Anexa la Ordinul nr. 05/05 aprilie 2021

REGULAMENT INTERN

I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern (Rl) stabileste dispozitii referitoare la regulile de ordine si
disciplina a muncii in cadrul Institutului de Investigare a Crimelor Comunismului si Memoria
Exilului Romanesc (in continuare Institutul), respectiv drepturile si obligatiile angajatorului si
ale salariatilor precum si tuturor persoanelor aflate in raporturi de munca cu Institutul, reguli
privind disciplina muncii, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, reguli privind protectia,
igiena si securitatea in munca, in conformitate cu prevederile:

- Codului Muncii - Legea nr. 53/2003, republicat cu modificarile aduse prin Legea nr. 40/2011;

- H.G. nr. 1372/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului de Investigare a
Crimelor Comunismului si Memoria Exilului Romanesc, cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 250 din 8 mai 1992 republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare;

- Legea nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a angajatilor;
- ORDIN nr. 218/2011 privind aprobarea Criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual din cadrul Secretariatului General al Guvernului si al
structurilor fara personalitate juridica din cadrul aparatului de lucru al Guvernului care se
finanteaza prin bugetul Secretariatului General al Guvernului;

- 0.U.G. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca si normele de aplicare a Legii nr.
319/2006 (H.G. 1425/2006);

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale;

- H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

- 0.G. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata
si Legea nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

- Legea nr. 62/2011, legea dialogului social;

- 0.U.G. 99/2000 privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme
pentru protectia persoanelor incadrate in munca si normele metodologice (H.G. nr. 580/2000);

- Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 150 din 1 martie 2007;

- Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor de
tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentului pentru Organizarea si Functionarea I|ICCMER (R.O.F.) emis prin Ordinul
Presedintelui Executiv nr. 05/07.04.2021.

Art. 2. Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica tuturor persoanelor aflate in
raporturi de munca cu Institutul de Investigare a Crimelor Comunismului si Memoria Exilului
Romanesc, indiferent de functie, pe toata durata contractului individual de munca sau detasarii.
Art. 3. Prevederile prezentului Regulament se aplica si tuturor celor care lucreaza ca detasati
sau sunt delegati la Institut, precum si colaboratorilor externi care lucreaza in cadrul institutiei.
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Prezentul regulament va fi respectat de orice alta persoand fizica aflata in practicd sau in
perioada de pregatire a unor proiecte specifice.

Art. 4. Persoanele din conducerea Institutului iau masurile necesare pentru buna organizare si
desfasurarea in deplind siguranta a procesului de muncd, pentru mentinerea ordinei si a
disciplinei in cadrul Institutului si pentru organizarea controlului sistematic al indeplinirii
sarcinilor de serviciu de catre fiecare salariat.

Art. 5. in conformitate cu prevederile art. 5 alin. 3 din H.G. nr. 1372/2009, modificata si
completatd, prin conducerea Institutului se intelege Presedinte Executiv si Comitetul Director
format din persoanele care ocupa functii de conducere in cadrul Institutului.

Art. 6. Modificarea prezentului Regulament se poate face numai prin decizia Presedintelui
Executiv al Institutului, in conditiile legii.

Art. 7. Regulamentul intern, precum si orice modificari ulterioare ale acestuia se aduc la
cunostinta salariatilor, sub semnatura de confirmare.

Il. PRINCIPII

Art. 8. Politica de nediscriminare

(1) Tn cadrul Institutului, relatiile de munca sunt guvernate de principiul nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii persoanei umane, principiu garantat de
Constitutie. Toti colaboratorii, vizitatorii, petentii, personalul si partenerii, orice persoana
fizica sau juridica aflatd intr-un raport de orice naturd cu Institutul va fi tratata in mod egal,
indiferent de rasa, culoare, origine etnica, nationalitate, gen, statut civil, grad de
(in)validitate, activitate ori apartenenta sindicala.

(2) Actele de discriminare, hartuire sau neconformarea personalului cu aceasta politica vor duce
la aplicarea masurilor impuse de dispozitiile legale in vigoare, prezentul Regulament si orice alt
act aplicabil in materie.

(3) Orice comportament care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza
nejustificat ori supune la un tratament injust sau degradant un salariat fata de alte persoane,
grupuri de persoane sau comunitati, atrage raspunderea persoanei care a avut comportamentul
in cauza, potrivit dispozitiilor legale.

(4) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care dezavantajeaza o
persoana in detrimentul alteia, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici
sunt considerate justificate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 9. Egalitatea in drepturi a salariatilor

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca si pregatire egale, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul de a
constitui si adera la organizatii sindicale, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
ilegale.

Art. 10. Confidentialitatea

(1) Salariatii Institutului au obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile, documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei ori
profesiei, cu exceptia situatiilor prevazute de actele normative in vigoare (solicitarile
institutiilor abilitate ale statului etc.).

(2) Pe parcursul deruldrii activitatii Institutului, salariatii pot avea acces la informatii si
documente confidentiale privind Institutul, posibilii colaboratori, petenti, alti functionari sau
institutii implicate. Toate informatiile §i documentele de care iau cunostinta salariatii pe
parcursul deruldrii activitatii sunt prezumate a fi confidentiale.

(3) Utilizarea necorespunzatoare, in interes propriu sau al tertilor, a informatiilor si
documentelor confidentiale ale Institutului si a altor institutii implicate va atrage raspunderea
disciplinard sau materiala, dupa caz, in conformitate cu prevederile prezentului Regulament si
cu legile in vigoare.

(4) Daca se incalca dispozitiile legale in vigoare, ascunderea, distrugerea, neinregistrarea
corespondentei, a documentelor, actelor, adreselor, precum si a altor informatii, savarsita de
catre salariatii Institutului, constituie abatere disciplinara grava, contraventie sau infractiune si
va fi sanctionata disciplinar conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Administrarea si difuzarea informatiilor obtinute in urma cercetarii in cadrul proiectelor
structurilor ICCMER se face numai in baza indicatiilor primite de la superiorii ierarhici Si
raportat la atributiile Institutului. Orice diferend/dezacord de natura stiintifica care nu poate fi
solutionat in cadrul departamentului din care face parte cercetatorul va fi adus la cunostinta
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conducerii Institutului. In cazul in care nu se ajunge la un acord, se poate apela la medierea
unui referent stiintific extern, agreat de comun acord.

Ill. REGULI PRIVIND DECLARAREA AVERIl, DECLARAREA INTERESELOR $I
INCOMPATIBILITATILOR

Art. 11. Persoanele cu functii de conducere si control din cadrul Institutului au obligatia de a
depune declaratii de avere si de interese, in scopul asigurarii indeplinirii acestor functii in
conditii de impartialitate, integritate si transparenta.

Art. 12. Au obligatia de a depune aceste declaratii i personalul din cadrul Institutului, inclusiv
personalul angajat cu contract individual de munca, precum si cei care administreaza sau
implementeaza programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare.
Art. 13. Persoanele care au obligatia de a depune declaratii vor completa formularele tipizate
puse la dispozitie de persoana desemnata prin decizie a Presedintelui Executiv.

Art. 14. Declaratiile de avere si declaratiile de interese sunt inregistrate, dupd completare, in
registrele speciale, pastrate la sediul Institutului si intrebuintate conform dispozitiilor legale in
vigoare.

IV. ANGAJAREA S| PROMOVAREA PERSONALULUI IICCMER

Art.15. (1) Angajarea salariatilor IICCMER se va face numai pe baza de concurs sau examen,
dupad caz in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare. In situatiile speciale, pentru o
perioada determinata sau pentru indeplinirea anumitor activitati specifice, se pot angaja
persoane prin detasare, in limita posturilor vacante. Vicepresedintele este numit prin decizie a
Primului-ministru, iar Directorul de Cercetare prin ordin al Presedintelui executiv.

(2) Conditiile de organizare si desfasurare a fiecarui concurs/examen sunt stabilite prin
Regulamentul-cadru emis de catre ordonatorul princi pal de credite, in conditiile legii.

(3) Componentele comisiilor de concurs/examen vor fi stabilite prin decizie a Presedintelui
executiv al Institutului.

Art. 16. Contractul individual de munca

(1) Angajarea salariatilor IICCMER se face pe baza de contract individual de muncd, incheiat pe
perioada nedeterminata sau determinata, dupa caz.

(2) Contractele individuale de munca se incheie cu respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, ale contractului colectiv de munca la nivel de institutie sau, in lipsa acestuia, la
nivel national si in baza Regulamentului Intern, ale Regulamentului de Organizare si Functionare
a Institutului si ale Codului de Etica aplicabil.

Art. 17. Drepturi si obligatii ale salariatilor

(1) in conformitate cu prevederile legislatiei muncii, salariatii Institutului au, in principal,
urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa, in conformitate cu prevederile legii;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual, medical si alte concedii in conditiile legii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a constitui sau adera la un sindicat precum si dreptul de a participa la
manifestarile organizate de acesta;

l) dreptul la actiuni colective care nu implica incalcari ale legii sau care nu afecteaza imaginea
publica a Institutului;

m) dreptul la negociere colectiva sau individuala;

n) dreptul la asistentd medicala in conditiile legii;

0) dreptul la pensii si celelalte drepturi de asigurari sociale potrivit legii;

p) dreptul de a lucra in sistem de telemunca sau munca la domiciliu, in conditiile legii.



(2) Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului si de a raspunde, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin conform fisei postului, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

b) de a pune la dispozitia organelor de control intern documentatia solicitata pentru clarificarea
nelamuririlor;

c) de a respecta disciplina muncii si de a nu aduce atingere imaginii Institutului in raport cu
tertii,

d) de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare a
Institutului, in Regulamentul Intern, in Codul de etica si in contractul individual de munca;

e) de a indeplini cu profesionalism, corectitudine, constiinciozitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu, de a apara in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice
fapta/actiune/inactiune care ar putea aduce prejudicii imaginii si/sau intereselor legale ale
institutiei, precum si ale altor salariati ai acesteia;

f) de a se conforma dispozitiilor si sarcinilor primite de la superiorii ierarhici si de a rezolva in
termenele stabilite de acestia, lucrarile/proiectele repartizate, cu exceptia cazului cand
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale; in asemenea cazuri, salariatul are obligatia sa
instiinteze urmatorul sef ierarhic, inclusiv sa motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiilor/sarcinilor primite

g) de a dovedi fidelitate fata de angajator in executarea sarcinilor de serviciu;

h) de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

i) de a gospodari judicios si eficient bunurile materiale ce le sunt incredintate spre administrare
si folosinta, precum si cele de folosinta comuna, utilizarea necorespunzatoare a acestora, din
punct de vedere al scopului si destinatiei profesionale, atragand dupa sine raspunderea
materiald a salariatului, proportionald cu prejudiciul pe care acesta l-a adus;

k) de a respecta normele de conduita civica si profesionala prevazute de legislatia in vigoare, in
relatiile cu ceilalti angajati ai Institutului sau cu orice altd persoana cu care intra in contact pe
perioada programului de lucru;

l) de a avea o tinutd demna si corecta, respectuoasa si principiala, limbaj civilizat si o
vestimentatie decenta;

m) de a dovedi onestitate si integritate in comportamentul fata de membrii Consiliului Stiintific
si ai Comitetului Director, fata de partenerii i colaboratorii Institutului si de institutiile publice,
precum si fatd de orice alta persoana fizica sau juridica cu care intra in contact ca rezultat al
indeplinirii atributiilor de serviciu;

n) de a pastra secretul de stat si secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care jau cunostinta in exercitarea sarcinilor de
serviciu, in conditiile legii si ale prezentului regulament;

0) de a nu transmite sau folosi direct sau indirect, in scopul obtinerii unor avantaje sau castiguri
personale sau pentru terti, informatiile la care au acces ca urmare a desfasurarii activitatii in
cadrul Institutului; nerespectarea acestei obligatii, constituie abatere disciplinara, contraventie
sau infractiune si se sanctioneaza conform normelor in vigoare;

p) de a nu solicita sau accepta in exercitarea atributiilor de serviciu, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje de la personalul Institutului sau terte persoane;

r) de a informa in scris conducerea Institutului cu privire la orice alte activitati pe care le
desfasoara sau urmeaza sa le desfasoare dacd acestea ar putea conduce la aparitia unor
conflicte de interese;

s) de a nu angaja juridic sau financiar Institutul, in afara limitelor de competenta precizate in
scris de conducerea IICCMER si a dispozitiilor legale in vigoare;

s) de a nu organiza si a nu participa la activitati cu caracter politic in incinta Institutului, in
timpul programului de lucru, in considerarea calitatii lor de salariati in cadrul Institutului sau
facand uz de aceasta calitate in orice alt mod;

t) de a nu consuma alcool n timpul serviciului sau de a nu se prezenta la serviciu sub influenta
alcoolului;

t) de a respecta normele de protectia muncii, pe cele privind folosirea echipamentului de
protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor, pentru evitarea oricaror situatii care ar putea
pune in primejdie bunurile Institutului, integritatea corporald si/sau sanatatea unor persoane;
de a anunta conducerea Institutului si organele competente, atunci cand se constata producerea
unui incendiu, a unui accident de munca sau a altor evenimente ce pun in pericol integritatea
corporald a angajatilor sau patrimoniul Institutului;
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u) de a se prezenta la examenele de medicina muncii;

v) de a informa in prealabil conducerea Institutului ori de cate ori parasesc locul de munca in
timpul programului;

w) de a nu pleca in concediu fara aprobare scrisa;

x) de a instiinta conducerea Institutului de indatd ce au luat cunostinta de existenta unor
nereguli in legatura cu activitatea Institutului;

y) de a utiliza exclusiv adresele de e-mail de serviciu in comunicarile exterioare Institutului;

z) de a actualiza ori de céte ori este cazul informatiile din tabelele si situatiile electronice,
referitoare la proiectele Institutului, cerute de conducere;

aa) de a respecta procedurile si modelele de documente aflate in vigoare si puse permanent la
dispozitie de catre conducere.

Art. 18. Drepturi si obligatii ale angajatorului

(1) in calitate de Angajator, Institutul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei, cu respectarea limitelor impuse de
dispozitiile legale in vigoare;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile dispozitiilor
legale in vigoare si a contractului individual de munca;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si regulamentului intern;

f) s stabileascd obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

g) de a crea un sistem de telemunca sau munci la domiciliu, in conditiile legii, atunci cand
situatia o cere.

(2) Institutul are, in principal, urmatoarele obligatii:

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

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

c) sa organizeze activitatea salariatilor, precizand prin fisa postului atributiile/sarcinile de baza
ale fiecaruia in raport d/e studiile, pregatirea profesionala si specialitatea acestora, stabilind in
mod echitabil si corect volumul de munca al fiecarui salariat;

d) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
munca si din orice alte acte aplicabile in materie;

e) si se consulte cu reprezentantii salariatilor, prin intermediul persoanelor mandatate de
acestia, in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele
acestora; .

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

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

h) sa elibereze, la cerere, orice documente care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, precum si ale
oricirei alte persoane cu care intra in contact prin activitatea sa.

j) sa organizeze activitatea (locul de muncd, echipamentele si aparatura de sigurantd) conform
normelor de securitate in muncd si igiend sanitard pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.

V. PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 19. Angajatii au obligatia sa respecte si sa foloseasca cu eficienta maxima programul de
lucru, folosind integral timpul de munca pentru indeplinirea tuturor obligatiilor/sarcinilor de
serviciu.

Art. 20. (1) Programul de lucru pentru angajatii Institutului este de 8 ore pe zi, desfasurat intre
orele 9.00-17.00, de luni pana vineri, inclusiv.

(2) In functie de natura atributiilor, angajatii Institutului pot beneficia, la solicitarea lor, de
program individualizat de lucru, cu respectarea timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.
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Responsabilitatea evidentei orelor de munca revine sefului ierarhic (director, sef serviciu, sef
birou, dupa caz).

(3) Tn cazul salariatilor cu program redus de lucru, programul acestora se stabileste de seful
ierarhic si se aproba de Presedintele executiv.

(4) Stabilirea orarelor flexibile de lucru nu afecteaza drepturile prevazute in contractul
individual de munca.

Art. 21. (1) Orele suplimentare efectuate pot fi compensate cu timp liber, conform legislatiei in
vigoare. Acordarea zilelor libere in contul orelor lucrate peste programul normal de lucru se
face prin cerere scrisa a angajatului, cu aprobarea conducerii.

(2) Angajatii Institutului nu pot fi obligati s& presteze ore suplimentare fara acordul lor.

(3) Activitatile aferente orelor suplimentare se avizeaza/ aproba in prealabil de seful ierarhic.
Art. 22. (1) Prezenta salariatilor la locul de munca se evidentiaza prin condica de prezenta.
Salariatii au obligatia de a informa superiorii ierarhici asupra activitatii lor zilnice.

(2) in baza condicii de prezentd, la sfarsitul fiecarei luni, dar nu mai tarziu de data de trei a
lunii urmatoare, se vor intocmi fise colective de prezenta (pontaje).

(3) Activitatea de investigare si documentare la alte institutii se va face in urma aprobarii
prealabile datd de institutia respectiva si in baza proiectului de cercetare aprobat, individual
sau colectiv. Cercetitorul va informa din timp superiorul ierarhic despre institutia unde se va
afla in interes de serviciu.

(4) Orice delegare, deplasare in interes de serviciu in interiorul programului de lucru se va
efectua numai cu acordul conducerii, pe baza unei cereri insotite de documente justificative,
depuse cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de plecare. Cererea va fi insotita de un ordin de
delegare/deplasare care va fi inregistrat, dupa aprobare, la Compartimentul Secretariat-
Comunicare.

(5) In cazul unor intarzieri sau absente de la programul de lucru, care se datoreaza unor situatii
neprevazute sau unor motive independente de vointa angajatului (boald, accidente, etc),
salariatii au obligatia de a anunta, de indata (24 ore), institufia cu privire la aceste situatii, in
scris/fax sau pe adresa de e-mail office@iiccmer.ro.

(6) Pentru intarzieri nejustificate si/sau absente nemotivate, in mod repetat, de la programul
normal de lucru, seful ierarhic poate propune aplicarea unor sanctiuni, potrivit legii.

(7) Tnvoirile din timpul programului de lucru pentru rezolvarea unor probleme personale ale
salariatilor, se face de catre seful ierarhic superior. Evidenta invoirilor se tine de catre sefii de
compartimente si la Compartimentul Resurse Umane.

(8) Salariatii au obligatia de a instiinta, in conditiile legii, angajatorul asupra acordarii
concediilor medicale, in termen de 24 de ore de la data acordirii acestora, certificatul de
concediu medical prezentandu-se angajatorului, prin depunere la I
Compartimentul Secretariat - Comunicare, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare
celei pentru care a fost acordat.

(9) Salariatii au dreptul la pauza de masa, zilnic in intervalul 12:30 - 13:00, perioada inclusa in
durata zilnica normald a timpului de munca.

VI. CRITERII DE PROMOVARE S| DE EVALUARE A SALARIATILOR

Art. 23. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor IICCMER are ca scop
aprecierea obiectivd a activitatii personalului, prin compararea gradului de realizare a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, avand la
baza sarcinile din fisa postului. Ca urmare a evaluarii activitatii salariatilor, superiorii ierarhici
pot face propuneri referitoare la schimbarea din functie sau chiar desfacerea contractului de
munca.

Art. 24. Evaluarea angajatilor se realizeaza conform normelor adoptate de ordonatorul principal
de credite prin Ordinul nr. 218/2011 privind aprobarea Criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual din cadrul Secretariatului General al
Guvernului si al structurilor fara personalitate juridica din cadrul aparatului de lucru al
Guvernului care se finanteaza prin bugetul Secretariatului General al Guvernului.

Art. 25. (1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei cu atributii de conducere a structurii
in cadrul caruia isi desfagoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza
activitatea respectivului angajat.

(2) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.
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(3) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
(4) Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare.

(5) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

Art. 26. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale

(1) Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului [ICCMER care
ocupa posturi de executie sunt:

. cunostintele si experienta;

. complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;

. judecata si impactul deciziilor;

. contacte si comunicare;

. cunoasterea si respectarea ROF si Regulamentului intern al ICCMER;

. gradul de realizare a atributiilor;

. incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului IICCMER care
ocupa posturi de conducere sunt:

. cunostintele si experienta;

. complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;

. judecata si impactul deciziilor;

. influenta, coordonarea si supervizarea;

. contacte si comunicare;

. cunoasterea si respectarea ROF si Regulamentului intern al [ICCMER;

. gradul de realizare a atributiilor;

. incompatibilitati si regimuri speciale.

(3) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va nota obiectivele si criteriile de evaluare, prin
acordarea pentru fiecare obiectiv si criteriu a unei note de la 1 (nivel minim) la 5 (nivel maxim),
nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. Pentru a obtine nota finala a evaluatorului
se face media aritmetica a notelor obtinute.

(4) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. Tn acest caz, se
va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01 si 3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor care trebuie atins si
de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

c) intre 3,01 si 4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si
ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01 si 5,00 - foarte bine. Persoana necesiti o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeaza peste li mitele superioare ale standardelor si performantelor
celorlalti salariati.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului IICCMER se face prin examen, pe
un post vacant/temporar vacant sau, in cazul in care acesta nu exista, prin transformarea
postului din statul de functii intr-unul de nivel imediat superior. Pentru a participa la concursul
de promovare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul ,foarte bine” la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

(6) Principiile generale de ocupare a unui post vacant/temporar vacant corespunzator functiilor
din cadrul IICCMER si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului se stabilesc prin Regulament-cadru emis de catre ordonatorul principal
de credite, in conditiile legii.

N U AW -

O ~NONUT A W=

VIl. FORMAREA PROFESIONALA

Art. 27 Obiective principale

Formarea profesionalda a salariatilor are urmatoarele obiective principale, in limita fondurilor
bugetare disponibile si prin decizia Comitetului Director, in vederea asigurarii coerentei politicii
stiintifice a Institutului:
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a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionald determinata de restructurari socio-economice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Art. 28 Aspecte aferente pregdtirii profesionale

(1) Conducerea Institutului va urmari sa asigure salariatilor accesul periodic la pregatirea
profesionald prin participarea la training-uri, cursuri de perfectionare in tara si/sau strainatate,
conform legislatiei in vigoare, in limita bugetului disponibil.

(2) Conducerea Institutului elaboreaza anual planuri de formare profesionald, cu consultarea
salariatilor si informeaza salariatii cu privire oportunitatile de pregatire profesionala.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, conducerea Institutului va analiza solicitarea
salariatului. Asupra cererii formulate de catre salariat, conducerea Institutului va decide
conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv
daca va suporta in totalitate sau partial (sau nu va suporta) costul ocazionat de aceasta.

(4) Compartimentul Juridic-Resurse Umane si Achizitii Publice va tine evidenta participarii
salariatilor la cursurile de formare profesionala.

(5) Participarea salariatilor la cursuri platite de IICCMER va genera un act aditional la contractul
individual de munca.

VIIl. CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI ALTE CONCEDII ALE SALARIATILOR

Art. 29. Concediul de odihna. Zile libere

(1) Concediile si zilele libere sunt stabilite prin contractul individual de munca, iar in cazul in
care acesta nu prevede, se aplica dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii si ale altor legi
speciale. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor $i nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Planificarea concediilor de odihnd se face in luna decembrie pentru anul urmator, cu
consultarea salariatilor si acordul sefilor ierarhici, fiind aprobata de Presedintele Executiv.

(3) Ordinea efectuarii concediilor de odihna se stabileste esalonat in tot cursul anului, tinandu-
se seama de buna desfasurare a activitatii Institutului dar i de interesele salariatului.

(4) Salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in concediul de odihna, pentru
evenimente familiale deosebite, dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului - 5 zile

- casatoria unui copil - 3 zile

- nasterea unui copil - 3 zile

- decesul sotului/sotiei sau al unei rude de gradul Il a salariatului - 3 zile.

(5) Concediul de odihnad se acorda pe baza unei cereri formulatd de salariat, raportat la
planificarea aprobata conform art. 29.2, care va fi avizata de seful ierarhic si aprobata de
Presedintele Executiv.

(6) Concediu platit, prevazut la alin. (4) se acordd de conducerea institutului, la solicitarea
salariatului.

Art. 30. Salariatii IICCMER au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna
platit cu o durata cuprinsa intre 21 si 25 de zile lucratoare, in raport cu vechimea lor in munca,
dupa cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului
- pana la 10 ani 21 zile lucratoare
- peste 10 ani 25 zile lucratoare

Art. 31. Cererea pentru acordarea concediului, conform planificarii, se va depune spre aprobare
cu cel putin 3 zile lucritoare nainte de inceperea efectuarii concediului, exceptand situatiile
fortuite.



Art. 32. (1) Concediul de odihna se poate intrerupe la cererea salariatului si/sau din dispozitia
conducerii, in situatii temeinic justificate, potrivit legii.

(2) Rechemarea salariatului din concediul de odihna la serviciu de catre conducerea Institutului
se face pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, numai prin
dispozitia scrisa a conducerii.

Art. 33. (1) Salariatii institutului beneficiaza de concediu medical, in conditiile legii.

(2) Salariatii care beneficiaza de concediu medical au obligatia s comunice in cel mult 24 de
ore aceasta situatie institutiei si s3 depuna certificatul medical la secretariatul institutiei pana
cel tarziu la data de 5 a lunii urmatoare, acesta fiind aprobat de conducere. In situatia in care
salariatul este pus in imposibilitatea de a comunica conducerii aceasta situatie termenul de 24
de ore se calculeazi incepand cu momentul incetarii sau inlaturarii imprejurarii care a generat
imposibilitatea.

(3) Salariatii au dreptul la concedii medicale, concedii de maternitate, concedii pentru
cresterea copilului, pentru ingrijirea copilului bolnav, concediu paternal, precum si alte
concedii, in conditiile legii.

Art. 34. (1) Salariatii ICCMER pot beneficia de concediu fara plata, conform legii, la cerere, in
urmatoarele cazuri:

a) pentru formare profesionala - pe durata formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza
din initiativa sa (pana la 90 de zile/an);

b) pentru rezolvarea unor probleme personale, conform dispozitiilor legale - maxim 2 ani.

(2) Cererea de concediu prevazut la alin. (1) trebuie si fie Tnaintata spre avizare sefului ierarhic
si spre aprobare Presedintelui Executiv, cu cel putin 1 luna inainte de data de incepere a
acestuia. In cerere se va mentiona, obligatoriu, data de incepere a concediului si durata
acestuia. in cazul mentionat la alin. (1) lit. a) se vor anexa documentele justificative.

IX. DISCIPLINA MUNCII S| SANCTIONAREA ABATERILOR

Art. 35. Prerogativa disciplinara apartine angajatorului, singurul in drept sa aplice, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor, ori de cate ori constata savarsirea unei abateri.
Sanctiunile care pot fi aplicate, in functie de gravitatea abaterii si in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare 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.

Art. 36. (1) Constituie abateri disciplinare orice fapte in legéturd cu munca si care constau in
actiuni sau inactiuni savarsite cu vinovatie de catre salariati, prin care acestia au incalcat
normele legale, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul etic,
Fisa de post, Contractul individual de munca sau Contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducéatorilor ierarhici (ordine, decizii, note interne).

(2) Constituie abateri disciplinare grave, care atrag nasterea dreptului angajatorului de a
concedia salariatul-autor:

a) nerespectarea cu intentie a normelor legale, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern, Codul etic, Fisa de post, Contractul individual de munca sau Contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (ordine,
decizii, note interne), in conditiile in care s-a produs un prejudiciu;

b) falsul in declaratii date conducerii ICCMER sau persoanelor abilitate de IICCMER in vederea
cercetarii prealabile a unei abateri disciplinare, dat cu intentia de a produce efecte juridice;

c) atragerea de parteneri, furnizori, prestatori etc. pentru IICCMER in conditiile in care fapta
este savarsita in vederea obtinerii unui folos material propriu.

d) absentele nemotivate de la locul de munca mai mult de 5 zile consecutiv.

(3) De asemenea, constituie abateri disciplinare si se sanctioneazd corespunzator urmatoarele
fapte:

a) prestarea de servicii sau executarea de lucrari in timpul orelor de lucru, altele decat cele
prevazute in sarcinile de serviciu sau utilizand resursele Institutului fara acordul conducerii;

b) folosirea aparaturii in alte scopuri decat in interes de serviciu;



¢) neglijentele cauzatoare de pagube materiale;
d) sustragerea de bunuri materiale apartinand Institutului;
e) atitudinea ireverentioasd fata membrii Consiliului Stiintific, fata de membrii Comitetului
Director sau fata de colaboratorii Institutului;
f) publicarea de materiale referitoare la activitatea desfasurata, acordarea de interviuri cu
privire la activitatea Institutului sau dezviluirea unor date despre colaboratorii acestuia, fara
aprobarea prealabila a conducerii Institutului;
g) reclamatii calomnioase si/sau nefondate in afara Institutului, prin care se aduc prejudicii de
imagine si materiale acestuia. n acest caz, se vor imputa si cheltuielile suportate de Institut
pentru cercetarea, analiza si redactarea raspunsurilor catre organele in drept, precum si daune
interese, dupa caz;
h) absentele nemotivate de la locul de munca mai mult de 3 5 zile consecutiv sau, dupa caz,
nerealizarea, realizarea defectuoasa ori refuzul predarii materialelor de cercetare si
documentare, necesare desfasurarii proiectelor Institutului, pentru o perioada mai mare de 30
de zile consecutive.
i) orice tip de comportament public definit ca violent, vulgar, xenofob, prin care se aduce
atingere principiilor demnitatii umane si respectului vietii intime, familiale si private;
j) plagiatul;
k) consumul de alcool la locul de munca.
Art. 37. Furtul, distrugerea sau degradarea intentionata a bunurilor din patrimoniul Institutului
sau a bunurilor apartinand personalului atrag, o data cu sesizarea pentru inceperea urmaririi
penale, si desfacerea contractului de muncid al persoanei vinovate, in termen de 3 zile
lucritoare de la data constatarii, conform prevederilor legale.
Art. 38. La stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsita de salariat, se vor avea in vedere urmatoarele:

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.
Art. 39. Conducerea Institutului va numi, prin decizie, o comisie permanenta de cercetare
disciplinara a abaterilor mentionate la art. 36. Membrii acesteia sunt desemnati de Presedintele
Executiv al Institutului. Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplind se desemneaza
catre un membru supleant. Deciziile Comisiei de disciplina se iau prin majoritatea numarului de
voturi. Lucrérile comisiei permanente de cercetare disciplinara a abaterilor se desfasoara in
prezenta Consilierului de Eticd sau Consilierului Juridic, in absenta primului. Acesta poate
formula recomandari cu caracter procedural.
Art. 40. Comisia de cercetare disciplinara va convoca in scris salariatul precizand obiectul,
data, ora si locul intrevederii, iar in cursul cercetarii va consemna toate apararile formulate si
sustinute de catre salariat, precum si toate probele si motivatiile pe care acesta le considera
necesare.
Art. 41. Conducerea Institutului este indreptatitd si dispuna sanctionarea salariatului fara
efectuarea cercetirii disciplinare prealabile in situatia in care acesta din urma, fara
prezentarea unor motive obiective, nu s-a prezentat la convocarea facuta potrivit dispozitiilor
art. 40 din prezentul Regulament.
Art. 42. Rispunderea disciplinara a salariatului nu exclude angajarea raspunderii sale
patrimoniale sau penale dacd abaterea savarsita de acesta poate conduce la concurenta acestor
raspunderi.
Art. 43. (1) Conducerea Institutului dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Decizia de sanctionare va fi comunicata salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. impotriva deciziei de sanctionare
salariatul poate face contestatie la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunii
disciplinare se constata prin decizie a Presedintelui Executiv, emisa in forma scrisa.
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X. SOLUTIONAREA CERERILOR SALARIATILOR

Art. 44. Toate cererile, sesizarile, notele interne etc. privind activitatea curenta a Institutului, se
formuleaza de catre salariati in scris, se adreseazi Presedintelui Executiv (avizate/vazute de seful
jerarhic, cu exceptia sesizarilor care il privesc pe acesta) si se inregistreaza la Compartimentul
Secretariat-Comunicare.

Art. 45. Cererile privind eliberarea de adeverinte ori documente care sa ateste activitatea
desfasuratd de salariati, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si in
specialitate, astfel cum rezultd din registrul general de evidenta si din dosarul personal se
adreseaza compartimentelor de specialitate.

Art. 46. Solicitarile mentionate la art. 44 i art. 45 se solutioneaza in termen de cel mult 15 zile
calendaristice de la data inregistrarii.

Art. 47. (1) in cazul in care salariatul nu primeste raspuns in termenul prevazut la art. 46 sau
este nemultumit de raspunsul primit, poate face contestatie la Presedintele Executiv, in termen
de 15 zile calendaristice de la data comunicarii.

(2) Contestatia se solutioneaza in termen de 5 zile calendaristice de la data inregistrarii.

XI. SANATATEA S| SECURITATEA IN MUNCA

Art. 48. Conducerea Institutului are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si a sanatdtii angajatilor, pentru asigurarea securitatii si a sanatatii salariatilor in toate
aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii i
mijloacelor necesare acesteia, fara ca aceasta si determine obligatii financiare in sarcina
angajatilor.

Art. 49. Presedintele executiv numeste, prin decizie, o persoana responsabild cu protectia
muncii, sanitatea si securitatea in munca.

Art. 50. In acest domeniu conducerea Institutului are urmatoarele obligatii:

a) organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in munca;

b) sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in
conditiile legii;

c) sa organizeze instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si obligatoriu inainte de inceperea activitatii in urmatoarele situatii:

- in cazul salariatilor nou angajati;

- in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

- in cazul angajatilor care si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.

d) sa organizeze locurile de munca si controlul permanent al starii bunurilor folosite de
catre salariati in activitatea lor profesionald astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor;

e) asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca;

f) crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art. 51. Institutul are obligatia legald de a asigura accesul salariatilor la servicii medicale de
medicina muncii, in scopul:

a) prevenirii accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

b) supravegherii efective a conditiilor de igiena si sanatate in munca;

c) asigurarii controlului medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cat si pe
durata executarii contractului individual de munca.

Art. 52. Salariatii au obligatia de a efectua controlul medical in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de
munca avand expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte situatii;

b) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate;

c) periodic, respectiv anual/bianual, prin examene medicale diferentiate in functie de
varsta, sex i stare de sanatate, potrivit reglementarilor din contractul colectiv de munca.

inaintea angajarii, salariatul este obligat a efectua controlul medical.
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XIl. NORME DE PREVENIRE $I STINGERE A INCENDIILOR

Art. 53. Conducerea Institutului are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii persoanelor prin identificarea si aplicarea normelor, regulilor, recomandarilor si masurilor
generale ce trebuie avute in vedere in scopul apararii impotriva incendiilor.

in acest domeniu, conducerea Institutului are urmatoarele obligatii:
a) instruirea la angajare si instruirea periodica a salariatilor privind normele, regulile si masurile
specifice de prevenire s§i stingere a incendiilor, precum si asupra sarcinilor ce le revin din
planurile de interventie;
b) crearea tuturor premiselor necesare in vederea participarea salariatilor la instruirile si
exercitiile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
c) asigurarea indeplinirii la termen a masurilor de aparare impotriva incendiilor, stabilite
potrivit legii.

Xlil. DISPOZITII FINALE

Art. 54. (1) Prezentul Regulament intra in vigoare odata cu aprobarea acestuia prin ordin al
Presedintelui Executiv si comunicarea catre angajati.

(2) Prezentul Regulament precum si orice modificiri ulterioare ale acestuia se aduc la
cunostinta angajatilor, sub semnatura de confirmare.

(3) La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament intern, se abroga dispozitiile
Regulamentului intern precedent.
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