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CAPITOLUL I. Dispoziţii generale 
 
Art. 1.  

(1) In conformitate cu prevederile art. 241 - 246 din Legea nr. 53 / 2003 - Codul Muncii 
consolidat, republicat, cu modificările şi completările ulterioare, ISMMA, în calitate de 
angajator, a elaborat Regulamentul Intern (R.I.) care are drept scop reglementarea 
raporturilor de muncă, a drepturilor şi obligaţiilor salariaţilor şi a disciplinei muncii în 
perioada cât deţin calitatea de salariaţi ai Institutului. Dispoziţiile R.I. se completează, în 
mod corespunzător, cu prevederile legislaţiei în vigoare şi ale procedurilor interne. R.I. 
cuprinde următoarele:  
 
a) reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă în cadrul unităţii; 
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare 
a demnităţii; 
c) drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor; 
d) procedura de soluţionare a cererilor sau a reclamaţiilor individuale ale salariaţilor; 
e) reguli concrete privind disciplina muncii în unitate; 
f) abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile; 
g) reguli referitoare la procedura disciplinară; 
h) modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice; 
i) criteriile şi procedurile de evaluare profesională a salariaţilor. 
 
(2) R.I. se aplică tuturor angajaţilor ISMMA, indiferent dacă relaţiile lor de muncă sunt 
stabilite prin contracte individuale de muncă pe durată nedeterminată, contracte individuale 
de muncă pe durată determinată, cu program de lucru pentru întreaga durată a timpului de 
lucru sau cu timp parţial de munca, inclusiv salarialilor altor instituţii delegaţi/detaşaţi în 
ISMMA şi celor aflaţi în perioada de probǎ. 
(3) R. I. se aduce la cunoştinţa salariaţilor la momentul angajării acestora şi/sau în cazul 
modificării prevederilor R.I., prin e-mail şi prin afişarea acestuia pe site-ul ISMMA şi îşi 
produce efectele faţă de salariaţi din momentul încunoştinţării acestora. 
 (4) Persoanele care lucrează în cadrul ISMMA în baza unei delegaţii vor fi obligate sa 
respecte, pe lângă dispoziţiile Regulamentului intern al instituţiei în care îşi au contractul 
individual de munca şi dispoziţiile prezentului regulament. 
Prevederile prezentului R.I. vor fi respectate şi de către salariaţii ale căror contracte 
individuale de muncă au fost suspendate din iniţiativa angajatorului. 

 
CAPITOLUL II. Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă 
 
Art. 2.  
(1) Angajatorul are obligaţia să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi 
sănătăţii salariaţilor. 
(2) Angajatorul are obligaţia să asigure securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele 
legate de muncă. 
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(3) Angajatorul are obligaţia să organizeze instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii 
şi sănătăţii în muncă prin persoana desemnată cu atribuţii în acest sens din cadrul ISMMA 
sau prin alţi reprezentanţi externi, desemnaţi ca urmare a externalizării acestui serviciu. 
(4) Instruirea salariaţilor se realizează periodic, de către persoana desemnată cu atribuţii în 
acest sens/ reprezentanţi externi desemnaţi, prin modalităţi specifice stabilite de comun 
acord de către angajator împreună cu Comisia de securitate şi sănătate în muncă. 
(5) Instruirea prevăzută la alineatul precedent se realizează obligatoriu în cazul noilor 
angajaţi, al celor care îşi schimbă locul de muncă sau felul muncii şi al celor care îşi reiau 
activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni. În toate aceste cazuri instruirea se 
efectuează înainte de începerea efectivă a activităţii. 
(6) Instruirea este obligatorie şi în situaţia în care intervin modificări ale legislaţiei în 
domeniu. 
 
Art. 3.  
(1) În vederea asigurării condiţiilor de protecţia muncii şi pentru prevenirea accidentelor de 
muncă şi a bolilor profesionale, ISMMA are următoarele obligaţii: 
- să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor; pentru aceasta 
asigură condiţiile necesare ca sarcinile de muncă şi activităţile corespunzătoare să fie 
organizate astfel încât exigenţele profesionale să corespundă capacităţii fizice, fiziologice şi 
psihologice ale salariaţilor, iar solicitarea profesională să fie în limitele normale; 
- să prevină toţi salariaţii referitor la riscul de accidentare la locul de muncă şi să-i 
informeze în legătură cu bolile profesionale, dacă este cazul, în condiţiile legii; 
- să angajeze numai persoane care, pe baza controlului medical şi verificării aptitudinilor 
psiho-profesionale, corespund cerinţelor locului de muncă pe care îl vor ocupa; 
- să adopte măsuri de protecţie a muncii corespunzătoare condiţiilor de muncă specifice 
ISMMA, prin stabilirea atribuţiilor şi responsabilităţilor ce revin salariaţilor în acest 
domeniu, corespunzător funcţiei exercitate şi locului de muncă ocupat; 
- să asigure cunoaşterea şi aplicarea de către toţi salariaţii a prevederilor legale în domeniul 
protecţiei muncii, prin şefii ierarhici superiori şi prin salariatul responsabil cu protecţia 
muncii/reprezentanţii externi desemnaţi; 
(2) Locurile de muncă trebuie să fie organizate astfel încât să garanteze securitatea şi 
sănătatea salariaţilor. 
Angajatorul, prin persoana desemnată cu atribuţii în acest sens/reprezentanţii externi 
desemnaţi, trebuie să organizeze controlul permanent al stării materialelor, utilajelor şi 
substanţelor folosite în procesul muncii în scopul asigurării sănătăţii şi securităţii 
salariaţilor. 
Angajatorul, prin persoana desemnată cu atribuţii în acest sens/reprezentanţii externi 
desemnaţi, răspunde pentru asigurarea condiţiilor de acordare a primului ajutor în caz de 
accidente de muncă, pentru crearea condiţiilor de preîntâmpinare a incendiilor precum şi 
pentru evacuarea salariaţilor în situaţii speciale şi în caz de pericol iminent. 
(3) Salariatul responsabil/reprezentanţii externi desemnaţi cu protecţia muncii ţine evidenţa 
locurilor de muncă cu condiţii vătămătoare, periculoase, precum şi a accidentelor de 
muncă, bolilor profesionale şi avariilor, când este cazul, iar la cererea inspectorilor de 
protecţia muncii care efectuează control sau cercetare, prezintă documentele şi dă toate 
relaţiile solicitate. Acesta ia toate măsurile necesare pentru prevenirea accidentelor de orice 
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fel în procesul de lucru şi asigură îndeplinirea sarcinilor stabilite de inspectorii de protecţia 
muncii, cu prilejul controalelor efectuate şi completează toată documentaţia prevăzută de 
legislaţia în vigoare. 
(4) Încălcarea dispoziţiilor legale privitoare la prevenirea şi stingerea incendiilor atrage 
răspunderea disciplinară, administrativă, materială, civilă, contravenţională sau penală, 
după caz, potrivit legii. 
(5) Angajatorul are obligaţia să asigure prin servicii de medicina muncii examenul medical 
la angajarea în muncă şi supravegherea stării de sănătate a tuturor salariaţilor. 
 
Art. 4.  
(1) Principalele măsuri organizatorice de prevenire a accidentelor de muncă şi bolilor 
profesionale sunt: 
- examenul medical; 
- examenul psihologic, dupǎ caz; 
- instruirea personalului; 
- propaganda în domeniul Securitatii și Sănătății în Munca (SSM); 
- organizarea activităţii şi a locului de muncă 
care se realizeaza conform prevederilor legislatiei în domeniul SSM. 
(2) Examenul medical constituie o importantă măsură de prevenire, contribuind la 
eliminarea acelor cauze ale accidentelor de muncă şi bolilor profesionale care au ca substrat 
lipsa, insuficienţa sau deficienţele unor însuşiri fizice şi psihice ale executantului, respectiv 
starea anormală a sănătăţii acestuia. Examenul medical are şi un important rol profilactic. 
Acesta se realizează printr-un medic de medicina muncii. 
(3) În sistemul acţiunilor şi măsurilor destinate realizării unei eficienţe optime şi unei 
securităţi maxime a omului în procesul muncii, un loc important trebuie să-l ocupe 
examenul psihologic (medicul de medicina muncii stabileşte posturile care necesită 
examenul psihologic). 
Alături de cel medical, acesta urmăreşte două obiective esenţiale şi anume: 
• asigurarea unei concordanţe cât mai depline între sarcinile şi cerinţele obiective ale 
profesiei, în general, ale locului de muncă, în special şi capacităţile reale ale individului; 
• detectarea şi prevenirea cauzelor de ordin psihologic ale disfuncţiilor şi accidentelor în 
cadrul sistemului om – sarcină de muncă – mijloace de producţie – mediu de muncă. 
(4) Instruirea personalului în domeniul SSM reprezintă ansamblul de activităţi organizate 
prin care se urmăreşte însuşirea cunoştinţelor şi formarea deprinderilor de securitatea 
muncii. 
Considerată una din cele mai importante măsuri de prevenire, instruirea are ca scop 
eliminarea sau micşorarea numărului erorilor umane care decurg din lipsa sau insuficienţa 
cunoştinţelor de protecţia muncii. Ea se realizează practic prin intermediul proceselor de 
instruire – procese de transmitere a informaţiei în domeniul SSM de către salariatul 
responsabil/reprezentanţii externi desemnaţi cu protecţia muncii. 
Conţinutul procesului de instruire este format din totalitatea informaţiilor aferente sferei 
protecţiei muncii care, prin asimilare şi repetare, conduc la formarea comportamentului 
normal, optim, în muncă, dezvoltă orientarea corectă fată de riscuri şi stimulează 
capacitatea de mobilizare în raport cu acestea. 
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Instruirea în domeniul SSM face parte din pregătirea profesională şi se realizează la locul 
de muncă de către salariatul responsabil/reprezentanţii externi desemnaţi cu protecţia 
muncii. 
(5) Propaganda în domeniul SSM constă într-un ansamblu de acţiuni, metode şi mijloace de 
influenţare a comportamentului uman în raport cu cerinţele de securitate şi sănătate a 
muncii obiective ale activităţii de propagandă în domeniul SSM pot fi formulate astfel: 
securitatea muncii; 
- influenţarea şi corectarea caracteristicilor personale şi colective care pot conduce la 
accidente în procesul de muncă; 
- cultivarea instinctului de securitate (autoapărare) individuală şi colectivă în procesul 
muncii; 
- promovarea unei atitudini corespunzătoare faţă de riscuri; 
- crearea şi menţinerea unei dispoziţii de receptivitate individuală şi colectivă pentru 
activitatea concretă de prevenire a accidentelor de muncă şi bolilor profesionale. 
(6) Organizarea activităţii şi a locului de muncă este ȋn sarcina şefului ierarhic imediat 
superior şi a fiecărui salariat în parte, ţinând cont de recomandările persoanelor abilitate în 
domeniul SSM, astfel încât să garanteze securitatea şi sănătatea salariaţilor. 
 
Art. 5.  
(1) Potrivit cerinţelor legale cu privire la atribuţii şi obligaţii privind respectarea normelor 
de sănătate şi securitate în muncă conform Legii 319/2006 modificată şi completată şi HG 
1425/2006 Norme metodologice de aplicare a legii, precum și Codul Muncii, fiecare 
angajat trebuie să:  
a) își desfăşoară activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu 
instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de 
accidentare şi îmbolnăvire profesională atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi 
afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă. 
b) să utilizeze corect tehnologia, aparatura; 
c) să comunice imediat angajatorului și/sau persoanelor desemnate orice situație de muncă 
despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea 
lucrătorilor, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție; 
d) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele 
de muncă suferite de propria persoana. 
e) să coopereze cu angajatorul şi /sau lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru 
a fi posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi 
inspectorii sanitari pentru protecţia sănătăţii şi securităţii în muncă. 
f) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnaţi, 
pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă și condițiile de lucru sunt 
sigure și fără riscuri pentru Securitate și sănătate în domeniul său de lucru; 
g) să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății 
în muncă și măsurile de aplicare a acestora; 
h) să dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari; 
i) să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor, măsuri stabilite în 
instrucţiunile specific; 
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j) să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea împotriva 
incendiilor existente în cadrul ISMMA; 
k) să respecte normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le 
desfăşoară; 
l) să aducă la cunoştinţa managerului orice defecţiune tehnica ori alta situaţie care 
constituie pericol de incendiu; 
m) să nu participe şi sa nu efectueze modificări neautorizate la sistemele şi instalaţiile de 
apărare împotriva incendiilor; 
n) să comunice imediat după constatare, Directorul ISMMA orice încălcare a normelor de 
apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de 
incendiu; 
o) să coopereze cu salariaţii desemnaţi de Directorul ISMMA, în vederea realizării 
măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 
p) să acţioneze, în conformitate cu instrucţiunile specifice, în cazul apariţiei oricărui pericol 
iminent de incendiu; 
r) să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţa, 
referitoare la producerea incendiilor. 
 
Art. 6.  
(1) Salariatele gravide şi/sau mame, lăuze sau care alăptează, nu se vor expune la riscuri ce 
le pot afecta sănătatea şi securitatea şi nu vor fi constrânse la efectuarea unor munci 
dăunătoare sănătăţii sau stării lor de graviditate ori copilului nou-născut, după caz. Dacă o 
asemenea salariată desfăşoară la locul de muncă activitate care prezintă riscuri asupra 
sarcinii sau alăptării, şeful ierarhic imediat superior va ȋnainta conducerii ISMMA 
propunerea de modificare ȋn mod corespunzător a condiţiilor de muncă şi/sau orarul de 
muncă ori propunerea de repartizare la un alt loc de muncă fără riscuri pentru sănătatea sau 
securitatea sa. 
(2) Salariata gravidă/care a născut recent (maxim 6 luni de la data la care a născut)/care 
alăptează este obligată să anunţe ȋn scris angajatorul asupra stării sale fiziologice de 
graviditate/lăuzie/alăptare, să anexeze un document medical eliberat de medical de familie 
sau de medicul specialist care să ȋi ateste starea şi să solicite ȋn scris angajatorului măsurile 
de protecţie prevăzute de lege. 
 
CAPITOLUL III. Reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al 
înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii 
 
Art. 7.  
Libertatea muncii este garantată prin Constituţie, dreptul la muncă nu poate fi îngrădit. 
Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sau 
activităţii pe care urmează să o presteze. Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să nu 
muncească într-un anumit loc. În cadrul relaţiilor de muncă funcționează principiul 
egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii şi angajatorii. Orice discriminare directă sau 
indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici 
genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine 
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socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă sau activitate sindicală 
este interzisă. 
 
Art. 8.  
Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii 
desfăşurate, de protecţie socială, de securitate și sănătate în muncă, precum şi de 
respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale fără nicio discriminare. Tuturor salariaţilor care 
prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plata egală pentru muncă egală, precum şi 
dreptul la protecţia datelor cu caracter personal. 
 
Art. 9.  
(1) În cadrul ISMMA, relaţiile de muncă au ca temei principiul egalităţii de tratament faţă 
de toţi salariaţii. 
(2) Salariaţilor ISMMA le sunt recunoscute dreptul la plata egală pentru munca egală, 
dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, dreptul la protecţie în cazul concedierii 
ilegale. În cazul concedierii din motive economice, care nu ţin de persoana salariatului nu 
se consideră discriminatorii următoarele criterii: 
a) disponibilizarea salariatului care cumulează pensia cu salariul; 
b) disponibilizarea salariatului care nu are funcţia de bază în ISMMA; 
c) în cazul ambilor membrii ai unei familii, încadraţi în ISMMA, disponibilizarea celui care 
are venitul cel mai mic; 
d) nedisponibilizarea salariatului care are mai puţin sau 5 ani până la pensionare; 
(3) Relaţiile de muncă în cadrul ISMMA şi al Academiei Române se bazează pe principiul 
consensualităţii şi al bunei credinţe. 
 
Art. 10.  
(1) Personalul de conducere are obligaţia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori 
promovarea în funcţii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii 
neconforme cu principiile prevăzute mai sus. 
(2) Se interzice personalului de conducere să favorizeze sau să defavorizeze accesul ori 
promovarea în funcţie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii 
neconforme cu principiile prevăzute mai sus. 
(3) Dreptul la opinie al personalului este garantat. 
 
Art. 11.  
1) Este interzisă discriminarea prin utilizarea de către angajator a unor practici care 
dezavantajează persoanele de un anumit sex, ȋn legătură cu relaţiile de muncă, referitoare 
la: 
a) anunţarea, organizarea concursurilor sau examenelor şi selecţia candidaţilor pentru 
ocuparea posturilor vacante; 
b) ȋncheierea, suspendarea, modificarea şi/sau ȋncetarea raportului juridic de muncă ori de 
serviciu; 
c) stabilirea sau modificarea atribuţiilor din fişa postului; 
d) stabilirea remuneraţiei; 
e) beneficii, altele decȃt cele de natură salarială şi măsuri de protecţie şi asigurări sociale; 
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f) informare şi consiliere profesională, programe de iniţiere, calificare, perfecţionare, 
specializare şi recalificare profesională; 
g) evaluarea performanţelor profesionale individuale; 
h) promovarea profesională; 
i) aplicarea măsurilor disciplinare; 
j) dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta; 
k) orice alte condiţii de prestare a muncii, potrivit legislaţiei ȋn vigoare. 
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncă ȋn care, 
datorită naturii sau condiţiilor particulare de prestare a muncii, prevăzute de lege, 
particularităţile de sex sunt determinante. 
 
Art. 12.  
(1) Hărţuirea sexuală a unei persoane de către o altă persoană la locul de muncă este 
considerată discriminare după criteriul de sex şi este interzisă. 
(2) Hărţuirea sexuală reprezintă orice formă de comportament nedorit, constȃnd ȋn contact 
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitaţii 
compromiţătoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduită cu conotaţii sexuale, 
care afectează demnitatea, integritatea fizică şi psihică a persoanelor la locul de muncă. 
(3) Constituie discriminare după criteriul de sex orice comportament definit drept hărţuire 
sexuală, avȃnd ca scop: 
a) de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de descurajare 
pentru persoana afectată; 
b) de a influenţa negativ situaţia persoanei angajate ȋn ceea ce priveşte promovarea 
profesională, remuneraţia sau veniturile de orice natură ori accesul la formarea şi 
perfecţionarea profesională, ȋn cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament 
nedorit, ce ţine de viaţa sexuală. 
(4) Toţi salariaţii trebuie să respecte regulile de conduită şi răspund ȋn condiţiile legii pentru 
ȋncălcarea acestora. 
(5) Angajatorul nu permite şi nu va tolera hărţuirea sexuală la locul de muncă şi face public 
faptul că ȋncurajează raportarea tuturor cazurilor de hărţuire sexuală, indiferent cine este 
ofensatorul, că angajaţii care ȋncalcă demnitatea personală a altor angajaţi, prin orice 
manifestare confirmată de hărţuire sexuală la locul de muncă, vor fi sancţionaţi disciplinar. 
 
Art. 13.  
(1) Persoana care se consideră hărţuită sexual va raporta incidentul angajatorului, printr-o 
plȃngere ȋn scris, care va conţine relatarea detaliată a manifestării de hărţuire sexuală la 
locul de muncă. 
(2) Angajatorul va oferi consiliere şi asistenta victimelor actelor de hărţuire sexuală, va 
conduce investigaţia ȋn mod strict confidenţial şi, ȋn cazul confirmării actului de hărţuire 
sexuală, va aplica măsuri disciplinare. 
(3) La terminarea investigaţiei se va comunica părţilor implicate rezultatul anchetei. 
(4) Orice fel de represalii, ȋn urma unei plȃngeri de hărţuire sexuală, atȃt ȋmpotriva 
reclamantului, cȃt şi ȋmpotriva oricărei persoane care ajută la investigarea cazului, vor fi 
considerate acte discriminatoare şi vor fi sancţionate conform dispoziţiilor legale ȋn 
vigoare. 
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(5) Hărţuirea sexuală constituie şi infracţiune. 
(6) Potrivit dispoziţiilor din Codul penal, cu modificările ulterioare, hărţuirea unei persoane 
prin ameninţare sau constrȃngere, ȋn scopul de a obţine satisfacţii de natură sexuală, de 
către o persoană care abuzează de autoritatea sau influenţa pe care i-o conferă funcţia 
ȋndeplinită la locul de muncă se pedepseşte cu ȋnchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu 
amendă. 
 
Art. 14.  
(1) Angajaţii au obligaţia să facă eforturi ȋn vederea promovării unui climat normal de 
muncă ȋn unitate, cu respectarea prevederilor legii, a prezentului regulament, precum şi a 
drepturilor şi intereselor tuturor salariaţilor. 
(2) Pentru crearea şi menţinerea unui mediu de lucru care să ȋncurajeze respectarea 
demnităţii fiecărei persoane, pot fi derulate proceduri de soluţionare pe cale amiabilă a 
plȃngerilor individuale ale salariaţilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenţă sau 
hărţuire sexuală, ȋn completarea celor prevăzute de lege. 

 
CAPITOLUL IV.  Drepturile şi obligaţiile angajatorului 

 
Art. 15.  
(1) Angajatorul asigură buna organizare a întregii activităţi, astfel încât să se realizeze o 
utilizare raţională a resurselor umane şi a fondurilor materiale şi băneşti.  
(2) Conducerea ISMMA are, în principal, următoarele drepturi: 
a. să stabilească structura organizatorică a ISMMA, precum şi condiţiile referitoare la 
angajare, promovare şi încetare a activităţii salariaţilor, cu respectarea legislaţiei muncii în 
vigoare, normele de disciplina muncii şi sancţiunile pentru încălcarea acestora; 
b. să stabilească atribuţiile corespunzătoare colectivelor ISMMA şi să exercite controlul 
asupra modului de îndeplinire a acestora;  
c. să exercite controlul asupra modului de realizare a bugetului de venituri şi cheltuieli; 
d. să aplice sancţiuni corespunzatoare, potrivit legii, în cazul în care constată săvârşirea de 
abateri disciplinare; 
e. să organizeze periodic întâlniri cu responsabilii de proiecte şi colective pentru analiza 
stadiului îndeplinirii obiectivelor temelor de cercetare. Astfel de analize pot avea loc şi în 
Consiliul Ştiinţific. 
f. să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a 
realizării acestora; 

 
Art. 16.  
Angajatorul are, în principal, următoarele obligaţii: 
a. să asigure condiţiile tehnice şi organizatorice pentru realizarea obiectivelor ştiinţifice şi 
condiţii corespunzătoare de muncă; 
b. să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de 
muncă, funcţie şi de posibilităţile financiare ale ISMMA; 
c. să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să 
vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii; 
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d. să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor; 
e. să dispună măsuri prin care să asigure funcţionarea compartimentului de prelucrare şi 
analiza datelor precum şi sistemului de comunicare electronică ale ISMMA; 
f. să asigure aplicarea şi respectarea prevederilor legale de protecţie a muncii, a normelor de 
sănătate a securităţii muncii, a celor igienico-sanitare, precum şi a normelor de prevenire şi 
stingere a incendiilor; 
g. să asigure condiţiile pentru perfecţionarea pregătirii profesionale a salariaţilor, în 
concordanţă cu cerinţele activităţii ISMMA; 
h. să asigure, în cazurile prevăzute de codul muncii, efectuarea cercetării disciplinare 
prealabile de către comisiile desemnate prin decizie; 
i. să asigure eliberarea, la cererea oricărui salariat, a documentelor care atestă calitatea de 
angajat sau au legatură cu executarea contractului individual de muncă. 

 
CAPITOLUL V. Drepturile şi obligaţiile salariaţilor 

 
Art. 17. 
Salariaţii au următoarele drepturi: 
a. să beneficieze de egalitate de şanse şi de tratament, precum şi de demnitate în muncă; 
b. să beneficieze de salarizare pentru munca depusă; 
c. să beneficieze de repaus zilnic şi săptămânal; 
d. să beneficieze de concediul de odihnă anual; 
e. să participe la organizarea şi desfăşurarea de manifestări ştiinţifice; 
f. să li se asigure dotările şi mijloacele necesare desfăşurării activităţii; 
g. să li se asigure condiţii conforme legislaţiei privind protecţia muncii şi de securitate a 
muncii, precum şi servicii de medicină a muncii; 
h. să facă propuneri privind elaborarea programul de cercetare al ISMMA; 
i. să aibă acces la formarea profesională; 
j. să participe la dezbaterea rapoartelor ştiinţifice de etapă sau finale; 
k. să sesizeze conducerea cu privire la deficienţele constatate în activitatea institutului, să 
facă propuneri de înlăturare şi/sau de îmbunătăţire a activităţii; 
l. să refuze motivat executarea unor sarcini contrare legii sau unor dispoziţii nelegale ale 
şefului ierarhic; 
m. să beneficieze de efectuarea cercetării disciplinare prealabile, în cazurile prevăzute de 
codul muncii; 
n. să li se solicite, potrivit codului muncii, acordul, în cazul schimbării locului de muncă; 
o. să se adreseze conducătorilor ierarhici cu petiţii şi reclamaţii atunci cand consideră că 
drepturile şi obligaţiile ce le revin prin raporturile de muncă sunt încălcate; 
p. să beneficieze de protecţia datelor cu caracter personal; 
r. să beneficieze de dreptul la informare şi consultare; 
s. activitatea desfăşurată de cercetătorii institutului la editarea revistelor ISMMA face parte 
din activitatea ştiinţifica a cercetătorilor şi este evaluată ca atare; 
t. să se adreseze Comisiei de Etică pentru fapet care pot constitui elemente sau practici 
lipsite de etică. 
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Art. 18.  
Salariaţii au, în principal, următoarele obligaţii: 
a. să respecte programul de lucru al institutului; 
b. să folosească programul de lucru în mod eficient şi numai pentru îndeplinirea atribuţiilor 
de serviciu, conform fişei postului, precum şi sarcinile transmise pe linie ierarhică; 
c. să-şi însuşească cunoştinţele profesionale necesare rezolvării în condiţii optime a 
atribuţiilor de serviciu, să participe la toate formele de instruire profesională organizate sau 
puse la dispoziţie de ISMMA; 
d. să respecte disciplina muncii; 
e. să nu desfaşoare activităţi  cu caracter politic în institut; 
f. să respecte secretul de serviciu, să folosească informaţiile pe care le obţin strict în 
domeniul profesional. Salariaţii au obligaţia să păstreze confidenţialitatea datelor şi 
informaţiilor pe toată durata contractului individual de muncă, cât şi pe o perioadă de 1 an 
de la data încetării acestuia pentru funcţiile de conducere şi 6 luni pentru funcţiile de 
execuţie. În cazul în care salariatul cu intenţie sau din neglijenţă diseminează informaţii, 
date şi documente considerate confidenţiale, sau secret de serviciu va suporta consecinţele 
legale în vigoare; 
g. să respecte confidenţialitatea nivelului salarial; 
h. să ofere solicitanţilor numai informaţii şi date permise de lege şi în limita competenţelor 
delegate de conducerea  ISMMA; 
i. să respecte regulile de conduită şi etică, atât în relaţiile cu colegii cât şi faţă de terţi;  
j. cercetătorii au obligaţia de a finaliza şi preda rapoarte ştiintifice de etapă (semestrial sau 
anual) şi finale în conformitate cu Proiectul de cercetare propus şi asumat la începutul 
fiecarui ciclu de cercetare şi prin Fişa de activitate anuală. Nerespectarea acestor obligaţii 
atrage sancţiuni administrative şi, acolo unde cazul o impune, şi financiare, conform 
prevederilor legale; 
k. pentru toate tipurile de lucrări, inclusiv contracte extrabugetare, coordonatorii ştiinţifici 
de proiect şi cercetătorii au obligaţia să posteze bazele de date ale proiectului pe pagina 
institutului. Acestea vor cuprinde: rapoartele ştinţifice de etapă şi finale; lista lucrărilor 
tiparite (articole, carti, studii); programele reuniunilor ştiinţifice organizate (workshop-uri, 
conferinţe, sesiuni de comunicări etc.). Răspunderea pentru constitutirea acestora revine 
coordonatorilor ştiinţifici de proiect; 
l. validarea rapoartelor ştiinţifice se face anual şi la finalizarea ciclului de cercetare, de către 
Consiliul ştiinţific; 
m. Cercetǎtorii cu norma de bazǎ în ISMMA care doresc sǎ îşi desfǎşoare activitatea în 
învǎţǎmânt sau în altǎ instituţie, prin cumul sau plata cu ora trebuie sǎ ceara acordul 
ISMMA. 
n. la evaluarea individuală anuală, comunicările la reuniuni ştiintifice 
(interne/internaţionale) vor fi luate in seamă doar în cazul în care se prezintă programul 
reuniunii ştiinţifice la care s-a participat şi o dovadǎ a participǎrii efective; 
o. cercetătorii au obligaţia să se implice şi să răspundă unor solicitări ale conducerii 
Academiei Române privind realizarea unor teme/proiecte de cercetare, manifestări 
ştiinţifice etc.; 
p. cercetatorii au obligatia sa isi actualizeze permanent pagina web pe site-ul institutului; 
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r. toti salariatii au obligatia să anunţe la Compartimentul financiar-contabilitate orice 
modificare a datelor de contact; 
s. toti salariatii au obligati să rǎspundǎ la solicitǎrile pe care le primesc de la institut prin e-
mail sau alte mijloace, în legǎturǎ cu activitatea lor în relaţia cu institutul sau cu activitǎţi 
ale institutului. 

 
CAPITOLUL VI. Criterii de angajare  
 
Art. 19.  
Angajarea în cadrul ISMMA se face prin concurs în condiţiile legii, în baza deciziei 
Directorului ISMMA şi prin încheierea şi semnarea contractului individual de muncă. 
 
Art. 20.  
(1) Angajarea personalului de cercetare (respectiv Asistent Cercetare Ştiinţifică, Cercetător 
Ştiinţific, Cercetător Ştiinţific III, Cercetător Ştiinţific II, Cercetător Ştiinţific I) se face pe 
bază de concurs pe posturi vacante sau temporar vacante din Schema de Funcţiuni a 
ISMMA şi/sau din lista de executanţi a unor contracte finanţate din surse extrabugetare, 
potrivit prevederilor Legii 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare şi 
legislaţiei muncii in vigoare, în baza  Regulamentului privind organizarea şi desfăşurarea 
concursurilor pentru ocuparea posturilor şi funcţiilor de cercetare din ISMMA, care face 
parte integrantǎ din R.I. 
(2) Consiliul Stiinţific al ISMMA elaboreazǎ şi actualizeazǎ (daca este cazul) 
Regulamentului privind organizarea şi desfăşurarea concursurilor pentru ocuparea 
posturilor şi funcţiilor de cercetare din ISMMA, care face parte integrantǎ din R.I. 
 
Art. 21.  
(1) La cerere, cercetatorii stiintifici gradul I pot fi mentinuti in continuare in functii de 
cercetare-dezvoltare, dupa implinirea varstei legale de pensionare, cu aprobarea anualǎ a 
Consiliului Stiintific. Aprobarea anualǎ se va acorda dupa analiza activitatii cercetatorului pe 
baza unor criterii stabilite de Consiliul Stiintific, în urma prezentǎrii unui dosar cuprinzând o 
cerere cu o motivatie pentru continuarea activitatii si un CV. Dosarul trebuie transmis 
conducerii institutului cu cel puţin o lunǎ înaintea împlinirii vârstei de pensionare. 
(2) Cercetatorii stiintifici gradul I pensionati pot desfasura, in conditiile legii, activitati de 
cercetare-dezvoltare, salarizate prin cumul cu jumatate de norma. Continuarea activitǎţii se 
prelungeşte anual prin aprobarea Consiliului Sţiinţific în urma procedurii descrisǎ în Art.21 (1). 
(3) Cercetătorii ştiinţifici având funcţia de bază în alta instituţie decât ISMMA pot desfăşura, în 
condiţiile legii, activităţi de cercetare-dezvoltare salarizate prin cumul, cu jumătate de normǎ. 
(4) Cercetătorii cu norma de baza în alta instituţie (de învăţământ sau cercetare), în 
conformitate cu reglementarile în vigoare, au obligaţia să prezinte acordul institutiei unde 
au calitatea de titulari că pot cumula funcţii de cercetare în cadrul ISMMA ; 
(5) Cercetatorii cu norma de bazǎ in strǎinǎtate (care sunt salariaţi ai unor universitati sau 
institute de cercetare straine) pot fi angajaţi pe duratǎ determinatǎ, conform legilor în vigoare, 
de regulǎ pe câte un an, cu posibilitate de prelungire, cu obligaţia de a prezenta acordul 
instituţiei unde au calitatea de titulari, cf. Art. 21, (4). In perioadele în care aceştia îşi 
desfǎşoarǎ activitatea în instituţiile unde sunt titulari în strǎinǎtate, trebuie sǎ solicite concediu 
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fǎrǎ platǎ de la ISMMA. Pentru a da posibilitatea înregistrǎrii în Revisal şi a retribuirii lor in 
perioadele în care îşi desfǎşoarǎ activitatea în ISMMA, vor  prezenta o cerere în care sǎ anunţe 
perioada respectivǎ, adusǎ cu cel puţin cu o lunǎ înaintea datei dorite de începere a activitǎţii. 
 
Art. 22. 
Ȋn cazul ȋn care concursul va fi cȃştigat de pensionari, în condiţiile legii, contractul 
individual de muncă se va ȋncheia numai potrivit art. 82-87 din Legea nr. 53/2003- Codul 
Muncii consolidat la zi sau pe perioadă determinată de un an cu posibilitate de prelungire 
pȃnă la maximum trei ani, ȋn condiţiile legii. 

 
Art. 23.  
(1) Contractul individual de muncă încheiat între angajator şi salariat va cuprinde în mod 
obligatoriu elementele prevăzute în modelul – cadru, aprobat prin Ordinul Ministrului 
Muncii , şi Protecţiei Sociale, cu modificările şi completările ulterioare. Persoana ce 
urmează a fi angajată în ISMMA va fi informată în prealabil, în ceea ce priveşte elementele 
prevăzute în contractul individual de muncă, semnarea acestuia având loc cu o zi lucrătoare 
înainte de începerea activităţii. La încheierea contractului individual de muncă salariatul ia 
la cunoştinţă prevederile prezentului regulament. 
(2) Elementele contractului individual de muncă se pot modifica în condiţiile legislaţiei în 
vigoare. 
(3) Fişa postului constituie anexă la contractul individual de muncă şi face parte integrantă 
din acesta. 
 
Art. 24.  
Angajaţilor ISMMA, aflaţi în concediile acordate potrivit prevederilor legale sau ale căror 
contracte individuale de muncă sunt suspendate în condiţiile legii, li se acordă la data 
reluării activităţii, salariul de bază aferent gradului sau treptei profesionale în care au fost 
încadraţi anterior suspendării. 
 
Art. 25.  
(1) La angajare se încheie contractul individual de muncă în baza actului administrativ - 
decizia Directorului ISMMA, între ISMMA şi salariat, în baza căruia se prestează munca în 
schimbul salariului cuvenit, potrivit legii. 
(2) Clauzele contractului individual de muncă nu pot conţine prevederi contrare sau 
drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative. Contractul individual de muncă se 
semnează după informarea prealabilă a persoanei care solicită angajarea cu privire la 
clauzele generale care vor fi înscrise în el. 
 
Art. 26.  
(1) Contractul individual de muncă se încheie pe durată nedeterminată sau, în unele cazuri 
expres prevăzute de lege, pe durată determinată. Modificarea contractului individual de 
muncă sau a raportului de serviciu se poate face numai cu acordul părţilor. 
(2) Modificarea unilaterală a contractului individual de muncă este posibilă numai în 
cazurile şi în condiţiile stabilite prin legislaţia în vigoare. 
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(3) Contractul individual de muncă poate înceta astfel: de drept, ca urmare a acordului 
părţilor, la data convenită de acestea, sau ca urmare a voinţei unilaterale a uneia dintre părţi, 
în cazurile şi condiţiile limitativ prevăzute de lege. 
(4) Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisă, cu respectarea 
termenului de preaviz înscris în contractual individual de muncă conform legislaţiei în 
vigoare sau fără respectarea termenului de preaviz, dacă angajatorul nu şi-a îndeplinit 
obligaţiile asumate prin contractul individual de muncă sau dacă angajatorul îşi exprimă în 
scris, renunţarea totală sau parţială la termenul de preaviz. 
(5) Desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă se realizează numai 
respectând etapele premergătoare prevăzute de legislaţia în vigoare şi descrise succint în 
acest regulament. 

 
CAPITOLUL VII. Procedurile de evaluare profesională a salariaţilor 

 
Art. 27.  
(1) Scopul evaluării salariaţilor constă în îmbunătăţirea performanţei organizationale prin 
aprecierea performanţelor profesionale individuale şi dezvoltarea competenţelor 
profesionale şi personale ale salariaţilor. 
(2) Pentru atingerea obiectivului menţionat la alin.1, criteriile de evaluare prevăd evaluarea 
performanţelor profesionale ale angajaţilor în raport cu cerinţele posturilor. 

 
Art. 28.  
Evaluarea performanţelor profesionale ale salariaţilor se realizează în conformitate cu 
următoarele principii de bază: obiectivitate, cooperare şi comunicare continuă, respectarea 
demnităţii. 

 
Art. 29.   
Evaluarea se face în conformitate cu Regulamentul privind evaluarea performantelor 
profesionale ale salariatilor (personalului contractual) din ISMMA, care face parte 
integrantǎ din R.I.,  din cadrul ISMMA şi care include Anexele nr. 1, 1.1. 2, şi 3. Stabilirea 
indicatorilor din Anexa 1.1 este facuta de catre Consiliul Stiintific. 
 
CAPITOLUL VIII. Reguli de disciplina muncii în cadrul ISMMA 

 
Art. 30. 
Fiecare salariat al ISMMA are obligaţia de a respecta următoarele reguli de disciplina 
internă: 

A. Reguli obligatorii la angajare: 
B. Reguli obligatorii pe durata executării contractului individual de muncă. 
 

Art. 31.  
Candidatul va respecta următoarele reguli la angajare: 



16 
 

a. acceptă să prezinte toate documentele solicitate de compartimentul financiar-
contabil şi de resurse umane în vederea identificării sale corecte, de constituire a dosarului 
de personal şi de completare a contractului individual de muncă; 

b. acceptă să completeze toate formularele privind asigurările sociale obligatorii şi 
declaraţiile legate de impozitarea globală a veniturilor, cât şi a altor documente prevăzute 
de legislaţia muncii în vigoare; 

c. permite ISMMA să efectueze verificarea prealabilă angajării, acceptând să i se 
verifice activitatea la fostul/foştii săi angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile 
de verificare prealabilă, determină încetarea procedurii de angajare; 

d.  neprezentarea candidatului la postul de muncă la data convenită de părţi cu ocazia 
încheierii documentelor de angajare, cu excepţia situaţiilor temeinic justificate şi 
comunicate în timp util conducerii ISMMA determină neînceperea activităţii candidatului; 
în această situaţie, ISMMA este exonerat de răspunderea neexecutării contractului 
individual de muncă respectiv. 

 
Art. 32.  
Salariatul va respecta următoarele reguli pe durata executării contractului individual de 
muncă: 

a. realizează la timp şi în condiţiile cerute sarcinile primite de la superiorii ierarhici; 
b. respectă programul de lucru stabilit prin contractul individual de munca; 
c. personalul ISMMA are obligaţia de a utiliza complet şi eficient timpul de lucru, 

pentru realizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost repartizate de şefii ierarhici; 
d. să folosescă un limbaj şi o atitudine civilizată cu colegii, cu subalternii şi cu 

personalul de conducere al ISMMA; orice dispută personală în spaţiul ISMMA şi în timpul 
programului normal de lucru este interzisă şi constituie abatere disciplinară, şi se 
sancţioneaza în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

e. să anunţe imediat orice situaţie care poate pune în pericol locul său de muncă sau 
orice situaţie de pericol iminent; 

f. să anunţe şefii ierarhici situaţia în care sunt obligaţi să lipsească de la serviciu din 
motive de sănătate constatate prin acte legal eliberate, acte care trebuie prezentate în prima 
zi de revenire la serviciu, dar nu mai târziu de ultima zi lucratoare a lunii. Neanuntarea în 
termenul prevazut determină nerecunoaşterea de către ISMMA a certificatului medical şi 
pontarea salariatului absent nemotivat; 

h. să anunţe compartimentul financiar-contabil şi de resurse umane despre orice 
modificare a datelor personale intervenite în situaţia sa, pentru o corectă preluare în 
sistemul informatic al asigurărilor sociale obligatorii şi de impozitare a veniturilor. 

 
Art. 33.  
Se interzice salariaţilor ISMMA: 

a. să absenteze nemotivat, să întârzie de la programul de lucru sau să părăsească locul 
de muncă, indiferent de motiv, înaintea terminării programului, fără a avea aprobarea  
conducătorului direct al locului de muncă; 

b. să utilizeze orice bun din patrimoniul ISMMA în interes personal; 
c. să reprezinte ISMMA în relaţiile cu terţe persoane fizice sau juridice, fără a avea 

împuternicire prealabilă; 
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d. să folosească informaţiile de care a luat cunoştinţă în exercitarea funcţiei pentru 
obţinerea de avantaje personale. Orice faptă de această natură este considerată abatere 
disciplinară şi sancţionată conform legislaţiei in vigoare;  

e. introducerea şi utilizarea în sediul ISMMA de produse software fără licenţă; 
f. transmiterea către terţi a produselor software achiziţionate de ISMMA; 
g. transmiterea către persoane care nu sunt angajate în ISMMA a cheilor de la birouri 

sau săli de conferinţe sau facilitarea intrării acestora în spatiile institutului în absenta unor 
salariaţi ai institutului. 

 
CAPITOLUL IX. Modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau 
contractuale specifice 
 
Art. 34.  
(1)Programul de lucru al salariaţilor ISMMA, se desfăşoară conform prevederilor stabilite 
în contractul de muncă. 
(2) Prezenţa la program va fi consemnată prin documente specifice de evidenţă a orelor de 
muncă prestate zilnic de fiecare salariat. 
(3) Programul de lucru şi locul de desfăşurarea a activităţii angajatului poate fi modificat fie 
în baza unei cereri adresate conducerii ISMMA şi aprobate de către Directorul ISMMA, cu 
menţiunea orelor în care se desfăşoară activitatea, a locului de desfăşurare a activităţii şi a 
unui număr de telefon pentru ca angajatul să poată fi contactat/convocat în caz de necesitate 
şi/sau situaţii de urgenţă precum şi a unei adrese de e-mail pentru a se putea comunica în 
cadrul echipei din care face parte angajatul şi/sau cu alte departamente ale ISMMA, fie în 
baza prevederilor Legii 81/2018 privind reglementarea activităţii de telemuncă, publicată în 
Monitorul Oficial nr. 269 din 2 aprilie 2018, ori de câte ori este necesar. 
(4)Intrucât activitatea de cercetare include diverse tipuri de acţiuni şi presupune 
flexibilitate, cercetatorii, dupǎ informarea prealabilǎ a şefului de colectiv, pot sǎ îşi 
desfǎsoare o parte din activitatea legată de realizarea temelor de cercetare şi la alte sedii 
(biblioteci, alte institute de cercetare, facultǎţi, institutii partenere în proiecte) unde se pot 
documenta, participa la seminarii de cercetare, manifestǎri ştiinţifice sau colaborǎri 
ştiinţifice, cu informarea şefului ierarhic. 
 
Art. 35. 
(1) Deplasările interne legate de activităţi ştiinţifice se fac cu acordul şefului ierarhic, şi 
sunt aprobate de conducerea ISMMA; 
(2) Deplasările internaţionale în interesul ISMMA, pentru realizarea unor obiective din 
programele de cercetare sau din proiectele de cercetare obţinute pe bazǎ de competiţie 
(respectiv participǎri la manifestǎri ştiinţifice, stagii de cercetare, şcoli de varǎ, invitaţii la 
seminarii ştiinţifice, etc.) se fac pe baza unei decizii semnate de Directorul ISMMA, în 
urma prezentǎrii unor documente care atestǎ organizarea acestor acţiuni, conform legilor în 
vigoare şi regelementărilor Academiei Române. 
(3) Pentru efectuarea deplasărilor internaţionale în interes profesional personal, cercetătorii 
îşi iau concediu fǎrǎ salariu sau de odihnǎ pe perioada absenţei. 
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(4) Deplasările internaţionale efectuate de către angajaţi ai ISMMA care au norma de bazǎ 
în alte instituţii, cu acordul altor instituţii şi reprezentând alte instituţii decât ISMMA 
trebuie anunţate la ISMMA în mod obligatoriu. Pe perioada respectivă angajatul va face 
cerere de concediu de odihnă sau concediu fără plată la ISMMA. 
 
Art. 36.  
(1) Repausul săptămânal se acordă în 2 zile consecutive, sâmbăta şi duminica. 
(2) Concediile de odihnă se efectuează în condiţiile reglementărilor legale în vigoare, pe 
baza planificării întocmite la începutul fiecărui an calendaristic. 
(3) Durata minimă a concediului de odihnă este de 24 de zile lucrătoare pe an.  
(4) Personalul din activitatea de cercetare ştiinţifica atestat, încadrat în ISMMA, are dreptul 
la un concediu de odihnă plătit, stabilit în raport cu vechimea în muncă, după cum urmează: 
- 24 zile lucrătoare pentru salariaţii cu o vechime în muncă de până la 5 ani; - 26 zile 
lucrătoare pentru salariaţii cu o vechime în muncă de 5-15 ani; - 28 zile lucrătoare pentru 
salariaţii cu o vechime în muncă de peste 15 ani. 
(5) În cazul în care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parţial, 
concediul de odihnă anual la care avea dreptul în anul calendaristic respectiv, cu acordul 
persoanei în cauză, angajatorul este obligat să acorde concediul de odihnă neefectuat într-o 
perioadă de 18 luni începând cu anul următor celui în care s-a născut dreptul la concediul 
de odihnă anual. 
(6) În cazul unor evenimente familiare deosebite, salariaţii au dreptul la zile libere plătite, 
care nu se includ în durata concediului de odihnă legal aferent anului respectiv. Aceste 
evenimente sunt: 
• căsătoria salariatului – 5 zile lucrătoare; 
• naşterea sau căsătoria unui copil – 3 zile lucrătoare; 
• decesul soţului sau al unei rude de până la gradul II, precum şi afinii salariatului – 3 zile 
lucrătoare; 
• donări de sânge – conform legislaţiei în vigoare; 
• control medical anual – 1 zi. 
 
Art. 37.  
(1) Pentru rezolvarea unor situaţii personale, salariaţii pot beneficia, la cerere, de concediu 
fără plată de 90 de zile calendaristice, pentru rezolvarea următoarelor situaţii personale: 
a) susţinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere în instituţiile de 
învăţământ superior, curs seral sau fără frecvenţă, a examenelor de an universitar, cât şi a 
examenului de diplomă, pentru salariaţii care urmează o formă de învăţământ superior, curs 
seral sau fără frecvenţă; 
b) susţinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de 
doctorat, în cazul salariaţilor care nu beneficiază de burse de doctorat; 
c) prezentarea la concurs în vederea ocupării unui post în altă unitate. 
(2) Salariaţii au dreptul la concedii fără plată, fără limita prevăzută la alin. (1), în 
următoarele situaţii: 
a) îngrijirea copilului bolnav în vârstă de peste 3 ani, în perioada indicată în certificatul 
medical; de acest drept beneficiază atât mama salariată, cât şi tatăl salariat, dacă mama 
copilului nu beneficiază, pentru aceleaşi motive, de concediu fără plată; 
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b) tratament medical efectuat în străinătate pe durata recomandată de medic, dacă cel în 
cauză nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizaţie pentru incapacitate temporară de muncă, 
precum şi pentru însoţirea soţului sau, după caz, a soţiei ori a unei rude apropiate - copil, 
frate, soră, părinte, pe timpul cât aceştia se află la tratament în străinătate -, în ambele 
situaţii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sănătăţii. 
(3) Concedii fără plată pot fi acordate şi pentru interese personale, altele decât cele 
prevăzute la alin. (1) şi (2), pe durate stabilite prin acordul părţilor. 
(4) Salariaţii au dreptul să beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesională 
care se acordă cu sau fără plată. 
(5) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului dacă absenţa sa ar prejudicia grav 
desfăşurarea activităţii. 
 
Art. 38.  
Cererea de concediu fără plată pentru formare profesională trebuie înaintată angajatorului 
cu cel puţin o lună înainte de efectuarea acestuia şi trebuie să prezinte data începerii 
stagiului, domeniul şi instituţia unde are loc. Acest concediu se poate realiza şi fracţionat în 
cursul unui an calendaristic funcţie de examenele care urmează a fi susţinute. 
 
Art. 39.  
În cazul în care angajatorul nu şi-a respectat obligaţia de a asigura pe cheltuiala sa 
participarea unui salariat la formare profesională, conform legii, salariatul are dreptul la un 
concediu pentru formare profesională, plătit de angajator, de până la 10 zile lucrătoare sau 
de până la 80 de ore (art.157 (1) - Legea nr. 53/2003-Codul Muncii consolidat la zi. 
 
Art. 40.  
Durata concediului pentru formare profesională nu poate fi dedusă din durata concediului 
de odihnă anual şi este asimilată unei perioade de muncă efectivă în ceea ce priveşte 
drepturile cuvenite salariatului, altele decât salariul. 
 
Art. 41.  
Salariaţii care au probleme de sănătate şi obţin certificate medicale sunt obligaţi să anunţe 
în maxim 24 ore, personal sau printr-un membru al familiei, pe şefii lor, în ceea ce priveşte 
numele medicului, unitatea care a emis certificatul medical, precum şi data emiterii. 
 
Art. 42.  
(1) Responsabilii/directorii contractelor de cercetare întocmesc pontajul lunar pe care îl 
predau la Sectorului financiar, contabil, personal şi administrativ al ISMMA. 
(2) Pontajul se întocmeşte lunar de o persoană desemnată din cadrul Sectorului financiar, 
contabil, personal şi administrativ al ISMMA în vederea întocmirii statelor de plată. 
(3) Termenul de întocmire a pontajului la Compartimentul financiar-contabil, al ISMMA 
este 7 ale lunii imediat următoare. 
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CAPITOLUL X. Abateri disciplinare şi sancţiuni aplicabile 
 
Art. 43.  
(1) Angajatorul dispune de prerogativă disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, 
sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere 
disciplinară. 
(2) Încălcarea cu vinovăţie de către salariat, indiferent de funcţia pe care o ocupă, a 
obligaţiilor legale prevăzute în prezentul Regulament, precum şi a obligaţiilor şi sarcinilor 
ce îi revin în baza Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, în baza contractului 
individual de muncă, precum şi nerespectarea sarcinilor încredinţate de către conducerea 
ISMMA sau de şefii ierarhici, constituie abatere disciplinară şi în conformitate cu art. 248 
alin (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii consolidat la zi, se sancţionează după cum 
urmează: 
a) avertismentul scris; 
b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a 
dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile; 
c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%; 
d) reducerea salariului de bază şi, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă 
de 1-3 luni cu 5-10%; 
e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 
(3) Abaterea disciplinară este o faptă în legatură cu munca şi care constă într-o acţiune sau 
inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, 
prezentul regulament, contractul individual de muncă, ordinele şi dispoziţiile legale ale 
conducătorilor ierarhici. 
 
Art. 44.  
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise. 
(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune. 
(3) Sancţiunile disciplinare prevăzute la Art. 71 din prezentul Regulament, se pot aplica 
chiar dacă pentru aceleaşi fapte autorităţile competente au aplicat amenzi contravenţionale 
ori sancţiuni penale ori au fost luate măsuri în vederea angajării răspunderii civile 
contractuale pentru pagubele materiale produse ISMMA de către salariaţi. 
(4) Abaterea disciplinară săvârşită de un salariat în perioada în care este detaşat, se 
sancţionează de conducerea unităţii la care acesta este detaşat. Sancţiunea „desfacerea 
disciplinară a contractului de muncă” se aplică numai de conducerea unităţii care l-a 
detaşat. 
(5) Abaterile disciplinare săvârşite de un salariat în timpul delegării sale se sancţionează de 
conducerea unităţii care l-a delegat. 
(6) Sancţiunea disciplinară aplicată unui salariat, cu excepţia sancţiunii constând în 
desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă, se consideră a nu fi fost luată, 
dacă timp de un an de la data aplicării ei, salariatul nu a mai săvârşit nici o altă abatere. 
(7) Înainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la aplicarea 
sancţiunii, acela care a aplicat-o poate dispune ca sancţiunea aplicată să fie considerată a nu 
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fi fost luată, dacă salariatul nu a mai săvârşit în acest interval nici o altă abatere şi a avut o 
comportare bună. 

 
CAPITOLUL XI.  Reguli referitoare la procedura disciplinară 

 
Art. 45.  
(1) Încălcarea cu vinovăţie de către oricare salariat, a disciplinei muncii, a atribuţiilor de 
serviciu, a normelor de conduită şi a oricărei alte prevederi din prezentul regulament, 
neîndeplinirea sarcinilor şi dispoziţiilor legale ale conducătorilor ierarhici, constituie 
abatere disciplinară şi se sancţionează, în funcţie de gravitatea faptei. 
(2) Sancţiunile disciplinare sunt cele prevăzute de Codul muncii. 

 
Art. 46.  
(1) Propunerea de sancţionare a salariaţilor se face în scris de către seful colectivului şi se 
aprobă de Director cu respectarea prevederilor Codului muncii privind procedurile de 
sancţionare a salariaţilor care comit abateri de la disciplina muncii. 

 
Art. 47.  
La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de gravitatea şi consecinţele faptei, de împrejurările 
în care a fost săvârşită şi de existenţa unor abateri şi sancţiuni anterioare. 

 
Art 48.  
(1) Nici o sancţiune nu poate fi dispusă înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare. 
(2) Cercetarea disciplinară prealabilă se efectuează de către o comisie desemnată prin 
decizia  directorului. 

 
Art. 49. 
(1) Cercetarea disciplinară prealabilă se va efectua prin convocarea scrisă a salariatului, 
precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii. 
(2) La întrevedere se vor solicita explicaţii scrise referitoare la abaterea cercetată şi, dacă 
este necesar, vor fi ascultate şi alte persoane. 
(3) Salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să 
depună probele pe care le consideră necesare. 
(4) Cercetarea se efectuază în termen util, pentru a permite emiterea deciziei de sancţionare 
în termen de 30 de zile de la luarea la cunoştinţă, de către conducerea ISMMA, de 
săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei. 
(5) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută potrivit alin. (1), fără un motiv obiectiv, 
dă dreptul conducerii ISMMA să dispună sancţionarea fără efectuarea cercetării 
disciplinare prealabile. 
 
Art. 50. 
(1) Decizia de sancţionare se emite în formă scrisă în baza Deciziei Directorului, în termen 
de 30 zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare 
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şi se comunică salariatului în termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii. 
Decizia de sancţionare produce efecte de la data comunicării. 
(2) Decizia va arăta motivele sancţionării, descrierea faptei ce constituie abatere 
disciplinară, temeiul legal, termenul şi instanţa la care decizia de sancţionare poate fi 
contestată. 
 
Art. 51. 
Răspunderea penală sau contravenţională a unui salariat, constatate de organele îndreptăţite 
potrivit legii, nu exclud răspunderea disciplinară pentru fapta săvârşită, dacă prin aceasta s-
au încălcat şi obligaţii de serviciu şi nici răspunderea patrimonială, dacă 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 o 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 o 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 XIII. Prelucrarea datelor cu caracter personal 
 
Art. 56. 
ISMMA prelucrează date cu caracter personal în baza Regulamentului propriu al ISMMA, 
privind Prelucrarea Datelor cu Caracter Personal (PDCP), elaborat  în conformitate cu 
REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN ŞI AL 
CONSILIULUI UE din 27 aprilie 2016, cu legile interne privind protecţia datelor, precum 
şi în conformitate cu prevederile specifice legislaţiei muncii.   
 
CAPITOLUL XIV. Dispoziţii finale 
 
Art. 57. 
Dispoziţiile Regulamentului Intern completează cadrul juridic care reglementează 
raporturile de muncă stabilite în cadrul ISMMA şi este obligatoriu pentru toţi salariaţii. 
 
Art. 58.  
Se considera ca fiecare salariat al ISMMA a luat la cunoştinţa cuprinsul Regulamentului 
Intern  ISMMA , la angajare sau în caz de actualizare, la trimiterea acestuia prin e-mail şi 
afişarea pe site-ul ISMMA, conform art. 83 din prezentul regulament Intern. Din acel 
moment, se considera îndeplinită obligaţia angajatorului de informare a salariaţilor cu 
privire la conţinutul regulamentului şi nici unul din salariaţi nu va putea invoca 
necunoaşterea acestei prevederi.  
 
Art. 59.  
(1) Orice salariat poate sesiza conducerea Institutului cu privire la dispoziţiile 
Regulamentului Intern, în măsura în care face dovada încălcării unui drept al său. 
(2) Contestaţia se adresează directorului institutului, în scris cu menţionarea expresă a 
dispoziţiilor contestate, a drepturilor considerate a fi încălcate şi cu motivarea 
corespunzătoare, urmând a fi soluţionată în termen de 30 de zile. 
 
Art. 60. 
Completarile la prezentul Regulament au fost aprobate în Şedinta Consiliului Ştiinţific din 
data de 3 iulie 2020. 
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