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CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art. 1.

(1) In conformitate cu prevederile art. 241 - 246 din Legea nr. 53 / 2003 - Codul Muncii
consolidat, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare, ISMMA, 1n calitate de
angajator, a elaborat Regulamentul Intern (R.l.) care are drept scop reglementarea
raporturilor de munca, a drepturilor si obligatiilor salariatilor si a disciplinei muncii in
perioada cat detin calitatea de salariati ai Institutului. Dispozitiile R.I. se completeaza, in
mod corespunzator, cu prevederile legislatiei in vigoare si ale procedurilor interne. R.I.
cuprinde urmatoarele:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare
a demnitatii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

(2) R.I. se aplica tuturor angajatilor ISMMA, indiferent daca relatiile lor de munca sunt
stabilite prin contracte individuale de munca pe durata nedeterminata, contracte individuale
de munca pe duratda determinata, cu program de lucru pentru intreaga durata a timpului de
lucru sau cu timp partial de munca, inclusiv salarialilor altor institutii delegati/detasati in
ISMMA si celor aflati in perioada de proba.

(3) R. 1. se aduce la cunostinta salariatilor la momentul angajarii acestora si/sau in cazul
modificarii prevederilor R.1., prin e-mail si prin afisarea acestuia pe site-ul ISMMA si 1si
produce efectele fata de salariati din momentul Incunostintarii acestora.

(4) Persoanele care lucreaza in cadrul ISMMA in baza unei delegatii vor fi obligate sa
respecte, pe langa dispozitiile Regulamentului intern al institutiei in care isi au contractul
individual de munca si dispozitiile prezentului regulament.

Prevederile prezentului R.l. vor fi respectate si de catre salariatii ale caror contracte
individuale de munca au fost suspendate din inifiativa angajatorului.

CAPITOLUL II. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 2,

(1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii $i
sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sd asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.



(3) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca prin persoana desemnata cu atributii in acest sens din cadrul ISMMA
sau prin alti reprezentanti externi, desemnati ca urmare a externalizarii acestui serviciu.

(4) Instruirea salariatilor se realizeaza periodic, de catre persoana desemnata cu atributii in
acest sens/ reprezentanti externi desemnati, prin modalitati specifice stabilite de comun
acord de catre angajator impreuna cu Comisia de securitate si sdndtate in munca.

(5) Instruirea prevazutd la alineatul precedent se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se
efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitagii.

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

Art. 3.

(1) In vederea asiguririi conditiilor de protectia muncii si pentru prevenirea accidentelor de
munca si a bolilor profesionale, ISMMA are urmatoarele obligatii:

- sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sdnatdtii salariatilor; pentru aceasta
asigura condifiile necesare ca sarcinile de munca si activitdfile corespunzatoare sa fie
organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda capacitatii fizice, fiziologice si
psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale;

- sd previna toti salariatii referitor la riscul de accidentare la locul de muncad si sa-i
informeze 1n legatura cu bolile profesionale, daca este cazul, in conditiile legii;

- s angajeze numai persoane care, pe baza controlului medical si verificarii aptitudinilor
psiho-profesionale, corespund cerintelor locului de munca pe care il vor ocupa;

- sd adopte masuri de protectie a muncii corespunzatoare conditiilor de munca specifice
ISMMA, prin stabilirea atributiilor §i responsabilitatilor ce revin salariatilor in acest
domeniu, corespunzator functiei exercitate si locului de munca ocupat;

- sa asigure cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a prevederilor legale in domeniul
protectiei muncii, prin sefii ierarhici superiori i prin salariatul responsabil cu protectia
muncii/reprezentantii externi desemnati;

(2) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sd garanteze securitatea si
sdndtatea salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii Tn acest sens/reprezentantii externi
desemnati, trebuie sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii in scopul asigurarii sanatatii si securitatii
salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii Tn acest sens/reprezentantii externi
desemnati, raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de munca, pentru crearea condifiilor de preintdmpinare a incendiilor precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(3) Salariatul responsabil/reprezentantii externi desemnati cu protectia muncii tine evidenta
locurilor de muncd cu conditii vatamatoare, periculoase, precum si a accidentelor de
munca, bolilor profesionale si avariilor, cand este cazul, iar la cererea inspectorilor de
protectia muncii care efectueaza control sau cercetare, prezintd documentele si da toate
relatiile solicitate. Acesta ia toate masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de orice



fel in procesul de lucru si asigurd indeplinirea sarcinilor stabilite de inspectorii de protectia
muncii, cu prilejul controalelor efectuate si completeaza toata documentatia prevazuta de
legislatia in vigoare.

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

(5) Angajatorul are obligatia sa asigure prin servicii de medicina muncii examenul medical
la angajarea in munca si supravegherea starii de sanatate a tuturor salariatilor.

Art. 4.

(1) Principalele masuri organizatorice de prevenire a accidentelor de muncd si bolilor
profesionale sunt:

- examenul medical;

- examenul psihologic, dupa caz;

- instruirea personalului;

- organizarea activitatii si a locului de munca

care se realizeaza conform prevederilor legislatiei in domeniul SSM.

(2) Examenul medical constituie o importantd masurd de prevenire, contribuind la
eliminarea acelor cauze ale accidentelor de munca si bolilor profesionale care au ca substrat
lipsa, insuficienta sau deficientele unor insusiri fizice si psihice ale executantului, respectiv
starea anormald a sanatatii acestuia. Examenul medical are si un important rol profilactic.
Acesta se realizeaza printr-un medic de medicina muncii.

(3) In sistemul actiunilor si masurilor destinate realizirii unei eficiente optime si unei
securitdti maxime a omului in procesul muncii, un loc important trebuie sa-l1 ocupe
examenul psihologic (medicul de medicina muncii stabileste posturile care necesitd
examenul psihologic).

Alaturi de cel medical, acesta urmareste doua obiective esentiale si anume:

* asigurarea unei concordante cat mai depline intre sarcinile si cerintele obiective ale
profesiei, in general, ale locului de munca, in special si capacitatile reale ale individului;

* detectarea si prevenirea cauzelor de ordin psihologic ale disfunctiilor si accidentelor in
cadrul sistemului om — sarcina de munca — mijloace de productie — mediu de munca.

(4) Instruirea personalului in domeniul SSM reprezintd ansamblul de activitati organizate
prin care se urmdreste insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitatea
muncii.

Consideratd una din cele mai importante masuri de prevenire, instruirea are ca scop
eliminarea sau micsorarea numarului erorilor umane care decurg din lipsa sau insuficienta
cunostintelor de protectia muncii. Ea se realizeaza practic prin intermediul proceselor de
instruire — procese de transmitere a informatiei in domeniul SSM de catre salariatul
responsabil/reprezentantii externi desemnati cu protectia muncii.

Continutul procesului de instruire este format din totalitatea informatiilor aferente sferei
protectiei muncii care, prin asimilare si repetare, conduc la formarea comportamentului
normal, optim, in munca, dezvoltd orientarea corectd fatd de riscuri si stimuleaza
capacitatea de mobilizare Tn raport cu acestea.



Instruirea in domeniul SSM face parte din pregatirea profesionala si se realizeaza la locul
de muncd de catre salariatul responsabil/reprezentantii externi desemnafi cu protectia
muncii.

(5) Propaganda in domeniul SSM consta intr-un ansamblu de actiuni, metode si mijloace de
influentare a comportamentului uman in raport cu cerintele de securitate si sandtate a
muncii obiective ale activitatii de propaganda in domeniul SSM pot fi formulate astfel:
securitatea muncii,

- influentarea si corectarea caracteristicilor personale si colective care pot conduce la
accidente 1n procesul de munci;

- cultivarea instinctului de securitate (autoaparare) individuala si colectiva in procesul
muncii,

- promovarea unei atitudini corespunzatoare fata de riscuri;

- crearea §i mentinerea unei dispozitii de receptivitate individuald si colectivd pentru
activitatea concreta de prevenire a accidentelor de munca si bolilor profesionale.

(6) Organizarea activitatii si a locului de munca este in sarcina sefului ierarhic imediat
superior §i a fiecarui salariat In parte, t{inand cont de recomandarile persoanelor abilitate in
domeniul SSM, astfel incat sd garanteze securitatea si sandtatea salariatilor.

Art. 5.

(1) Potrivit cerintelor legale cu privire la atributii si obligatii privind respectarea normelor
de sanatate si securitate Tn munca conform Legii 319/2006 modificata si completata si HG
1425/2006 Norme metodologice de aplicare a legii, precum si Codul Muncii, fiecare
angajat trebuie sa:

a) isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expund la pericol de
accidentare si Tmbolnavire profesionald atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

b) sa utilizeze corect tehnologia, aparatura;

¢) sa comunice imediat angajatorului si/sau persoanelor desemnate orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
de munca suferite de propria persoana.

e) sa coopereze cu angajatorul si /sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a fi posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii in munca.

f) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru Securitate si sandtate in domeniul sau de lucru;

g) sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

h) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

1) sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, masuri stabilite in
instructiunile specific;



j) sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea impotriva
incendiilor existente Tn cadrul ISMMA,;

k) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
desfasoara;

1) sd aducd la cunostinta managerului orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;

m) sa nu participe si sa nu efectueze modificari neautorizate la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

n) sd comunice imediat dupa constatare, Directorul ISMMA orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu;

0) sd coopereze cu salariatii desemnati de Directorul ISMMA, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

p) sa actioneze, In conformitate cu instructiunile specifice, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

r) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Art. 6.

(1) Salariatele gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza, nu se vor expune la riscuri ce
le pot afecta sanatatea si securitatea si nu vor fi constranse la efectuarea unor munci
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz. Daca o
asemenea salariatd desfdsoard la locul de munca activitate care prezinta riscuri asupra
sarcinii sau alaptarii, seful ierarhic imediat superior va inainta conducerii ISMMA
propunerea de modificare Tn mod corespunzator a conditiilor de munca si/sau orarul de
munca ori propunerea de repartizare la un alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau
securitatea sa.

(2) Salariata gravidd/care a ndscut recent (maxim 6 luni de la data la care a nascut)/care
alapteaza este obligatd sa anunte 1n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate/lauzie/alaptare, sa anexeze un document medical eliberat de medical de familie
sau de medicul specialist care sa 1i ateste starea si sa solicite n scris angajatorului masurile

de protectie prevazute de lege.

CAPITOLUL I11. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 7.

Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu
munceascd intr-un anumit loc. In cadrul relatiilor de muncid functioneazi principiul
egalitatii de tratament fatd de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau
indirecta fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine



sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicala
este interzisa.

Art. 8.

Orice salariat care presteaza o munca beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nicio discriminare. Tuturor salariatilor care
presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, precum si
dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 9.

(1) In cadrul ISMMA, relatiile de munca au ca temei principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.

(2) Salariatilor ISMMA le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egala,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie in cazul concedierii
ilegale. In cazul concedierii din motive economice, care nu tin de persoana salariatului nu
se considera discriminatorii urmatoarele criterii:

a) disponibilizarea salariatului care cumuleaza pensia cu salariul;

b) disponibilizarea salariatului care nu are functia de baza in ISMMA;

¢) 1n cazul ambilor membrii ai unei familii, incadrati in ISMMA, disponibilizarea celui care
are venitul cel mai mic;

d) nedisponibilizarea salariatului care are mai putin sau 5 ani pana la pensionare;

(3) Relatiile de muncd in cadrul ISMMA si al Academiei Roméane se bazeaza pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 10.

(1) Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute mai sus.

(2) Se interzice personalului de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute mai sus.

(3) Dreptul la opinie al personalului este garantat.

Art. 11,

1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare
la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu,

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;



f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care,
datoritd naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 12,

(1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoana la locul de muncad este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitagii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduitd cu conotatii sexuale,
care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harfuire
sexuala, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate In ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public
faptul cd Incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de harfuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul, ca angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 13.

(1) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul angajatorului, printr-0
plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestdrii de hartuire sexuald la
locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, In cazul confirmarii actului de hartuire
sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hartuire sexuala, atadt impotriva
reclamantului, cat si Impotriva oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in
vigoare.



(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea unei persoane
prin amenintare sau constrangere, In scopul de a obtine satisfactii de naturd sexuala, de
catre o persoand care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia
indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda.

Art. 14,

(1) Angajatii au obligatia sd facd eforturi In vederea promovarii unui climat normal de
munca In unitate, cu respectarea prevederilor legii, a prezentului regulament, precum si a
drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau
hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL IV. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 15,

(1) Angajatorul asigura buna organizare a intregii activitati, astfel incat sa se realizeze o
utilizare rationala a resurselor umane si a fondurilor materiale si banesti.

(2) Conducerea ISMMA are, in principal, urmatoarele drepturi:

a. sa stabileascd structura organizatoricd a ISMMA, precum si conditiile referitoare la
angajare, promovare si incetare a activitatii salariatilor, cu respectarea legislatiei muncii in
vigoare, normele de disciplina muncii §i sanctiunile pentru incélcarea acestora;

b. sa stabileasca atributiile corespunzatoare colectivelor ISMMA si sa exercite controlul
asupra modului de indeplinire a acestora;

C. sa exercite controlul asupra modului de realizare a bugetului de venituri si cheltuieli;

d. s aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii, in cazul in care constata savarsirea de
abateri disciplinare;

e. sa organizeze periodic intalniri cu responsabilii de proiecte si colective pentru analiza
stadiului Indeplinirii obiectivelor temelor de cercetare. Astfel de analize pot avea loc si in
Consiliul Stiintific.

f. sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art. 16.

Angajatorul are, in principal, urmatoarele obligatii:

a. sa asigure conditiile tehnice §i organizatorice pentru realizarea obiectivelor stiintifice si
conditii corespunzatoare de munca,

b. sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
C. sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
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d. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

e. sa dispund masuri prin care sa asigure functionarea compartimentului de prelucrare si
analiza datelor precum si sistemului de comunicare electronica ale ISMMA;

f. sd asigure aplicarea si respectarea prevederilor legale de protectie a muncii, a normelor de
sandtate a securitatii muncii, a celor igienico-sanitare, precum si a normelor de prevenire si
stingere a incendiilor;

g. sd asigure conditiile pentru perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor, in
concordanta cu cerintele activitatii ISMMA;

h. sa asigure, in cazurile prevazute de codul muncii, efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile de catre comisiile desemnate prin decizie;

I. s asigure eliberarea, la cererea oricarui salariat, a documentelor care atesta calitatea de
angajat sau au legatura cu executarea contractului individual de munca.

CAPITOLUL V. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 17.

Salariatii au urmatoarele drepturi:

a. sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament, precum si de demnitate in munca;

b. sa beneficieze de salarizare pentru munca depusa;

C. sd beneficieze de repaus zilnic si saptdmanal;

d. sa beneficieze de concediul de odihna anual;

e. sd participe la organizarea si desfasurarea de manifestari stiintifice;

f. sd li se asigure dotarile si mijloacele necesare desfasurarii activitatii;

g. sa li se asigure conditii conforme legislatiei privind protectia muncii si de securitate a
muncii, precum si servicii de medicind a muncii;

h. sa faca propuneri privind elaborarea programul de cercetare al ISMMA,;

I. sa aiba acces la formarea profesionala;

J. sa participe la dezbaterea rapoartelor stiintifice de etapa sau finale;

k. sa sesizeze conducerea cu privire la deficientele constatate in activitatea institutului, sa
facad propuneri de inldturare si/sau de imbunatatire a activitatii;

I. sd refuze motivat executarea unor sarcini contrare legii sau unor dispozitii nelegale ale
sefului ierarhic;

M. sa beneficieze de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in cazurile prevazute de
codul muncii;

Nn. sa li se solicite, potrivit codului muncii, acordul, in cazul schimbarii locului de munca;

0. sa se adreseze conducatorilor ierarhici cu petitii §i reclamatii atunci cand considerad ca
drepturile si obligatiile ce le revin prin raporturile de munca sunt incalcate;

p. sa beneficieze de protectia datelor cu caracter personal;

r. sa beneficieze de dreptul la informare si consultare;

S. activitatea desfasurata de cercetatorii institutului la editarea revistelor ISMMA face parte
din activitatea stiintifica a cercetatorilor si este evaluata ca atare;

t. sa se adreseze Comisiei de Etica pentru fapet care pot constitui elemente sau practici
lipsite de etica.
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Art. 18.

Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a. sa respecte programul de lucru al institutului;

b. sd foloseasca programul de lucru in mod eficient si numai pentru indeplinirea atributiilor
de serviciu, conform fisei postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;

C. sa-si insuseasca cunostintele profesionale necesare rezolvarii in condifii optime a
atributiilor de serviciu, sa participe la toate formele de instruire profesionala organizate sau
puse la dispozitie de ISMMA;;

d. sa respecte disciplina muncii,

e. sa nu desfagsoare activitati cu caracter politic Tn institut;

f. sd respecte secretul de serviciu, sa foloseasca informatiile pe care le obtin strict in
domeniul profesional. Salariafii au obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor si
informatiilor pe toata durata contractului individual de munca, cat si pe o perioada de 1 an
de la data incetarii acestuia pentru functiile de conducere si 6 luni pentru functiile de
executie. In cazul in care salariatul cu intentie sau din neglijentd disemineaza informatii,
date si documente considerate confidentiale, sau secret de serviciu va suporta consecinfele
legale Tn vigoare;

g. sa respecte confidentialitatea nivelului salarial;

h. sa ofere solicitantilor numai informatii si date permise de lege si in limita competentelor
delegate de conducerea ISMMA,;

I. sa respecte regulile de conduita si etica, atat in relatiile cu colegii cat si fata de terti;

J. cercetatorii au obligatia de a finaliza si preda rapoarte stiintifice de etapa (semestrial sau
anual) si finale in conformitate cu Proiectul de cercetare propus si asumat la inceputul
fiecarui ciclu de cercetare si prin Fisa de activitate anuala. Nerespectarea acestor obligatii
atrage sanctiuni administrative si, acolo unde cazul o impune, si financiare, conform
prevederilor legale;

K. pentru toate tipurile de lucrari, inclusiv contracte extrabugetare, coordonatorii stiintifici
de proiect si cercetdtorii au obligatia sa posteze bazele de date ale proiectului pe pagina
institutului. Acestea vor cuprinde: rapoartele stintifice de etapa si finale; lista lucrarilor
tiparite (articole, carti, studii); programele reuniunilor stiintifice organizate (workshop-uri,
conferinte, sesiuni de comunicari etc.). Raspunderea pentru constitutirea acestora revine
coordonatorilor stiintifici de proiect;

. validarea rapoartelor stiintifice se face anual si la finalizarea ciclului de cercetare, de catre
Consiliul stiintific;

m. Cercetatorii cu norma de baza in ISMMA care doresc sd isi desfiasoare activitatea in
invatamant sau in altd institutie, prin cumul sau plata cu ora trebuie sa ceara acordul
ISMMA.

n. la evaluarea individuald anuald, comunicarile la reuniuni stiintifice
(interne/internationale) vor fi luate in seama doar in cazul in care se prezinta programul
reuniunii stiintifice la care s-a participat si o dovada a participdrii efective;

0. cercetatorii au obligatia sa se implice si sa raspunda unor solicitari ale conducerii
Academiei Roméane privind realizarea unor teme/proiecte de cercetare, manifestari
stiintifice etc.;

p. cercetatorii au obligatia sa isi actualizeze permanent pagina web pe site-ul institutului;
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r. toti salariatii au obligatia sa anunte la Compartimentul financiar-contabilitate orice
modificare a datelor de contact;

S. toti salariatii au obligati sa rdspundd la solicitarile pe care le primesc de la institut prin e-
mail sau alte mijloace, in legdturd cu activitatea lor in relatia cu institutul sau cu activitati
ale institutului.

CAPITOLUL VI. Criterii de angajare

Art. 19.
Angajarea in cadrul ISMMA se face prin concurs in conditiile legii, in baza deciziei
Directorului ISMMA si prin incheierea si semnarea contractului individual de munca.

Art. 20.

(1) Angajarea personalului de cercetare (respectiv Asistent Cercetare Stiintifica, Cercetator
Stiintific, Cercetator Stiintific III, Cercetator Stiintific II, Cercetator Stiintific I) se face pe
baza de concurs pe posturi vacante sau temporar vacante din Schema de Functiuni a
ISMMA si/sau din lista de executanti a unor contracte finantate din surse extrabugetare,
potrivit prevederilor Legii 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare si
legislatiei muncii in vigoare, in baza Regulamentului privind organizarea si desfasurarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor si functiilor de cercetare din ISMMA, care face
parte integrantd din R.I.

(2) Consiliul Stiintific al ISMMA elaboreaza si actualizeazd (daca este cazul)
Regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor si functiilor de cercetare din ISMMA, care face parte integranta din R.I.

Art. 21.

(1) La cerere, cercetatorii stiintifici gradul 1 pot fi mentinuti in continuare in functii de
cercetare-dezvoltare, dupa implinirea varstei legale de pensionare, cu aprobarea anuala a
Consiliului Stiintific. Aprobarea anuala se va acorda dupa analiza activitatii cercetatorului pe
baza unor criterii stabilite de Consiliul Stiintific, in urma prezentarii unui dosar cuprinzand o
cerere cu O motivatie pentru continuarea activitatii si un CV. Dosarul trebuie transmis
conducerii institutului cu cel putin o luna Tnaintea implinirii varstei de pensionare.

(2) Cercetatorii stiintifici gradul | pensionati pot desfasura, in conditiile legii, activitati de
cercetare-dezvoltare, salarizate prin cumul cu jumatate de norma. Continuarea activitdtii se
prelungeste anual prin aprobarea Consiliului Stiintific in urma procedurii descrisa in Art.21 (1).
(3) Cercetatorii stiintifici avand functia de baza in alta institutie decat ISMMA pot desfasura, in
conditiile legii, activitati de cercetare-dezvoltare salarizate prin cumul, cu jumatate de norma.
(4) Cercetatorii cu norma de baza in alta institutie (de Invatdimant sau cercetare), in
conformitate cu reglementarile in vigoare, au obligatia sa prezinte acordul institutiei unde
au calitatea de titulari ca pot cumula functii de cercetare in cadrul ISMMA ;

(5) Cercetatorii cu norma de baza in straindtate (care sunt salariati ai unor universitati sau
institute de cercetare straine) pot fi angajati pe duratd determinatd, conform legilor in vigoare,
de regula pe cate un an, cu posibilitate de prelungire, cu obligatia de a prezenta acordul
institutiei unde au calitatea de titulari, cf. Art. 21, (4). In perioadele in care acestia isi
desfasoara activitatea in institutiile unde sunt titulari in strainatate, trebuie sa solicite concediu
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fara plata de la ISMMA. Pentru a da posibilitatea inregistrarii in Revisal si a retribuirii lor in
perioadele Tn care isi desfasoara activitatea in ISMMA, vor prezenta o cerere in care sa anunte
perioada respectiva, adusa cu cel putin cu o lund inaintea datei dorite de incepere a activitatii.

Art. 22,

In cazul in care concursul va fi castigat de pensionari, in conditiile legii, contractul
individual de munca se va incheia numai potrivit art. 82-87 din Legea nr. 53/2003- Codul
Muncii consolidat la zi sau pe perioadd determinatd de un an cu posibilitate de prelungire
pana la maximum trei ani, in conditiile legii.

Art. 23.

(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 Protectiei Sociale, cu modificarile si completarile ulterioare. Persoana ce
urmeaza a fi angajata in ISMMA va fi informata in prealabil, in ceea ce priveste elementele
prevazute in contractul individual de munca, semnarea acestuia avand loc cu o zi lucratoare
inainte de inceperea activitatii. La incheierea contractului individual de munca salariatul ia
la cunostintd prevederile prezentului regulament.

(2) Elementele contractului individual de munca se pot modifica in conditiile legislatiei in
vigoare.

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

Art. 24,

Angajatilor ISMMA, aflati in concediile acordate potrivit prevederilor legale sau ale caror
contracte individuale de munca sunt suspendate in conditiile legii, li se acorda la data
reluarii activitatii, salariul de baza aferent gradului sau treptei profesionale in care au fost
incadrati anterior suspendarii.

Art. 25.

(1) La angajare se incheie contractul individual de munca in baza actului administrativ -
decizia Directorului ISMMA, intre ISMMA si salariat, In baza céruia se presteaza munca in
schimbul salariului cuvenit, potrivit legii.

(2) Clauzele contractului individual de muncd nu pot contine prevederi contrare sau
drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative. Contractul individual de munca se
semneazd dupad informarea prealabild a persoanei care solicitd angajarea cu privire la
clauzele generale care vor fi inscrise n el.

Art. 26.

(1) Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminata sau, in unele cazuri
expres prevazute de lege, pe durata determinata. Modificarea contractului individual de
munca sau a raportului de serviciu se poate face numai cu acordul partilor.

(2) Modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibild numai in
cazurile si in conditiile stabilite prin legislatia in vigoare.
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(3) Contractul individual de munca poate inceta astfel: de drept, ca urmare a acordului
partilor, la data convenita de acestea, sau ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti,
in cazurile si conditiile limitativ prevazute de lege.

(4) Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisd, cu respectarea
termenului de preaviz Inscris in contractual individual de munca conform legislatiei in
vigoare sau fara respectarea termenului de preaviz, dacd angajatorul nu si-a indeplinit
obligatiile asumate prin contractul individual de munca sau dacad angajatorul isi exprima in
scris, renuntarea totala sau partiald la termenul de preaviz.

(5) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca se realizeazd numai
respectand etapele premergatoare prevazute de legislatia Tn vigoare si descrise succint in
acest regulament.

CAPITOLUL VII. Procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 27.

(1) Scopul evaludrii salariatilor consta in imbunatatirea performantei organizationale prin
aprecierea performantelor profesionale individuale si dezvoltarea competentelor
profesionale si personale ale salariatilor.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin.1, criteriile de evaluare prevad evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art. 28.

Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se realizeazd in conformitate cu
urmatoarele principii de baza: obiectivitate, cooperare i comunicare continud, respectarea
demnitatii.

Art. 29.

Evaluarea se face in conformitate cu Regulamentul privind evaluarea performantelor
profesionale ale salariatilor (personalului contractual) din ISMMA, care face parte
integrantd din R.I., din cadrul ISMMA si care include Anexele nr. 1, 1.1. 2, si 3. Stabilirea
indicatorilor din Anexa 1.1 este facuta de catre Consiliul Stiintific.

CAPITOLUL VIII. Reguli de disciplina muncii in cadrul ISMMA

Art. 30.
Fiecare salariat al ISMMA are obligatia de a respecta urmatoarele reguli de disciplina
interna:

A. Reguli obligatorii la angajare:

B. Reguli obligatorii pe durata executdrii contractului individual de munca.

Art. 31.
Candidatul va respecta urmatoarele reguli la angajare:
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a.accepta sa prezinte toate documentele solicitate de compartimentul financiar-
contabil si de resurse umane in vederea identificarii sale corecte, de constituire a dosarului
de personal si de completare a contractului individual de munca;

b. accepta sa completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si
declaratiile legate de impozitarea globald a veniturilor, cat si a altor documente prevazute
de legislatia muncii in vigoare;

c. permite ISMMA sa efectueze verificarea prealabila angajdrii, acceptand sa i se
verifice activitatea la fostul/fostii sai angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile
de verificare prealabild, determina incetarea procedurii de angajare;

d. neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenita de parti cu ocazia
incheierii documentelor de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic justificate si
comunicate n timp util conducerii ISMMA determina neinceperea activitatii candidatului;
in aceastd situatie, ISMMA este exonerat de raspunderea neexecutarii contractului
individual de munca respectiv.

Art. 32.
Salariatul va respecta urmatoarele reguli pe durata executdrii contractului individual de
munca:

a. realizeaza la timp si in conditiile cerute sarcinile primite de la superiorii ierarhici;

b. respecta programul de lucru stabilit prin contractul individual de munca;

c. personalul ISMMA are obligatia de a utiliza complet si eficient timpul de lucru,
pentru realizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost repartizate de sefii ierarhici;

d. sa folosesca un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii, cu subalternii si cu
personalul de conducere al ISMMA; orice disputa personala in spatiul ISMMA si in timpul
programului normal de lucru este interzisd si constituie abatere disciplinara, si se
sanctioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare;

e. sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau
orice situatie de pericol iminent;

f. s anunte sefii ierarhici situatia in care sunt obligati sa lipseasca de la serviciu din
motive de sanatate constatate prin acte legal eliberate, acte care trebuie prezentate in prima
zi de revenire la serviciu, dar nu mai tarziu de ultima zi lucratoare a lunii. Neanuntarea in
termenul prevazut determind nerecunoasterea de catre ISMMA a certificatului medical si
pontarea salariatului absent nemotivat;

h. sda anunte compartimentul financiar-contabil si de resurse umane despre orice
modificare a datelor personale intervenite 1n situatia sa, pentru o corecta preluare in
sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor.

Art. 33.
Se interzice salariatilor ISMMA:

a. sa absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau sa paraseasca locul
de munca, indiferent de motiv, inaintea terminarii programului, fard a avea aprobarea
conducatorului direct al locului de munca;

b. sa utilizeze orice bun din patrimoniul ISMMA in interes personal;

C. sa reprezinte ISMMA 1n relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea
imputernicire prealabila;
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d. sa foloseasca informatiile de care a luat cunostinta in exercitarea functiei pentru
obtinerea de avantaje personale. Orice faptd de aceastd naturd este consideratd abatere
disciplinara si sanctionata conform legislatiei in vigoare;

e. introducerea si utilizarea in sediul ISMMA de produse software fara licenta;

f. transmiterea catre terti a produselor software achizitionate de ISMMA,;

g. transmiterea catre persoane care nu sunt angajate in ISMMA a cheilor de la birouri
sau sali de conferinte sau facilitarea intrarii acestora in spatiile institutului in absenta unor
salariati ai institutului.

CAPITOLUL IX. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice

Art. 34,

(1)Programul de lucru al salariatilor ISMMA, se desfasoara conform prevederilor stabilite
in contractul de munca.

(2) Prezenta la program va fi consemnata prin documente specifice de evidenta a orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat.

(3) Programul de lucru si locul de desfasurarea a activitatii angajatului poate fi modificat fie
in baza unei cereri adresate conducerii ISMMA si aprobate de catre Directorul ISMMA, cu
mentiunea orelor in care se desfagoara activitatea, a locului de desfasurare a activitatii si a
unui numar de telefon pentru ca angajatul sa poata fi contactat/convocat in caz de necesitate
si/sau situatii de urgentd precum si a unei adrese de e-mail pentru a se putea comunica in
cadrul echipei din care face parte angajatul si/sau cu alte departamente ale ISMMA, fie in
baza prevederilor Legii 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, publicata in
Monitorul Oficial nr. 269 din 2 aprilie 2018, ori de cate ori este necesar.

(4)Intrucat activitatea de cercetare include diverse tipuri de actiuni si presupune
flexibilitate, cercetatorii, dupa informarea prealabild a sefului de colectiv, pot sa isi
desfasoare o parte din activitatea legatd de realizarea temelor de cercetare si la alte sedii
(biblioteci, alte institute de cercetare, facultati, institutii partenere in proiecte) unde se pot
documenta, participa la seminarii de cercetare, manifestari stiintifice sau colabordri
stiintifice, cu informarea sefului ierarhic.

Art. 35.

(1) Deplasarile interne legate de activitati stiintifice se fac cu acordul sefului ierarhic, si
sunt aprobate de conducerea ISMMA;

(2) Deplasarile internationale in interesul ISMMA, pentru realizarea unor obiective din
programele de cercetare sau din proiectele de cercetare obtinute pe bazd de competitie
(respectiv participari la manifestéri stiintifice, stagii de cercetare, scoli de vard, invitatii la
seminarii stiintifice, etc.) se fac pe baza unei decizii semnate de Directorul ISMMA, in
urma prezentdrii unor documente care atestd organizarea acestor actiuni, conform legilor in
vigoare si regelementarilor Academiei Romane.

(3) Pentru efectuarea deplasarilor internationale Tn interes profesional personal, cercetatorii
isi iau concediu fara salariu sau de odihna pe perioada absentei.
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(4) Deplasarile internationale efectuate de catre angajati ai ISMMA care au norma de baza
in alte institutii, cu acordul altor institufii si reprezentand alte institufii decait ISMMA
trebuie anuntate la ISMMA Tn mod obligatoriu. Pe perioada respectiva angajatul va face
cerere de concediu de odihna sau concediu fara plata la ISMMA.

Art. 36.

(1) Repausul saptamanal se acorda in 2 zile consecutive, sambata si duminica.

(2) Concediile de odihna se efectucaza in conditiile reglementarilor legale in vigoare, pe
baza planificarii intocmite la inceputul fiecarui an calendaristic.

(3) Durata minima a concediului de odihna este de 24 de zile lucratoare pe an.

(4) Personalul din activitatea de cercetare stiintifica atestat, incadrat in ISMMA, are dreptul
la un concediu de odihna platit, stabilit in raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeaza:
- 24 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de pana la 5 ani; - 26 zile
lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de 5-15 ani; - 28 zile lucratoare pentru
salariatii cu o vechime Tn munca de peste 15 ani.

(5) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnad anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-0
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul
de odihnd anual.

(6) In cazul unor evenimente familiare deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna legal aferent anului respectiv. Aceste
evenimente sunt:

e casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

* nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

* decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II, precum si afinii salariatului — 3 zile
lucratoare;

* dondri de sange — conform legislatiei in vigoare;

« control medical anual -1 zi.

Art. 37.

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia, la cerere, de concediu
fara plata de 90 de zile calendaristice, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de Invatdmant superior, curs
seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fard limita prevazuta la alin. (1), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, In perioada indicatda in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatdl salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;
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b) tratament medical efectuat in strdindtate pe durata recomandata de medic, dacad cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca,
precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil,
frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strdinatate -, in ambele
situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala
care se acorda cu sau fara plata.

(5) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului dacd absenta sa ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

Art. 38.

Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie inaintatd angajatorului
cu cel putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sd prezinte data inceperii
stagiului, domeniul si institutia unde are loc. Acest concediu se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic functie de examenele care urmeaza a fi sustinute.

Art. 39.

In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald, conform legii, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau
de pana la 80 de ore (art.157 (1) - Legea nr. 53/2003-Codul Muncii consolidat la zi.

Art. 40.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihna anual si este asimilatd unei perioade de muncad efectivd in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariul.

Art. 41.

Salariatii care au probleme de sanatate si obtin certificate medicale sunt obligati sa anunte
n maxim 24 ore, personal sau printr-un membru al familiei, pe sefii lor, in ceea ce priveste
numele medicului, unitatea care a emis certificatul medical, precum si data emiterii.

Art. 42.

(1) Responsabilii/directorii contractelor de cercetare intocmesc pontajul lunar pe care Tl
predau la Sectorului financiar, contabil, personal si administrativ al ISMMA.

(2) Pontajul se intocmeste lunar de o persoana desemnatd din cadrul Sectorului financiar,
contabil, personal si administrativ al ISMMA in vederea intocmirii statelor de plata.

(3) Termenul de intocmire a pontajului la Compartimentul financiar-contabil, al ISMMA
este 7 ale lunii imediat urmatoare.
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CAPITOLUL X. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 43.

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

(2) Incilcarea cu vinovitie de catre salariat, indiferent de functia pe care o ocupi, a
obligatiilor legale prevazute in prezentul Regulament, precum si a obligatiilor si sarcinilor
ce 11 revin in baza Regulamentului de Organizare si Functionare, in baza contractului
individual de munca, precum si nerespectarea sarcinilor incredintate de catre conducerea
ISMMA sau de sefii ierarhici, constituie abatere disciplinara si in conformitate cu art. 248
alin (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii consolidat la zi, se sanctioneaza dupa cum
urmeaza:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) 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,
prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 44,

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la Art. 71 din prezentul Regulament, se pot aplica
chiar daca pentru aceleasi fapte autoritatile competente au aplicat amenzi contraventionale
ori sanctiuni penale ori au fost luate masuri in vederea angajarii raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse ISMMA de catre salariati.

(4) Abaterea disciplinara savarsitd de un salariat in perioada in care este detasat, se
sanctioneazd de conducerea unitatii la care acesta este detagat. Sanctiunea ,,desfacerea
disciplinara a contractului de munca” se aplica numai de conducerea unitatii care 1-a
detasat.

(5) Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in timpul delegarii sale se sanctioneaza de
conducerea unitatii care 1-a delegat.

(6) Sanctiunea disciplinara aplicata unui salariat, cu exceptia sanctiunii constand in
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca, se considerd a nu fi fost luata,
daca timp de un an de la data aplicarii ei, salariatul nu a mai savarsit nici o alta abatere.

(7) Tnainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la aplicarea
sanctiunii, acela care a aplicat-o poate dispune ca sanctiunea aplicata sa fie consideratd a nu
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fi fost luatd, daca salariatul nu a mai savarsit Tn acest interval nici o alta abatere si a avut o
comportare buna.

CAPITOLUL XI. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 45,

(1) Incilcarea cu vinovatie de catre oricare salariat, a disciplinei muncii, a atributiilor de
serviciu, a normelor de conduita si a oricarei alte prevederi din prezentul regulament,
neindeplinirea sarcinilor §i dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza, in functie de gravitatea faptei.

(2) Sanctiunile disciplinare sunt cele prevazute de Codul muncii.

Art. 46.

(1) Propunerea de sanctionare a salariatilor se face in scris de catre seful colectivului si se
aproba de Director cu respectarea prevederilor Codului muncii privind procedurile de
sanctionare a salariatilor care comit abateri de la disciplina muncii.

Art. 47,
La stabilirea sanctiunii se va tine seama de gravitatea si consecintele faptei, de imprejurarile
in care a fost savarsita si de existenta unor abateri §i sanctiuni anterioare.

Art 48.

(1) Nici o sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare.

(2) Cercetarea disciplinara prealabila se efectueaza de catre o comisie desemnatd prin
decizia directorului.

Art. 49,

(1) Cercetarea disciplinara prealabild se va efectua prin convocarea scrisda a salariatului,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) La intrevedere se vor solicita explicatii scrise referitoare la abaterea cercetata si, daca
este necesar, vor fi ascultate si alte persoane.

(3) Salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa
depuna probele pe care le considera necesare.

(4) Cercetarea se efectuaza in termen util, pentru a permite emiterea deciziei de sanctionare
in termen de 30 de zile de la luareca la cunostintd, de catre conducerea ISMMA, de
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta potrivit alin. (1), fara un motiv obiectiv,
da dreptul conducerii ISMMA sa dispund sanctionarea fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art. 50.
(1) Decizia de sanctionare se emite in forma scrisa in baza Deciziei Directorului, in termen
de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare
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si se comunica salariatului in termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii.
Decizia de sanctionare produce efecte de la data comunicarii.

(2) Decizia va arita motivele sanctionarii, descrierea faptei ce constituie abatere
disciplinara, temeiul legal, termenul si instanta la care decizia de sanctionare poate fi
contestata.

Art. 51.

Raspunderea penala sau contraventionala a unui salariat, constatate de organele indreptatite
potrivit legii, nu exclud raspunderea disciplinard pentru fapta savarsitd, daca prin aceasta s-
au incalcat si obligatii de serviciu si nici rdspunderea patrimoniala, daca prin aceasta a fost
produs un prejudiciu ISMMA.

CAPITOLUL XII. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 52.

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului, in
scris, petitii individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de
munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o
adreseaza conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului in conditiile legii.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 53.

(1) Cererile sau reclamatiile adresate conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului
se inregistreaza.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai
amanuntita, angajatorul sau reprezentantul sau numeste o persoana sau 0 comisie care sa
efectueze verificarile care se impun.

(3) Dupa finalizarea verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu
constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii angajatorului.

(4) Reprezentantul legal al angajatorului este obligat sa comunice salariatului raspunsul, de
regula, in termen de cel mult 30 de zile de la data depunerii cererii sau reclamatiei.

Art. 54,

(1) Salariatii nu pot formula doua sau mai multe petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe
petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur
raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste 0 noua petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a
dat deja un raspuns petitionarului.
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Art. 55.
(1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL XIlI. Prelucrarea datelor cu caracter personal

Art. 56.

ISMMA prelucreaza date cu caracter personal in baza Regulamentului propriu al ISMMA,
privind Prelucrarea Datelor cu Caracter Personal (PDCP), elaborat Tn conformitate cu
REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI UE din 27 aprilie 2016, cu legile interne privind protectia datelor, precum
si in conformitate cu prevederile specifice legislatiei muncii.

CAPITOLUL XIV. Dispozitii finale

Art. 57,
Dispozitiille Regulamentului Intern completeaza cadrul juridic care reglementeaza
raporturile de munca stabilite in cadrul ISMMA si este obligatoriu pentru toti salariatii.

Art. 58.

Se considera ca fiecare salariat al ISMMA a luat la cunostinta cuprinsul Regulamentului
Intern ISMMA , la angajare sau in caz de actualizare, la trimiterea acestuia prin e-mail si
afisarea pe site-ul ISMMA, conform art. 83 din prezentul regulament Intern. Din acel
moment, se considera indeplinitd obligatia angajatorului de informare a salariatilor cu
privire la confinutul regulamentului si nici unul din salariafi nu va putea invoca
necunoasterea acestei prevederi.

Art. 59.

(1) Orice salariat poate sesiza conducerea Institutului cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al sau.

(2) Contestatia se adreseaza directorului institutului, in scris cu mentionarea expresda a
dispozitiilor contestate, a drepturilor considerate a fi 1incdlcate si cu motivarea
corespunzatoare, urmand a fi solutionata in termen de 30 de zile.

Art. 60.

Completarile la prezentul Regulament au fost aprobate in Sedinta Consiliului Stiintific din
data de 3 iulie 2020.
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