Institutul de Cercetare pentru Economia

‘ Agriculturii gl Dezvoltare Rurala
ICEADR Bulevardul Marash nr. 61, sector 1, Bucuresti, cod postal 011468, CIF 14777032

Telefon:021/313.60.87; Fax: 021/313.60.96; E-mail: office@iceadr.ro; Web: www.iceadr.ro

............................

/ / \/ 9 09 Zs

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Prezentul Regulament intern, intocmit conform Legii nr.53/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare, concretizeaza regulile privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii
oricarei forme de incdlcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatilor, respectiv ale
angajatorului, programul de muncd si reguli specifice de disciplind a muncii, abaterile
disciplinare, constatarea acestora si sanctiunile aplicabile, precum si normele privind protectia,
igiena si securitatea In munca.

Art. 2.

(1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor din cadrul ICEADR, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sd respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplina specifice locului de muncé unde 1si desfasoara activitatea pe
timpul detasarii.

Art. 3.

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

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(3) Orice tranzactie prin care se urmadreste renunfarea la drepturile recunoscute de lege a
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, 1n conditiile legii , ale contractelor individuale de munca si a prezentului
regulament.

Art. 4,

(1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul ICEADR.

(2) Regulamentul intern, dupa aprobare, se transmite fiecarui angajat pe adresa de e-mail si se
posteaza pe pagina web a ICEADR.

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

(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (3).
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II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL UNITATII

Art. 5.

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

(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea §i sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

(3) Tn cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii
generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

d) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;

e) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 6.
(1) Angajatorul are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.
(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si
sanatatii in munca.
a) in cazul noilor angajati;
b) 1in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
€) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(4) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

Art. 7.
Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii,
organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art.8.
(1) Angajatii ICEADR au obligatia sa respecte urmatoarele masuri referitoare la protectia,
securitatea si sdnatatea lor si a celorlalti angajati:

a) sa respecte normele de protectie a muncii $i masurile de aplicare a acestora si sa
desfasoare activitatea In asa fel incidt sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca;

b) sa aducad la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

C) sd aduca la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de persoana proprie si
de alte persoane participante la procesul de munca;



d) sa intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata pe seful ierarhic;

e) sa ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii;

f) sa aduca la cunostinta sefului ierarhic accidentele survenite pe traseul dintre domiciliu si
locul de munca si invers, precum si cele produse in timpul deplasarilor in interes de
serviciu,

g) s participe la activitatile privind protectia muncii

(2) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca Directorul ICEADR, poate angaja servicii
specializate inclusiv din sectorul privat, in conditiile legii.

I1l. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDIS?RIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 9.

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala,
este interzisa.

(3) Constituie discriminare directda actele si faptele de excludere, deosebire, restrictic sau
preferinta, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 10.

(1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate §i sandtate in munca, precum si de respectarea
demnititii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
muncd egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 11.
Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anunfarea, 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 salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;



h) promovarea profesionala;

i) 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.

Art. 12.

A) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoand la locul de munca este

considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

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

(2) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harguire
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 promovareca
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.

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

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

B) Hartuirea morala conform prevederilor legale (LEGE nr. 167 din 7 august 2020)

(5) Constituie hartuire morala la locul de munca si Se sanctioneaza disciplinar, contraventional
sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt
angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba
drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele
forme:

a. conduita ostila sau nedorita;
b. comentarii verbale;
C. actiuni sau gesturi.

(6) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau
grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Tn intelesul
prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca

(7) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat
nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la
salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza
ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(8) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului. Raspunderea
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disciplinara nu inlatura raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele
respective.

Art. 13.

(1) Comisia de ETICA va solutiona pentru inceput, conform legii, plangerile cu privire la
hartuirea morala si sexuala.

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

Art. 14.

Angajatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

IV DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

1V. 1. DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 15.
Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajatii sai, in conditiile legii;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuald ale angajatului,

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

sd constate savargirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit Legii nr.53/2003 — Codul muncii, Regulamentului de Organizare si Functionare a
ICEADR, precum si a prezentului Regulament;

sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

sa initieze negocierea colectiva a Contractului de Munca.

1V.2. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 16.
Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute In vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii,

sd se consulte cu reprezentantul salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

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

sda infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
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1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) si stimuleze informarea, documentarea si propaganda tehnico-stiintificd prin publicatii
stiintifice si tehnice, conferinte, participare la manifestari interne si internationale;

K) sa ia masuri pentru intocmirea conform legii, a fiselor postului, cu detalierea obligatiilor
ce trebuie indeplinite de catre salariat si a fiselor de evaluare privind activitatea
profesionala a salariatilor;

I) saia masuri pentru eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor;

m) sa analizeze sesizarile, reclamatiile si contestatiile si sa dispuna, sau sa intreprinda masuri
corespunzatoare situatiilor de incélcare a prevederilor legale referitoare la Incadrarea in
functie dupa criterii de competenta;

n) sa asigure conditiile de protectie a muncii, PSI si de respectare a normelor igienico-
sanitare, sd stabileascd instructiuni proprii de protectie a muncii, sd asigure instruirea
tuturor salariatilor in acest domeniu;

0) sd urmareasca permanent realizarea obiectivelor activitatii institutului si sa ia masuri de
remediere, atunci cand activitatea unitatii este in situatia de a deveni nerentabila;

p) Gestionarea si procesarea datelor cu caracter personal. Avand in vedere activitatea
ICEADR aceasta desfagoara activitati de gestionare si prelucrare a datelor.

a. Definitia ,,date cu caracter personal . Datele cu caracter personal reprezinta orice
informatii referitoare la o persoana fizica identificata sau identificabila (,,persoana
vizata”). O persoana vizata este acea persoand care poate fi identificatd, direct sau
indirect, in mod particular prin referire la un nume, numar de identificare, date
privind locatia, ID online ori la unul sau mai multi factori specifici identitatii sale
fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale. Prin urmare
datele personale reprezinta orice informatie pe care ICEADR inregistreaza despre
o persoana identificata prin diferitele atribute ale persoanei (de exemplu: numarul
de telefon, adresa de e-mail, ziua de nastere etc.), deci nu doar datele care permit
identificarea propriu zisa a acesteia.

b. Definitia , gestionarea datelor cu caracter personal”: Gestionare de date
inseamna orice operatiune care se efectueaza asupra datelor cu caracter personal,
prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea
catre terti prin transmitere, limitarea sau stergerea.

g) sa informeze angajatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii administrat
privat; (ordin 585/2021)

IV.3. DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 17.
Salariatii ICEADR au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual,
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate i sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;
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J) dreptul la protectie in caz de concediere;

K) dreptul la negociere colectiva si individuala;

[) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 18.
Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

IV.4. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 19.
Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

f)

9)

P)

sa respecte prevederile Legii nr.45/2009 cu modificarile si completarile ulterioare, HG
1301/2010 privind organizarea si functionarea ICEADR, ale Regulamentului de
Organizare si Functionare a ICEADR, precum si Hotararile Consiliului de Administratie,
dupa caz;

sa respecte sarcinile trasate de Directorul ICEADR, dispozitiile Secretarului stiintific,
dispozitiile verbale si scrise ale sefului ierarhic, dupa caz;

sd-si Indeplineascd cu bund-credintd obligatiile generale si cele specifice postului, in
executarea atributiilor de serviciu;

sd respecte disciplina muncii, precum si celelalte obligatii instituite prin lege si
prevederile prezentului Regulament;

sd asigure integritatea bunurilor din patrimoniul institutului pe care le utilizeaza si sa nu le
foloseasca in interes personal sau pentru altii;

sd aibd o conduita loiala, corespunzdtoare prestigiului institutiei §i sa se abtind, In orice
imprejurare, prin activitatea desfasurata si conduita personala, de la acte sau fapte care pot
produce prejudicii imaginii sau intereselor prevazute de lege ale ICEADR,;

sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la activitatea ICEADR si
actiunile la care participd sau despre care au cunostintd, pe toatd durata contractului
individual de munca, inclusiv in perioada de suspendare a acestuia, precum si trei ani de
la data incetarii activitatii;

sa se preocupe de perfectionarea pregatirii profesionale, cunoasterea dispozitiilor legale, a
normelor si instructiunilor privind activitatea pe care o desfagoara;

sd declare angajatorului locul unde exercita functia pe care o considera de baza, in cazul
in care cumuleaza mai multe functii

sd respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

sa respecte secretul de serviciu;

realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;
respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati,
asigurarea unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

ingtiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legdturd cu observarea existentei
unor nereguli, abateri sau lipsuri 1n activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru
diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata
persoanelor sau prejudicierea patrimoniului institutului;

respectarea regulilor de acces in perimetrul institutului;



g) anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentarii la serviciu (boald, situatii fortuite);

r) participarea la evaludrile periodice realizate de catre Angajator;

S) autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor elaborate de
conducerea ICEADR si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 20.

(1) Salariati ICEADR trebuie sa aiba o tinutd decentda, de birou, Intr-o maniera care sa arate
demnitate si respect fatd de institutie si cetdtean, curatd si, de asemenea, sd aiba un
comportament cuviincios.

(2) Tinuta persoanelor de sex feminin va fi alcatuita din rochii fara taieturi, imprimeuri excesive,
clasice, decente sau costum doua piese, cu fusta si pantalon (lungimea fustei imediat deasupra
genunchilor, limitd de decentd), camasa, bluza fara decolteuri, fara paiete sau sclipici, haine
mulate, pantaloni decenti.

(3) Se interzice purtarea bijuteriilor in exces, extravagante, opulente, ostentative, pastrand o
limita de decenta.

(4) Se interzice machiajul strident, aspectul facial si capilar trebuie sa fie ingrijit, decent.

(5) Igiena personalad este obligatorie si nu trebuie sa creeze disconfort olfactiv persoanele din
jur. Manichiura trebuie sa fie ingrijita, decenta, clasica.

(6) Tinuta inacceptabilad atat pentru femei cat si pentru barbati include pantaloni scurti, taiati sau
colanti, sandale gen papuci de plaja, camasi iesite din pantaloni sau descheiate, haine mulate
indecent, obiecte de imbracaminte cu caracter ofensator, vulgar , sexist, obscen, haine cu
desene sau cuvinte sugestive, slogane sau imagini, inclusiv creaturi grotesti. Nu vor fi
permise articolele de imbracaminte sfisiate, murdare si zdrentaroase, articolele de
imbracaminte provocatoare sau purtate provocator.

Art 21.
OBLIGATIILE reprezentatului salariatilor/ liderului de sindicat sunt:

a) Sa urmadreasca respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare,
CIM si ROI;

b) sa participe la elaborarea regulamentului intern;

C) sd promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timp de
munca si timp de odihna, stabilitate Tn munca, precum si orice alte interese profesionale,
economice si sociale legate de relatiile de munca;

d) sa sesizeze Inspectoratul teritorial de munca cu privire la nerespectarea dispozitiilor legale
si ale CCM aplicabil (in caz ca exista in cadrul ICEADR Contract Colectiv);

e) sa participe la sedintele Consiliului de Administratie atunci cand este invitat, conform
legii sau sa solicite de a fi informat cu privire la subiectele dezbatute Tn Consiliul de
Administratie.

V. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art. 22.

(1) Documentele ce vin din afara institutiei se primesc si se inregistreaza la secretariatul
institutului Tn registrul general.

(2) Dupa inregistrare, documentele se transmit spre analiza Directorului, care le va distribui apoi
spre rezolvare diferitelor compartimente ale institutului apostilate.



Art. 23.

Documentele emise de catre Institut si circulate in interiorul acesteia se Inregistreaza intr-un
registru special, la secretariat, acestea se vor numi ,,note” si vor purta semnatura persoanei care
Tntocmeste nota.

Art. 24.

(1) Documentele emise in cadrul institutiei, care ies in afara Institutului, se vor inregistra la
secretariat si se vor semna de catre Director.

(2) In lipsa Directorului, documentele vor fi semnate de catre persoana delegata de catre acesta.

Art. 25.
Corespondenta va fi distribuita, cu confirmare de primire.

VI. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 26.

(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca. Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe
saptadmana inclusiv orele suplimentare.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(3) Salariatii angajati cu norma intreaga au dreptul la pauza de masa de 30 de minute care se va
include in durata zilnicd normala a timpului de munca.

(4) Prestarea orelor suplimentare, peste durata normala de lucru, se poate efectua doar cu acordul
scris al salariatilor si cu aprobarea directorului (Art.120 alin(2) Codul Muncii: Munca
suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident); aceste ore suplimentare se compenseaza cu ore libere
platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice.

Art. 27.

(1) Repartizarea timpului de lucru in cadrul saptimanii este de 5 zile (luni-joi: 8%°-16% si vineri:
8%0-14%) cu 2 zile de repaus, sambita si duminica.

(2) Tn cazuri exceptionale (Criza COVID-19, probleme de sanatate, factori climatici si/sau a altor
aspecte neprevazute) angajatorul poate stabili programe individuale de munca, care presupun
un mod de organizare flexibil a timpului de munca (in conformitate cu art.118 din Codul
Muncii).

(3) Conducerea ICEADR va tine cont de recomandarile Ministerului Muncii si de legislatia in
vigoare pe toata durata pandemiei de COVID.

Art. 28.

Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru. Lipsa semnaturii in condica de prezenta creeaza prezumtia, dupa caz, fie ca acea persoana
nu s-a prezentat la serviciu, fie ca a parasit locul de munca Thainte de terminarea programului.

Art.- 29.
Neanuntarea abaterii de la programul de lucru cel tarziu de 24 de ore, atrage dupa sine pontarea
cu ,,absent nemotivat". Timpul nelucrat se scade din salariu.
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Art. 30.

(1) Abateri de la programul de lucru normal (invoiri in interes personal de pana la o zi, concedii
fara plata de una sau mai multe zile), se pot face numai pe baza de cerere scrisa si aprobata.

(2) Pentru situatii de urgenta, cand cererea nu a fost intocmita in scris (in prealabil), aceasta se
poate face prin alte mijloace de comunicare (telefonic, sms, email).

(3) Neanuntarea abaterii de la programul de lucru cel tarziu de 24 de ore, atrage dupa sine
pontarea cu ,,absent nemotivat". Timpul nelucrat se scade din salariu.

Art. 31.

Evidenta timpului efectiv lucrat, al invoirilor, al concediilor fara plata, concediilor medicale sau
de odihna este tinuta la nivelul institutiei de Serviciul Resurse Umane, si constituie baza de calcul
a drepturilor banesti.

Art. 32.
Conducerea institutului isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia
n vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

VII. TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art. 33.

(1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata concediului de odihna anual variaza in functie de incadrarea salariatului si de
vechimea n munca.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestata
ntr-un an calendaristic.

(4) Sarbatorile legale, in care nu se lucreaza precum si zilele libere platite, nu sunt incluse in
durata concediului de odihnd anual.

Art. 34.
Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii fara
plata si la alte concedii.

A. Concediul de odihna

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

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa
numai in cazurile Tn care salariatii:

- nu au putut sa efectueze concediul anual, datorita volumului de munca si a solicitarilor din
partea conducerii Institutului. Situatia trebuie doveditd prin documente;

- au contractul de munca suspendat pentru concediu de maternitate urmat de concediul
pentru crestere copil, etc;

- se afla in concediu medical prelungit.

(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari intocmite pana la
sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilita de comun acord de angajator
impreund cu salariatul.

(4) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(5) Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.
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(6) Transele de vechime pentru care se acorda zilele de concediu sunt cele prevazute de HG
250/1993 cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Pentru personalul de cercetare

Personalul din activitatea de cercetare stiintifica atestat, 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 in munca de peste 15 ani.

b) Personalul auxiliar activitatii de cercetare

- 20 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de pana la 5 ani;
- 21 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de 5-15 ani;

- 25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de peste 15 ani.

(7) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(8) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(9) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnad in caz de fortda majora sau
pentru interese urgente, care impun prezenta salariatului la locul de muncé, cu obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul
de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.

B. Alte concedii
In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu se
includ 1n durata concediului de odihna.
a) casdtoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;
c) decesul sotului/sotiei, parintilor/socrilor (socrii nu intra in categoria rude) sau al unei
rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile;
Potrivit Dictionarului Juridic: gradele de rudenie exprima apropierea, mai mare sau
mai mica, a legaturii de sange dintre rude. Acestea rezulta din numarul de nasteri sau
de generatii care despart rudele in linie dreapta si, respectiv, din Thsumarea numarului
de nasteri (sau de generatii) care despart pe fiecare dintre rudele colaterale de
ascendentul lor comun cel mai apropiat. (https://legeaz.net/dictionar-juridic/gradele-

de-rudenie)
d) salariatii ICEADR au dreptul si la urmatoarele zile libere conform legislatiei in
vigoare:

- 1 si 2 ianuarie (prima si a doua zi de Anul Nou);

- 24 ianuarie (Ziua Unirii Principatelor Romane);

- 8 Martie;

- Vinerea Mare;

- prima si a doua zi de Paste;

- 1 mai (Ziua Muncii);

- 1iunie (Ziua Copilului);

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august (Sarbatoarea Adormirii Maicii Domnului);
- 19 noiembrie (ziua cercetatorului)
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- 30 noiembrie (Sarbatoarea Sfantului Andrei);
- 1 decembrie (Ziua Nationald a Romaniei);
- 25126 decembrie (prima si a doua zi de Craciun).

C. Concediu fara plata

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata prin
acordul partilor si cu rezervarea postului n conditiile dispozitiilor legale 1n vigoare.

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

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

(4) Angajatorul poate sa aprobe partial CFP sau sa respingd solicitarea salariatului numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa fie finaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

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

Art. 35.

Repausul saptdmanal se acordd in doua zile consecutive, de reguld sambata si duminica sau in
alte zile, in cazul n care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul public
sau desfasurarea normala a activitatii unitatii.

Art. 36.

(1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt cele prevazute de legislatia in vigoare,
cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) in cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiazi, pentru
munca prestatd in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza potrivit
dispozitiilor legale 1n vigoare, (nu este optionala compensarea in bani a orelor din zilele libere
legale! Art. 123 . [compensarea muncii suplimentare prin acordarea unui spor la salariu] alin
(2) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alin. (1), se
stabileste prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munca sau, dupa caz, al
contractului individual de munca, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.).

VIIl. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 37.

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii institutului, in scris, petitii individuale, dar numai
in legdturd 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
conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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Art. 38.

(1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului si se
inregistreaza la secretariat.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, reprezentantul legal al institutului numeste o persoand sau o comisie care sa
verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari, concluzii
si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al institutului.

(4) Reprezentantul legal al institutului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen
de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntita, reprezentantul legal al institutului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 39.

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

(2) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp doud 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 noud 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.

Art. 40.
Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau
prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

IX. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN CADRUL ANGAJATORULUI

Art. 41.

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

(2) Abaterea disciplinarda este o faptd in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incadlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncad sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 42.
Tn cadrul ICEADR se considera abateri disciplinare urmatoarele:

1. Tintarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

2. neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

3. refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

4. incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati si conflicte de
interese;

5. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald Tnaintatd, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de
serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;

6. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru, intarzierea sau absentarea
nemotivata. Dupa trei absente nemotivate, reprezentantul compartimentului RU face
notificare in vederea declansarii procedurilor de sanctionare.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

parasirea in mod repetat a locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare
sau pentru alte interese decat cele ale Angajatorului;

executarea in mod repetat in timpul programului a unor lucrdri personale ori strdine
interesului Angajatorului;

scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii Angajatorului;

instrdinarea oricaror bunuri date 1n folosintd, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionald si calitativda sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor
utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau copierea pentru
altii, fard aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind
activitatea Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale
angajatilor;

prestarea oricarei activitafi remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program in
beneficiul altor institutii si organisme de drept public sau privat din domeniul cercetarii
sociale, care desfasoara activitati similare, fara incuviintarea prealabila a Directorului
Institutului;

efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de
prezenta, a unui salariat absent;

atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau
fatd de terti (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei
persoane sau a colegilor;

manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale,
mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

fumatul inclusiv de tigari electronice, in spatiile publice inchise, conform Legii nr.
349/2002 cu modificarile ulterioare. Fumatul este permis numai in spatii special
amenajate pentru fumat;

organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente, etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;

propaganda politica;

avansarea, sub orice forma: scris verbal, audio, video, etc, a unor documente, atitudini,
pozitii in numele sau ca fiind din partea ICEADR fara autorizare/mandatare din partea
Angajatorului.

Art. 43.

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare n unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de
functia sau postul pe care il ocupd persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a
obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare, obligatiile de serviciu
stabilite Tn contractele individuale de munca, in fisa postului, Tn Regulamentul intern sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

(3) Abaterea disciplinara grava se constata de catre comisia de anchetd/cercetare prealabila si
poate cuprinde fapte ce duc sau pot duce la: distrugerea de bunuri, cresterea riscului privind
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Securitatea §i sdnatatea in muncd, generarea unor stari conflictuale ce creeaza
disfunctionalititi in desfasurarea activitatilor, etc.

(4) Abatere disciplinara grava este consideratd si oricare din situatiile in care angajatul
influenteaza sau determina incheierea unor contracte in defavoarea Institutului sau desfasoara
activitati concurente in favoarea unor alte entitati juridice sau fizice, precum si orice activitate
sau atitudine prin care se aduce sau se poate aduce atingere imaginii Institutului.

(5) Recidiva se considera abatere disciplinara grava.

X. SANCTIUNILE S| PROCEDURI APLICABILE TN CAZUL ABATERILOR
DISCIPLINARE

Sanctiuni

Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit LEGII,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara conditiile si modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare sint prevazute de art.247 -
252 din Codul Muncii.

Art.44.

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul n cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) Avertismentul scris;

b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea pentru o duratd 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/sau, 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.

(2) Gravitatea abaterii disciplinare ramane o situatie de fapt, ce urmeaza a fi apreciata de organul
sanctionar, pe baza criteriilor indicate enuntiativ si nu limitative, in art.250 din Codul Muncii.

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

(4) Prin referatul de sesizare orice alt salariat (de obicei seful ierarhic al autorului abaterii sau
responsabilul serviciului resurse umane) sesizeaza angajatorul in legatura cu savarsirea unei
fapte considerata a fi o abatere disciplinara. Actul de sesizare trebuie sa se refere la o fapta,
actiune sau inactiune care reprezintda abatere disciplinara, iar calificarea faptelor care
constituie abateri disciplinare o face angajatorul.

(5) Sanctiunea ""avertismentul scris" poate fi aplicata direct de conducatorul institutiei dupa ce
a audiat in prealabil salariatul care a sdvarsit abaterea.

(6) In afara de avertismentul scris pentru care legislatia muncii nu prevede niciun fel de restrictii,
n ceea ce priveste toate celelalte sanctiuni disciplinare, angajatorul este obligat sa efectueze o
cercetare disciplinara prealabila pentru a le putea aplica. Fara aceasta cercetare, sanctiunea
aplicata salariatului este lovita de nulitate absoluta.

(7) In cazul abaterilor grave, precum si-n alte situatii previzute de lege, angajatorul poate
declansa procedura concedierii.

Proceduri aplicabile
Art. 45.
(1) Pasii necesari efectuarii cercetarii disciplinare sunt:
- Intocmirea referatului de sesizare;
- constituirea comisiei insarcinate cu efectuarea cercetarii;
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- convocarea autorului faptei la efectuarea cercetarii disciplinare;
- audierea salariatului;

- intocmirea raportului efectuarii cercetarii disciplinare;

- emiterea deciziei de sanctionare.

(2) Un dosar de cercetare va cuprinde:

Art.46.

- referatul de sesizare privind savarsirea abaterii disciplinare

- decizia de numire a comisiei de cercetare disciplinara, care va cuprinde aspectele
privind atributiile acesteia, durata cercetarii etc.

- procesul-verbal al comisiei care va contine si propunerea de sanctionare.

Procedura disciplinara in cazul personalului contractual
Procedura cercetarii disciplinare a personalului angajat cu contract de munca Se realizeaza n
temeiul si in conformitate cu Codul Muncii, astfel:

1)

2)

3)

Tntocmirea referatului de sesizare. Punctul de pornire al efectudrii oricdrei cercetiri
disciplinare si in egala masurd 0 cerinta prealabila si 0 conditie de validitate a intregii
proceduri 1l constituie referatul de sesizare. Angajatorul se poate sesiza si din oficiu, caz
in care locul referatului de sesizare 1l ia nota de serviciu. Prin referatul de sesizare orice
alt salariat (de obicei seful ierarhic al autorului abaterii) sesizeaza angajatorul Tn legatura
cu savarsirea unei fapte considerata a fi 0 abatere disciplinara. Actul de sesizare trebuie sa
se refere la o fapta, actiunea sau inactiunea care reprezinta abatere disciplinara.
Constituirea comisiei insircinate cu efectuarea cercetirii. In urma analizarii
referatului, angajatorul poate dispune sau nu cercetarea disciplinara. Pe referatul de
sesizare se da ori rezolutia referitoare la efectuarea cercetarii, ori cea referitoare la
clasarea sesizarii. In primul caz se desemneazid comisia insircinati cu efectuarea
cercetarii si este imputernicitd aceasta comisie in vederea efectudrii cercetirii. In baza
referatului pe care s-a dispus rezolutia mentionata, respectiv in baza Notei de serviciu se
intocmeste actul (decizia, dispozitia, ordinul) de numire a comisiei insdrcinate cu
efectuarea cercetarii care va propune sau nu, in final, sanctiunea. Lipsa deciziei de numire
a comisiei insarcinate cu efectuarea cercetarii atrage nulitatea absoluta de deciziei de
sanctionare. Angajatorul are posibilitatea ca pe perioada cat dureaza cercetarea
mentionata Sa suspende contractul celui in cauza, in temeiul art.52 alin.(1) lit.a) din Codul
Muncii, situatie In care, odata cu decizia de numire a comisiei insarcinate cu efectuarea
cercetarii, va emite si 0 decizie de suspendare. Cercetarea disciplinard prealabild impune
stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Convocarea autorului faptei (angajatului) la efectuarea cercetirii prealabile
Conform art. 267 alin. (2) din Codul Muncii, in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare
prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte, de catre
comisia insarcinata cu efectuarea cercetarii, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii. Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinta a
salariatului a faptei care i se imputa si care face obiectul cercetarii prealabile disciplinare.
Scrisoarea de convocare se preda salariatului, cu semnatura de primire, ori, dupa caz, prin
recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta; efectele se produc de la
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data comunicarii. Convocarea salariatului la o alta adresa decat cea corecta, Cu consecinta

neefectuarii cercetarii prealabile, atrage anularea deciziei de sanctionare.

e In cazul neprezentarii angajatului (la convocare), fara un motiv obiectiv, sanctiunea se
va dispune fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile. Angajatorul este insa cel
obligat sa faca proba imprejurarii ca cercetarea prealabila nu a fost posibila din motive
imputabile salariatului. Pentru aceasta este admisibil orice mijloc de proba, de la
procesele-verbale de constatare si adeverinte de primire a convocarii pana la proba cu
martori a lipsei de cooperare a salariatului (care, spre exemplu, refuza sa fie audiat, nu
raspunde la intrebari, nu pune la dispozitia angajatorului informatii si materiale utile
derularii anchetei disciplinare etc.).

e 1n cursul cercetirii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul si ofere comisiei de
cercetare disciplinara toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare,
inclusiv dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de reprezentantul sindicatului si/sau de
avocat. Modul de desfasurare a anchetei disciplinare, precum si rezultatele acesteia se
consemneaza ntr-un proces verbal.

4) Audierea salariatului. Elementul esential al efectuarii cercetarii disciplinare prealabile 1l
constituie audierea (ascultarea) salariatului. Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele
si faptele cercetirii si sa solicite in aparare probele pe care le considera necesare. In cursul
cercetarii disciplinare prealabile acesta are dreptul sa formuleze si sd sustind toate
apararile Tn favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre reprezentantul salariatilor. Comisia numitd pentru efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota scrisa de la salariatul ascultat, nota in
care se va preciza pozitia salariatului fatd de fapta pe care a comis-o si imprejurarile
invocate in apirarea sa. In caz de refuz din partea salariatului, aceasti fapti se va
consemna in procesul verbal. Ascultarea salariatului se finalizeaza prin "nota explicativa"
pe care acesta o da. Audierea se consemneaza intr-un proces-verbal distinct, care contine
intrebarile formulate de membrii comisiei si raspunsurile salariatului. Este posibil, insa ca
angajatul sa nu se prezinte in fata comisiei insarcinate cu efectuarea cercetarii disciplinare
pentru a fi audiat, punandu-se problema consecintelor si a modalitatii de continuare a
procedurii. Consecinta imediata a acestei neprezentari este prevazuta de art.267 alin.(3)
din Codul Muncii: angajatorul are dreptul sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii prealabile, procedura fiind considerata indeplinitd. Nu orice neprezentare a
salariatului, ci numai neprezentarea salariatului fara nici un motiv obiectiv de dovedit la
convocarea facuta da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii prealabile. Apreciem, astfel, ca salariatul poate dovedi o situatie de
imposibilitate obiectiva de prezentare, circumscrisd unui caz de forta majord ori caz
fortuit, situatie Tn care procedura nu poate fi consideratd indeplinita in lipsa ascultarii
angajatului. Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese
verbale, acesta constituind mijlocul de proba indubitabil al celor dezbatute ori constatate
cu acest prilej.

5) Tntocmirea raportului efectudrii cercetirii disciplinare. Cercetarea disciplinara
prealabilda se va finaliza cu un proces-verbal sau referat ori raport intocmit de comisia
imputernicitd. La acesta se ataseaza nota explicativa a salariatului. Raportul poate
cuprinde o recapitulatic a etapelor parcurse, insd el poate constitui individualizarea
sanctiunii. In raport se consemneazi prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a
circumstantelor Tn care a fost savarsita, rezultatele cercetarii, inclusiv, dupa caz, refuzul
nejustificat al salariatului de a se prezenta si de a-si motiva pozitia ori, motivarea pentru
care apararile sale au fost inlaturate, probele administrate, propunerea privind sanctiunea
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6)

disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii, motivarea
propunerii. Intocmirea raportului de efectuare a cercetarii disciplinare nu reprezinta o
obligatie legala a angajatorului ci modalitate logica si eficientd de concretizare a
concluziilor trase in urma etapei audierilor si un instrument ajutitor pentru emiterea
deciziei. Asa fiind Tntocmirea acestui raport nu reprezinta o etapa obligatorie in procedura
disciplinara, putand fi omisa fara a afecta validitatea procedurii.

Emiterea decizie de sanctionare. Constatand vinovatia salariatului culpabil, dupa
efectuarea cercetarii prealabile (sau dupa constatarea imposibilitatii efectuarii ei datorita
culpei celui in cauza), angajatorul urmeaza sa stabileasca sanctiunea disciplinara, in baza
propunerii comisiei de disciplind. Angajatorul nu poate aplica o alta sanctiune disciplinara
in afara celor de mai sus si nici nu poate inscrie in regulamentul intern alte asemenea
sanctiuni. La alegerea sanctiunii ce urmeaza a fi aplicata si in motivarea acestei alegeri
trebuie sa se tina cont, conform art. 266 din Codul Muncii de urmatoarele:

e imprejurarile n care fapta a fost savarsita;

e gradul de vinovatie a salariatului;

e consecintele abaterii disciplinare;

e comportarea generala in serviciu a salariatului;

e eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Conform art.268 alin. (1) din acelasi act normativ angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data savarsirii faptei. Orice sanctiune intervenitd dupa curgerea acestor
termene va fi nelegald, consecinta fiind nulitatea absolutd a deciziei de sanctionare.
Ambele termene mentionate mai sus sunt termene de prescriptic a raspunderii
disciplinare. Asa fiind, ele sunt susceptibile de intrerupere sau suspendare in conditiile
dreptului comun. Cat priveste continutul deciziei de sanctionare, potrivit alin.(2) al
articolului mentionat mai sus, aceasta trebuie sa cuprindda Tn mod obligatoriu, sub
sanctiunea nulitatii absolute, urmatoarele:

e descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau
contractul de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

e motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea
prealabila;

e temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

e instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Lipsa unuia dintre elementele mentionate va atrage nulitatea absoluta a masurii dispuse de
angajator. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se
comunica salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta. Nu are nici o
relevanta daca salariatul nu se gaseste la acel domiciliu sau la acea resedinta, indiferent
din ce motiv, inclusiv ca Tntre timp s-a mutat, nici ca el refuza primirea. In conformitate
cu art.268 alin. (5) din Codul Muncii, decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat
la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.
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7) Contestarea sanctiunii: Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la tribunalul
din raza sa de domiciliu sau resedinta, in termen de 30 de zile calendaristice de la data

comunicarii.

Art. 47.
Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu

i se aplica o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

Art. 48.
Regulament Intern se completeaza cu legile si hotararile guvernamentale In materie.

Art. 49.
Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data de 14.09.2021 si se va publica pe site-ul

Institutului.
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