare si Functionare;Regulamentul Intern,
contractul individual de muncd, ordinele sau dispozitji e,légale ale?:onducatonlor ierarhici,
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precum si prevederile celorlalte acte normative, decizii si proceduri interne aferente
domeniului de activitate.

(3) Constituie abateri disciplinare, in masura in care nu intrunesc elementele
constitutive ale unor infractiuni, savarsirea urmatoarelor fapte:

a) nerespectarea confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile ori
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

b) indeplinirea neglijenta sau cu rea credinta ori refuzul nejustificat al salariatilor de
a indeplini sarcinile de serviciu ce le revin prin fisa postului ori a sarcinilor legale dispuse de
conducatorul institutiei sau conducatorul ierarhic;

¢) intocmirea cu date nereale sau defectuoase a foilor colective de prezenta;

d) rezolvarea neglijenta ori intocmirea defectuoasa, cu rea credinta sau cu intarziere
a lucrarilor sau documentelor repartizate de catre conducatorii ierarhici, repetate
sistematic, precum si abaterea de la metodologia de elaborare, avizare si prezentare spre
adoptare a proiectelor actelor normative, a deciziilor directorului general al Institutului si a
celorlalte documente ce necesita o asemenea procedurad, care conduce la dereglari,
intarzieri si neajunsuri in elaborarea, avizarea, urmarirea, finalizarea, adoptarea si aplicarea
acestora;

e) nerespectarea de catre salariati a prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare, ale Regulamentului intern, ale contractului individual de munca, ale
prevederilor actelor normative cu incidenta in domeniul de activitate, ale actelor
administrative interne emise de catre directorul general al Institutului, a dispozitiilor legale
ale conducatorilor ierarhici, precum si a procedurilor din cadrul Institutului de Studii
Avansate pentru Cultura si Civilizatia Levantului.

f) incalcarea demnitatii personale a salariatilor, prin actiuni de discriminare sau alte
abuzuri;

g) desfasurarea de activitati cu caracter politic in timpul programului de lucru sau in
sediul Institutului.;

h) prejudicii financiare sau ale prestigiului, produse institutiei, din vina salariatului;

i) atitudinile jignitoare sau lovirea conducatorilor ierarhici, subordonatilor ierarhici
sau colegilor de serviciu;

j) efectuarea in timpul programului de lucru a unor activitati in interes personal, fara
aprobarea conducatorilor ierarhici;

k) intarzierile la program, mai mult de trei ori pe lund, a caror durata cumulata
depdseste 3 ore;

1) cumularea a mai mult de trei absente nemotivate, in cursul unei luni
calendaristice;

m) neutilizarea rationald si conform instructiunilor de folosire, a bunurilor din
dotare;

n) parasirea locului de munca sau a institutiei in timpul programului de lucru stabilit,
fara aprobarea conducatorului ierarhic, cu exceptia cazurilor de forta majora dovedite;

0) semnarea pentru alt salariat in condica de prezenta;

p) inscrierea cu intentie a unor date false in condica de prezenta;

r) introducerea sau consumul bauturilor alcoolice in sediul Institutului ori prezenta
la serviciu sub influenta acestora;

s) sustragerea, indiferent de forma, motiv, cantitate sau valoare, a bunurilor din
patrimoniul Institutului, precum si participarea la sustragere;

s) degradarea sau aducerea in stare de nefolosinta, cu intentie, a bunurilor din
patrimoniul Institutului;

t) nerespectarea prevederilor referitoare la conflict IE’El_eh_iﬁ rese, asa cum sunt
definite de dispozitiile alin.(4) ale art.18 din prezentul ___gulament in_’Fe{;n;
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t) neinformarea in timp util a conducitorilor ierarhici, asupra modificarilor
intervenite in programul de activitati planificat.

u) permiterea si/sau facilitarea, sub orice forma si/sau motiv, accesul persoanelor
straine in institutie fard aprobarea sefilor ierarhici directi si/sau,dupi caz, a directorului
general al Institutului .

v) nerespectarea art.29 alin.1) din Regulamentul Intern al institutului.

Art. 39. - (1) Savarsirea de cdtre salariati a abaterilor disciplinare previzute la alin.
(3) al art. 38 din Regulamentul intern se constata de citre angajator si conduce, in functie
de gravitate i efecte, la aplicarea uneia dintre urmitoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-
a dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baz3 pe o durat3 de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dup3 caz, a indemnizatiei de conducere, pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Pentru sdvarsirea a cel putin trei abateri disciplinare, constatate si sanctionate, in
conditiile legii, intr-un an calendaristic, se poate aplica sanctiunea desfacerii disciplinare a
contractului individual de munci.

(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale sau norme
interne, se stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(4) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsit3;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala si in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.

(5) Aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) se realizeazi cu
respectarea urmatoarelor conditii privind constatarea, stabilirea si sanctionarea abaterilor
disciplinare:

a) sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o sanctiune, cu exceptia celei prevazute la
art.39 alin.(1) lit.a) din prezentul regulament, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile;

b) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de comisia imputernicita prin decizia directorului general al Institutului., s3 realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii, potrivit legii;

c) neprezentarea salariatului la convocarea ficuta in conditiile prevazute la lit. b)
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fir3 efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile;

d) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si
sustine toate apararile in favoarea sa, de a oferi comisiei prevazute la lit.b) toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si de a fi asistat, |a cererea sa, de un
reprezentant al sindicatului al carui membru este sau, dupa caz, de citre reprezentantul
salariatilor.

(6) Sesizarea indreptata impotriva unui salariat al Institutului, se formuleazi in scris
catre directorul general al Institutului, este insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile
care o sustin si trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, domiciliul si, dupa caz, Iocul d&mmca si/sau functia detinuta
de persoana care a formulat sesizarea; e
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b) numele, prenumele si, dacd este posibil, compartimentul in care isi desfisoara
activitatea salariatul a carui fapta este sesizata;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;

d) ardtarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) data si semnatura.

(7) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea, dupa caz, cu completarea sesizarii:

b) audierea salariatului a carui fapta constituie obiectul sesizarii;

c) audierea oricaror persoane ale cdror declaratii pot conduce la solutionarea
cazului;

d) culegerea informatiilor considerate necesare rezolvarii cazului, prin mijloacele
legale;

e) administrarea probelor si verificarea documentelor si a declaratiilor prezentate.

(8) Audierea persoanelor prevazute la alin. (7) lit. a) - ¢) va fi consemnata in scris,
intr-un proces-verbal, sub sanctiunea nulitatii.

(9) Raportul comisiei stabilita prin decizia directorului general al Institutului, sa
efectueze cercetarea disciplinara prealabild va contine in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

a) numarul si data de inregistrare a sesizarii;

b) numele, prenumele si functia detinuta de salariatul a carui fapta a fost cercetata,
precum si compartimentul in care acesta isi desfasoara activitatea;

c) numele, prenumele, si domiciliul persoanei care a sesizat fapta, si ale celor
audiate;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, de clasare;

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele si semnatura persoanelor, care au efectuat cercetarea
prealabila;

i) data intocmirii raportului.

(10) Toate documentele cercetarii prealabile vor fi semnate, datate si inregistrate.

(11) Raportul comisiei cu toate documentele anexate vor fi inaintate directorului
general, cu propunerea de sanctiune diciplinara sau clasare, dupa caz.

Art. 40. - (1) Decizia emisa de catre directorul general al Institutului, prin care se
dispune aplicarea sanctiunii disciplinare va fi avizat pentru legalitate de conducatorul
Compartimentul juridic, si va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea atat a prevederilor din Regulamentul de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului intern, ale contractului individual de munca, ale prevederilor actelor
normative cu incidenta in domeniul de activitate, ale actelor normative/administrative/
interne emise de catre conducerea Institutului, sau ale dispozitiilor legale ale conducatorilor

ierarhici, care au fost incalcate de catre salariat, cat si a solutiei propusa de catre comisia
care a efectuat cercetarea prealabild, asa cum sunt mentionate in cuprinsul Raportului
cercetarii disciplinare prealabile, inregistrat la institutie;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariatul in cauza in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la

lit. ¢) a alin. (5) al art. 39, nu a fost efectuata cercetarea disciplinara prealabil3;

d) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea _isdpling\ré;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestats la instanta judecitoreasc
competenta.

f) instanta judecdtoreasca competenta sa solutioneze contestatia.

(2) Decizia de aplicare a sanctiunii disciplinare se emite in form3 scris3, in termen de
30 de zile de la data luarii la cunostinta de catre angajator a faptei, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii ei, se comunicd salariatului de citre Compartimentul resurse
umane in termen de 5 zile de la data emiterii si poate fi contestata la instanta
judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, sub semnatura de primire, iar in caz
de refuz al primirii sau in alte cazuri exceptionale, se intocmeste un proces verbal semnat
de martori, cu numar de inregistrare, dupa care se comunica prin scrisoare recomandats la
domiciliul sau resedinta comunicata de salariat.

CAPITOLUL Vil

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA
S| SECURITATEA iIN MUNCA IN CADRUL I.S.A.C.C.L.

Art. 41. - (1) Angajatorul trebuie sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor, sa asigure conditiile pentru securitatea si sinitatea acestora in
toate aspectele legate de munca.

(2) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce
atingere responsabilitatilor angajatorului.

(3) Angajatorul va comunica salariatilor rezultatele examenului medical efectuat
anual, potrivit legii.

Art. 42. - Angajatorul va avea in vedere:

a) respectarea masurilor generale de protectie a muncii pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor;

b) respectarea masurilor specifice de protectie a muncii pentru anumite profesii sau
anumite activitati, pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale,
aplicabile anumitor categorii de personal;

c) asigurarea securitatii i sdnatatii in munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care aldpteaza, in conditiile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locul de muncd, aprobata cu modificari si completari ulterioare.

Art. 43. - (1) Angajatorul are obligatia de a organiza, prin salariatul responsabil
pentru securitate si sandtate in munca, impreuna cu firma de specialitate cu care
angajatorul are relatii contractuale, sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza in termenele legale pentru angajati, prin modalitati
specifice stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu Comitetul de securitate
si sanatate in munca/responsabilul SSM si cu reprezentantii salariatilor, si in mod
obligatoriu pentru noii angajati, pentru cei carora li se schimba felul/locul muncii, si pentru
cei care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 3 luni.

Art. 44. - (1) In scopul asigurdrii implicarii salariatilor in elaborarea si aplicarea

deciziilor in domeniul protectiei muncii, la nivelul InstitutuluiconstltU|e potrivit legii,
Comitetul de securitate si sanatate in munca. : :
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(2) Componenta, atributiile si functionarea Comitetului de securitate si sin3tate in
munca se stabilesc prin decizie a directorului deneral al Institutului.
(3) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea i sanatatea sa in muncd, precum si a celorlalti salariati.
(4) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdnatate, personalul are
urmadtoarele obligatii:
a) sa isi insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora;
b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor;
c) sa aducd la cunostinta conducatorilor ierarhici orice defectiune tehnic3 sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
d) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
(5) salariatul desemnat cu activitatea de securitate si sandtate in munca din cadrul
Institutului va asigura:

(a) identificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionald pentru
salariatii din cadrul Institutului;

(b) avand la dispozitie evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionala, va intocmi impreuna cu conducatorii locurilor de munc, instructiunile
specifice locurilor de munca existente in Institut, tematica si programul anual de instruire;

(c) instruirea si informarea personalului din cadrul Institutului in probleme de
prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca - introductiv general;

(d) evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste,
probe practice;

(e) colaborarea cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de
prevenire si sa participe la cercetarea accidentelor de munca si sa tina evidenta acestora;

(f) colaborarea cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei
imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de muncé pentru
identificarea factorilor de risc de imbolnavire profesionala si propunerea masurilor de
securitate corespunzatoare;

(g) colaborarea cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si
sanatatea in munca, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta
servicii in domeniu si cu reprezentantii salariatilor pentru realizarea programelor privind
imbunatatirea conditiilor de munca incluse in contractele colective.

CAPITOLUL IX
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 45. - (1) Angajatorul elaboreaza, cu consultarea reprezentantilor salariatilor,
Planul anual de formare continua si perfectionare profesional3.

(2) Formarea continua si perfectionarea profesionald a salariatilor are ca obiectiv:

a) adaptarea salariatilor la cerintele posturilor corespunzatoare functiilor detinute si
obtinerea unor calificari profesionale superioare;

b) actualizarea cunostintelor/deprinderilor specifice posturilor corespunzatoare
functiilor detinute si dobandirea unor cunostinte avansate, necesare realizarii activitatii
profesionale;

c) dezvoltarea carierei profesionale prin promovare.

(3) Formarea continua si perfectionarea profesionala a_,s,aﬂl_ahriatului se poate realiza
prin urmatoarele mijloace: ‘ s
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a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de
servicii de formare continua si perfectionare profesional3, abilitati in conditiile legii;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului;

c) stagii de practicd si/sau specializare in tara si/sau strdinatate,

d) formare continud si perfectionare profesionald individual3.

(4) Modalitatea concreta de formare continua si perfectionare profesionala,
drepturile si obligatiile partilor, durata formarii si/sau perfectionarii profesionale, precum si
orice alte aspecte legate de formarea continu3 si perfectionarea profesionala formeaza
obiectul unor acte aditionale la contractul individual de munca.

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 46. - (1) Salariatii pot adresa directorului general al Institutului, in nume propriu,
cereri sau reclamatii individuale referitoare la incalcarea drepturilor lor prevazute de actele
normative in materie, contractul colectivde munca aplicabil, contractul individual de muncs,
si prezentul Regulament intern.

(2) in cazul in care un salariat adreseaza mai multe cereri/reclamatii sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeascé un singur rispuns.

(3) Cererile/reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale salariatului nu se iau in considerare.

Art. 47 - In scopul solutionirii temeinice si legale a cererilor/reclamatiilor individuale
ale salariatilor, directorul general al Institutului, va constitui o comisie pentru cercetarea si
analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate, precum si pentru formularea propunerilor
legale de solutionare.

Art. 48. - (1) Raspunsul catre salariat, cu indicarea obligatorie a temeiului legal al
solutiei adoptate in baza raportului intocmit de citre comisie, se comunica in scris, in termen
de 30 de zile de la inregistrarea cererii/reclamatiei individuale a salariatului, sub semnatura
directorului general al Institutului.

(2) Daca aspectele sesizate, prin cerere/reclamatie, necesita o cercetare amanuntita,
directorul general al Institutului, la propunerea comisiei pentru cercetarea celor sesizate,
poate prelungi termenul prevazut la alin. (1) cu cel mult 15 zile.

(3) In cazul in care prin cerere/reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din
activitatea altui salariat, aceasta nu poate fi solutionata de catre persoana in cauzi.

(4) Daca dupa transmiterea raspunsului catre petent se primeste o noua petitie cu
acelagi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facindu-se mentiune despre faptul ca
S-a raspuns.

CAPITOLUL XI

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 49. - n cadrul Institutului relatiile de munca ale salariatilor functioneaz, far3
nici o discriminare, cu respectarea urmatoarelor principii:

a) egalitatea de tratament fata de toti salariatii;

b) consensualitatea si buna credint3;

¢) demnitatea si constiinta fiecarui salariat;
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d) dreptul la libera alegere a locului de muncd, profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeaza sa o presteze salariatul, in conditiile legii;

e) dreptul tuturor salariatilor la plat3 egald pentru munci de valoare egala;

f) dreptul la protectia datelor cu caracter personal, in limitele prevazute de lege;

g) alte drepturi prevdzute de lege.

Art. 50. = (1) in cadrul Institutului orice discriminare direct3 sau indirect3 fata de un
salariat, bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenenta national3,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, apartenents sindical3, origine socialj,
handicap, situatie sau responsabilitate familial3, este interzis3.

(2) Tn cadrul Institutului orice salariat beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca.

Art. 51. —n cadrul Institutului se asigur3 intreg cadrul organizatoric pentru evitarea
tuturor formelor de discriminare directd sau indirecta fatd de orice salariat in urméatoarele
domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de muncs;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau al salariului;

c) acordarea tuturor drepturilor prevazute de lege, altele decat cele ce reprezint3

salariul;

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesional3;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) alte domenii prevazute de actele normative cu incident3 in materie.

CAPITOLUL Xl
CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 52. - Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 53. - Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor si a atributiilor postului;
b) stabilirea abaterilor fata de atributiile postului si efectuarea corectiilor;
¢) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente;
d) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea angajatilor care au obtinut
rezultate deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor profesionale
individuale;
e) identificarea necesitatilor de perfectionare profesionald a angajatilor, pentru
imbunatatirea rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor
stabilite prin fisa postului.

Art.54. - Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) evaluarea —completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare(dupa caz).

Art. 55. - Criterii generale de evaluare a peﬁorman;;lor pro?esm{nale ale personalului
contractual care ocupa posturi de executie:
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a) Promptitudinea in rezolvarea sarcinilor si calitatea lucririlor elaborate
b) Nivelul cunostintelor si abilitatilor

c) Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor

d) Dificultatea / complexitatea atributiilor indeplinite

e) Capacitatea de lucru in echipa

f) Capacitatea de comunicare

Art. 56. - Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului

contractual care ocupa posturi de conducere:

a) Promptitudinea in rezolvarea sarcinilor si calitatea lucrarilor elaborate

b) Nivelul cunostintelor si abilitatilor

¢) Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor

d) Dificultatea / complexitatea atributiilor indeplinite

e) Capacitatea de lucru in echip3

f) Capacitatea de comunicare

g) Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

h) Creativitatea si spiritul de initiativa

i) Influenta, coordonare si supervizare

CAPITOLUL XHlI
RELATIILE CU PUBLICUL

Art. 57. - (1) La nivelul Institutului programul de audiente este urmatorul:
Miercuri in intervalul 11:00 -12:00 - programul de audiente este asigurat de
directorul general al Institutului.
(2) Tnscrierile in audienta se fac in fiecare zi de luni, marti, joi si vineri, intre orele
9:00-14:00.
(3) Confirmarea programarii audientei se face de Compartimentul Comunicare.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art.58. - incélcarea acestor prevederi atrage raspunderea disciplinara,
administrativa, patrimoniala, civild si/sau dupa caz, penal3, in conditiile legii, pentru toti
angajatii Institutului.

Art. 59. - (1) Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data de 01.03.2018. in
urma aducerii la cunostinta salariatilor, conform prevederilor art. 4 alin. (4) din prezentul
regulament.
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