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"Costin C. Kiritescu"

Dispozitii generale

Institutul National de Cercetdri Economice "Costin C. Kiritescu” (INCE),
denumit in continuare INCE, este o institutie cu personalitate juridicd aflatd in
subordonarea Academiei Romdne, avdnd ca obiect principal de activitate desfdsurarea
de cercetdri fundamentale si avansate in domeniul economic, social si demografic,
inscrise in programele avizate anual de Sectia de Stiinte Economice, Juridice si Sociologie
si aprobate de cdtre Adunarea Generald a Academiei Romdne.

Organizarea si functionarea INCE se face potrivit Decretului nr. 10/2 ianuarie
1990, actul normativ de constituire, cat si in conformitate cu: Legea nr. 752/2001,
privind organizarea si functionarea Academiei Romdne, republicatd la data de
07.05.2009; Hotdrdrea Guvernului Romdniei nr. 107 bis /1990; Hotdrdrea Guvernului
Romaniei nr. 505/1990; Hotdrdrea Guvernului Romdnei nr. 503/1998; Hotdrdrea
Guvernului Romdaniei nr. 1.366 / 2001 privind reorganizarea si schimbarea denumirilor
unor unitdti de cercetare din subordinea Academiei Romdne; Hotdrdrea Guvernului
Romaniei nr. 99/2009 privind schimbarea denumirii Institutului National de Cercetdri
Economice; Statutul Academiei Romdne, publicat in Monitorul Oficial nr.
617/14.09.2009, impreund cu Regulamentele de aplicare.

In conformitate cu prevederile art. 257, 258 si 259 din Legea nr. 53/2003- Codul
Muncii, INCE in calitate de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor, a
elaborat prezentul Regulament intern cuprinzdnd urmdtoarele:

- reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul unitatii;

- reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturdrii oricdrei forme de
incdlcare a demnitdtii;

- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
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- procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
- reguli concrete privind disciplina muncii;

- abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile;

- reguli referitoare la procedura disciplinard;

- modalitdti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor aparatului propriu al
Institutului National de Cercetdri Economice "Costin C. Kiritescu”, indiferent dacd
relatiile lor de muncd sunt stabilite prin contracte individuale de muncd pe duratd
nedeterminatd, pe duratd determinatd, cu program de lucru cu timp complet sau cu timp
partial de muncd, contract de voluntariat.

Prezentul regulament are ca scop desfdsurarea corespunzdtoare a activitdtii
INCE, promovarea unor relatii de muncd echitabile, de naturd sd asigure protectia
sociald a salariatilor, solutionarea conflictelor de muncd si / sau preintdmpinarea
grevelor, instituind reguli concrete de tipul celor prezentate mai sus. Orice angajat care
isi desfdsoard activitatea in cadrul institutiei, beneficiazd de conditii adecvate de muncd,
fiindu-i respectatd demnitatea, fdrd nici o discriminare directd sau indirectd.

Capitolul I Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 1. (1) Angajatorul are obligatia sd ia toate mdsurile necesare pentru
protejarea vietii si sandtdtii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sd asigure securitatea §i sdndtatea salariatilor in
toate aspectele legate de muncd.

(3) Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul
securitdtii si sdndtdtii in muncd prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens din
cadrul institutiei.

(4) Instruirea salariatilor se realizeazd periodic, de cdtre persoana desemnatd cu
atributii in acest sens, prin modalitdti specifice stabilite de comun acord de cdtre
angajator impreund cu Comitetul de securitate si sdndtate in muncd.

(5) Instruirea prevazutd la alineatul precedent se realizeazd obligatoriu in cazul
noilor angajati, al celor care isi schimbad locul de muncd sau felul muncii si al celor care
isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri
instruirea se efectueazd tnainte de inceperea efectivd a activitdtii.

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

Art. 2. (1) In vederea asigurdrii conditiilor de protectie a muncii §i pentru
prevenirea accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, INCE are urmdtoarele
obligatii:

- sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vietii si sandtdtii salariatilor;
pentru acesta asigurd conditiile necesare ca sarcinile de muncd si activitdtile
corespunzdtoare sd fie organizate astfel incdt exigentele profesionale sd corespundd
capacitdtilor fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionald
sd fie in limitele normale;

- sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de muncd si boli profesionale in
conditiile legii.
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- sd efectueze incadrarea in momentul angajdrii numai a persoanelor care, pe
baza controlului medical si verificdrii aptitudinilor psiho-profesionale, corespund
cerintelor locului de muncd pe care il vor ocupa;

- sd adopte mdsuri de protectie a muncii corespunzdtoare conditiilor de muncd
specifice INCE, prin stabilirea atributiilor si responsabilitdtilor ce revin salariatilor in
acest domeniu, conform functiei exercitate si locului de muncd ocupat;

- sd asigure cunoagterea si aplicarea de cdtre toti salariatii a prevederilor legale
in domeniul protectiei muncii, prin sefii ierarhici superiori si prin salariatul responsabil
cu protectia muncii;

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

Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens, trebuie sd
organizeze controlul permanent al stdrii materialelor, utilajelor si substantelor folosite
in procesul muncii in scopul asigurdrii sdndtatii si securitdtii salariatilor.

Angajatorul, prin persoana desemnatd cu atributii in acest sens, rdspunde pentru
asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncd,
pentru crearea conditiilor de preint@mpinare a incendiilor precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(3) Salariatul responsabil cu protectia muncii tine evidenta locurilor de muncd cu
conditii vdtdmdtoare, periculoase, precum si a accidentelor de muncd, bolilor
profesionale si avariilor, cdnd este cazul, iar la cererea inspectorilor de protectia muncii
care efectueazd control sau cercetare, prezintd documentele si acordd toate relatiile
solicitate. Acesta ia toate mdsurile necesare pentru prevenirea accidentelor de orice fel in
procesul de lucru si asigurd indeplinirea sarcinilor stabilite de inspectorii de protectie a
muncii, cu prilejul controalelor efectuate si completeazd toatd documentatia prevdzutd
de legislatia in vigoare.

(4) Incdlcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrage rdspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild, contraventionald sau
penald, dupd caz, potrivit legii.

(5) Angajatorul are obligatia sd asigure prin servicii de medicind a muncii
examenul medical la angajarea in muncad si supravegherea stdrii de sdndtate a tuturor
salariatilor.

(6) In scopul asigurdrii implicdrii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor
in domeniul protectiei muncii se constituie Comitetul de securitate si sdndtate in muncd
avdnd urmdtoarea componenta:

Presedinte - Director economic/contabil sef;

Membri: Reprezentantii salariatilor - 2;

Secretar - Persoana desemnatd cu atributii in domeniul protectiei muncii.

(7) Angajatorul asigurd materiale igienico-sanitare in scopul asigurdrii igienei si
protectiei personale. Materialele igienico-sanitare se distribuie gratuit salariatilor.

Art. 3. Salariatii INCE au urmatoarele obligatii:

- sd respecte Constitutia, legile tdrii si sd actioneze pentru punerea in practicd a
dispozitiilor legale;

- sd apere cu loialitate prestigiul INCE si al Academiei Romdne si sd nu aducd
prejudicii imaginii acestora;
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- sd aibd o atitudine onestd, corectd si conciliantd in exprimarea opiniilor pentru
a evita conflictele;

- sd isi insuseascd si sd respecte normele de protectie a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor, mdsurile de aplicare a acestora si sd acorde primul ajutor in caz de
accidente de muncd, celor accidentati;

- sd desfdsoare activitatea in asa fel, incat sd nu se expund Imbolnadvirii
profesionale sau accidentelor;

- sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd orice modificare
survenitd in desfdsurarea procesului de lucru;

- sd aibd un comportament profesionist, sd asigure, in conditiile legii,
transparenta administrativd;

- salariatul responsabil cu protectia muncii §i sefii ierarhici ai acestuia, sd
rdspundd la relatiile solicitate de organele de control in domeniul protectiei muncii;

Capitolul II Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si a
inlaturdrii oricdarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 4. (1) In cadrul INCE, relatiile de muncd au ca temei principiul egalittii de
tratament fatd de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vdrstd, apartenentd nationald, rasiald,
culoare, etnie, religie, opinie politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald este interzisd.

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

- disponibilizarea salariatului care cumuleazd pensia cu salariul;

- disponibilizarea salariatului care nu are functia de bazad in institutie;

- In cazul ambilor membrii ai unei familii, incadrati in aceiagsi institutie,
disponibilizarea celui care are venitul cel mai mic;

- nedisponibilizarea salariatului care are mai putin sau 5 ani pdnd la pensionare;

(4) Relatiile de muncd in cadrul INCE se bazeazad pe principiul consensualitatii si
al bunei credinte.
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Capitolul IIL. Criterii de angajare si promovare
Art. 5. Angajarea in cadrul INCE se face in conditiile legii, in baza deciziei
Directorului general al INCE.

Art. 6. (1) Angajarea in cadrul INCE se face prin concurs sau dupd caz, examen, pe
posturile vacante. Salariatii cdrora, dupd pensionare, li se aprobd continuarea activitatii
in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul doar in baza temeiurilor legale.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii al INCE vor fi scoase la concurs,
corespunzdtor necesarului stabilit de conducere, dupd epuizarea posibilitdtilor de
avansare a personalului angajat.

(3) Anuntul concursului va fi publicat pe internet pe site-uri specifice ori prin
afisare la sediul INCE, cu cel putin 15 zile inainte de data sustinerii concursului sau
examenului si va cuprinde, in mod obligatoriu, denumirea postului scos la concurs, data
si locul sustinerii concursului sau examenului, principalele conditii pe care trebuie sd le
indeplineascd candidatul, precum si modalitdtile de informare.

(4) Participarea la concurs sau examen a persoanelor este conditionatd de
aprobarea prealabild, de cdtre Directorul general INCE, a cererii de inscriere la concurs
sau examen.

(5) In vederea participdrii la concurs sau dupd caz, examen, solicitantii vor
depune la Biroul resurse umane un dosar care va contine in mod obligatoriu urmdtoarele
documente: cererea de inscriere la concurs; actul de identitate in copie, actul de studii in
copie, adeverintd medicald din care sd reiasd cd este apt pentru postul pentru care se
solicitd angajarea, cartea de muncd in original si copie, recomandare de la ultimul loc de
muncd, curriculum vitae, cazierul judiciar pentru functiile care implicd necesitatea
acestuia.

(6) Responsabilul pentru resurse umane va verifica continutul dosarului, vizdnd
actele depuse pentru conformitate cu originalul.

(7) Componenta comisiei de concurs sau de examinare in vederea angajdrilor sau
a promovdrilor, se stabileste prin decizie a directorului general. Comisia este condusd de
un pregsedinte, iar secretarul comisiei de examinare rdspunde de buna organizare §i
desfdasurare a concursului si nu este membru al comisiei.

(8) Bibliografia si tematica pentru concurs se intocmesc de cdtre gseful
compartimentului in care urmeazd sd se facd angajarea, se aprobd de Directorul general
si se pun la dispozitia solicitantilor.

(9) In vederea verificdrii indeplinirii de cdtre candidati a conditiilor de
participare la concurs, dosarele acestora se prezintd comisiei de cdtre Responsabilul
pentru Resurse Umane.

(10) Concursul va consta dupd caz, dintr-o probd scrisd si o probd orald sau

interviu. Pentru posturile incadrate in anexele legislatiei in vigoare, pe functii comune
(respectiv, compartimentul administrativ.) concursul va consta si dintr-o probd practica.
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Probele sustinute se noteazd cu note de la 1 la 10 de cdtre fiecare membru al
comisiel. Pentru a fi declarati admigsi, candidatii trebuie sd obtind, in cadrul fiecdrei
probe sustinute, cel putin nota 7. Pe baza notelor obtinute, in ordine descrescdtoare si in
functie de numdrul posturilor scoase la concurs, comisia va stabili candidatii admigi la
concurs.

La medii egale, comisia va stabili candidatul admis, tindnd cont de activitatea
profesionald, studiile de bazd sau suplimentare (studii universitare, diplome de calificare
in mai multe meserii, etc.), datele personale cuprinse in recomandadri, etc.

(11) Rezultatul concursului se consemneazd intr-un proces verbal si se afiseazd in
termen de max. 3 zile la sediul unitdtii. In termen de 48 de ore de la ora afisdrii, se pot
formula si depune eventualele contestatii la sediul INCE, care le va analiza si solutiona, in
regim de urgentd, dupd care solutia datd se va afisa la sediul unitdtii in termen de 2 zile.
Dupad confirmarea rezultatelor obtinute la concurs si a rezultatelor la contestatii, se fac
comunicdrile cdtre candidatii admigi.

(12) Candidatii admigi la concurs sunt obligati sd se prezinte, pentru angajare, in
termen de 15 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd. In cazul neprezentdrii in
termenul stabilit, candidatul este considerat respins, dupd care se notificd urmadtorul
candidat care a obtinut media de admitere imediat urmdtoare, cu mentiunea posibilitdtii
de a solicita angajarea pe postul respectiv. Dacd nici acest candidat nu se prezintd in
termen de 5 zile de la comunicare, postul este declarat vacant.

Art. 7. (1) Angajarea pentru ocuparea functiilor de executie sau de conducere, se
va face prin verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale ale solicitantului, pentru a
aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv, pe baza criteriilor de evaluare, cu
stabilirea unei perioade de probd.

(2) Perioada de probd este de :

a) max. 90 zile calendaristice, pentru functii de executie,

b) max. 120 zile calendaristice pentru functii de conducere, si constituie vechime
in muncad.

(3) Avansarea in grade profesionale pentru personalul incadrat in functii de
executie, se face la cerere, prin transformarea postului ocupat de salariat si in raport cu:

a) vechimea minimd de 3 ani in gradul profesional anterior,
b) rezultatele obtinute in activitate, potrivit ultimei evaludri,

c) competenta profesionald constatatd printr-un raport/memoriu personal de
activitate.

d) promovarea, dupd caz, a unui examen scris si oral;

(4) In mod exceptional, pentru personalul cu activitate profesionald deosebitd
Directorul General poate aproba nominal, avansarea in gradul profesional imediat
superior, fdrd indeplinirea conditiei minime de vechime.

Art. 8. (1) Contractul individual de muncd incheiat intre angajator si salariat va
cuprinde in mod obligatoriu elementele prevdzute in modelul - cadru, aprobat prin
Ordinul ministrului muncii si solidaritdtii sociale nr. 64/28.02.2003, cu modificdrile si
completdrile ulterioare. Persoana ce urmeazd a fi angajatd in cadrul institutiei va fi
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informatd in prealabil, in ceea ce priveste elementele prevazute in contractul individual
de muncd. Dupd incheierea contractului individual de munca salariatul ia la cunostintd
prevederile prezentului requlament.

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

(3) Fisa postului constituie anexd la contractul individual de muncd si face parte
integrantd din acesta.

Art. 9. Angajatilor INCE aflati in concediile acordate potrivit prevederilor legale
sau ale cdror contracte individuale de muncd sunt suspendate in conditiile legii, i se
acordd la data reludrii activitdtii, salariul de bazd aferent gradului sau treptei
profesionale in care au fost incadrati anterior suspenddrii.

Capitolul IV Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 10. INCE, in calitate de angajator, are urmdtoarele drepturi:

- sd stabileascd reguli privind organizarea si functionarea INCE concretizate in
conformitate cu Decretul nr. 10/2 ianuarie 1990, actul normativ de constituire, cdt si in
conformitate cu: Legea nr. 752/2001, privind organizarea si functionarea Academiei
Romdne, republicatd la data de 07.05.2009; Hotdrdrea Guvernului Romdniei nr. 107 bis /
1990; Hotdrdrea Guvernului Romdniei nr. 505/1990; Hotdrdrea Guvernului Romdnei nr.
503/1998; Hotdrdrea Guvernului Romdniei nr. 1.366 / 2001 privind reorganizarea si
schimbarea denumirilor unor unitdti de cercetare din subordinea Academiei Romdne;
Hotdrdrea Guvernului Romdniei nr. 99/2009, privind schimbarea denumirii Institutului
National de Cercetdri Economice; Statutul Academiei Romdne, publicat in Monitorul
Oficial nr. 617/14.09.2009, impreund cu Regulamentele de aplicare.

- sd stabileasca atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in functie de
locul de muncad ocupat;

- sd stabileascd programe individualizate de muncd cu acordul sau la solicitarea
salariatului; Aceste programe presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
lucru;

- sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- sd constate sdvdrsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii si a prezentului Regulament.;

Art. 11. (1) INCE, in calitate de angajator, are urmdtoarele obligatii:

- sd respecte prevederile legale in dispozitiile date salariatilor;

- sd incheie contracte individuale de muncd pentru toti salariatii;

- sd ia toate mdsurile necesare pentru plata salariului cel putin o datd pe lund;
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- sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si sd asigure permanent
conditiile necesare desfdsurdrii optime a procesului de lucru;

- sd tind cont de drepturile salariatilor inscrise in Codul Muncii;

- sd pldteascd toate contributiile si impozitele datorate de angajator si angajat
aferente;

- sd respecte legislatia in vigoare privitoare la registrul de evidentd al salariatilor;

- sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

- sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- sd ia toate mdsurile necesare pentru buna desfdsurare a procesului de lucru in
toate compartimentele INCE;

- sd asigure salariatilor accesul la serviciul medical de medicind a muncii, sd
asigure sdndtatea si securitatea in muncd;

- sd asigure participarea salariatilor la programe de formare profesionald, dupd
caz.

Art. 12. (1) La angajare se incheie contractul individual de muncd in baza actului
administrativ de numire - decizia Directorului general, intre INCE si salariat, in baza
cdruia se presteazd munca in schimbul salariului cuvenit, potrivit legii.

(2) Clauzele contractului individual de muncd nu pot contine prevederi contrare
sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative. CIM se incheie dupd
informarea prealabild a persoanei care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale
care vor fi inscrise in acesta.

Art. 13. (1) Contractul individual de muncd se incheie pe duratd nedeterminatd
sau, in unele cazuri expres prevdzute de lege, pe duratd determinatd. Modificarea
contractului individual de muncd sau a raporturilor de serviciu se poate face numai cu
acordul pdrtilor.

(2) Modificarea unilaterald a contractului individual de muncd sau a raporturilor
de serviciu este posibild numai in cazurile si in conditiile stabilite prin legislatia in
vigoare.

(3) Contractul individual de muncd poate inceta astfel: de drept; ca urmare a
acordului pdrtilor, la data convenitd de acestea, sau ca urmare a vointei unilaterale a
uneia dintre pdrti, in cazurile si conditiile explicite prevdzute de lege.

(4) Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisd, cu respectarea
termenului de preaviz (maxim 20 zile calendaristice pentru functiile de executie,
respectiv 45 de zile calendaristice pentru salariatii care ocupd functii de conducere) sau
fdrd respectarea termenului de preaviz, dacd angajatorul nu si-a indeplinit obligatiile
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asumate prin contractul individual de muncd sau dacd angajatorul isi exprimd in scris,
renuntarea totald sau partiald la termenul de preaviz.

(5) Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd se realizeazd
numai respectdnd etapele premergdtoare prevdzute de legislatia in vigoare si descrise
succint in prezentul regulament.

Capitolul V Drepturile si obligatiile angajatului

Art. 14. Salariatii INCE au urmdtoarele drepturi:

- dreptul la nediscriminare si la respectarea demnitdtii umane, precum si a
tuturor drepturilor garantate de Constitutie;

- dreptul la salarizare pentru munca depusd si in conformitate cu incadrarea;
- dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

- dreptul la concediu anual de odihnd;

- dreptul la egalitate de sanse, tratament si dreptul la replicd;

- dreptul la demnitate in muncd;

- dreptul la securitate si sdndtate in muncd;

- dreptul de acces la formarea profesionald;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd;
- dreptul la protectie in caz de concediere (indemnizatia de somaj);

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 15. (1) Salariatii INCE au urmdtoarele obligatii:

- sd indeplineascad atributiile care le revin conform fisei postului;

- sd respecte programul de lucru;

- sd respecte disciplina muncii;

- sd respecte prevederile cuprinse in Statutul Academiei Romdne, Regulamentul

de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, in contractul individual de muncd,
precum §i in orice acte normative in vigoare;
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- sd respecte confidentialitatea informatiilor obtinute, in legdturd cu orice
activitate cu privire la institutia publicd;

- sd dovedeascd loialitate fatd de institutie;

- sd respecte mdsurile de securitate si sdndtate a muncii in institutie.

(2) Relatiile cu mass-media se asigurd de cdtre persoanele desemnate in acest
sens de cdtre Directorul general Salariatii desemnati sd participe la activitdti sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat de conducerea INCE.

(3) In cazul in care un salariat participd la activitdti sau dezbateri publice fird a
fi desemnat are obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd reprezintd
punctul de vedere personal si nu cel oficial al institutiei in care isi desfdsoard activitatea.

(4) Angajatilor le este interzis:

- sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu institutia
in care isi desfdsoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

- sd facd aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

- sd dezvdluie informatii la care au acces in exercitarea functiei, in alte conditii
decdat cele prevdzute de lege;

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, sd
furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd, sd acorde

sponsorizdri cu caracter politic, sd facd propagandd de orice fel in institutie;

- sd utilizeze numele sau imaginea proprie, obtinutd in exercitarea functiei sau a
institutiei, in orice actiune publicitard sau pentru promovarea unor activitdti comerciale.

Capitolul VI Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 16 Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor se va
realiza in conformitate cu prevederi Procedurii operationale privind solutionarea
petitiilor (P.0.D.5).

Capitolul VII Reguli concrete pentru salariati privind disciplina muncii

Art. 17. Salariatii sunt obligati:

- sd respecte programul de lucru stabilit de institutie;
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- sd aibd o comportare corectd la locul de muncad si in institut, sd nu incalce
regulile de bund cuviintd fatd de colegi, sefii ierarhici si membrii Academiei;

- sd pdstreze ordinea si curdtenia la locul de muncd;
- sd semneze condica de prezentd la venire si la plecare;

- sd anunte institutia, prin orice mijloc si in cel mai scurt timp, atunci cdnd nu se
poate prezenta la program din cauzd de boald sau alte motive intervenite neasteptat;

- sd vind la serviciu apt de muncd, intr-o tinutd decentd si ingrijitd;

- 8d nu foloseascad timpul de muncd sau bunurile institutiei in interes personal, sd
nu execute lucrdri sau sd presteze servicii care nu sunt in interesul institutiei;

- sd nu vind la serviciu sub influenta bduturilor alcoolice, sd nu introducd si sd nu
consume alcool la locul de muncd, sd respecte locurile amenajate pentru fumat in
conditiile legii;

- sd nu pretindd sau sd primeascd bani sau alte foloase, in afara celor prevdzute
de lege, pentru activitdtile prestate in institutie in cadrul atributiilor de serviciu.

Capitolul VIII Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 18. (1) INCE dispune de prerogativd disciplinard, avdnd dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cdte ori constatd cd acestia au
sdvarsit o abatere disciplinard.

(2) Incdlcarea cu vinovdtie de cdtre salariat, indiferent de functia sau postul pe
care il ocupd, a obligatiilor legale prevdzute in prezentul Regulament, precum si a
obligatiilor si sarcinilor ce i revin in baza Regulamentului de Organizare si Functionare,
in baza contractului individual de muncd, precum si nerespectarea sarcinilor
incredintate de cdtre conducerea institutiei sau de gsefii ierarhici, constituie abatere
disciplinard si in conformitate cu art.264 alin(1) din Codul Muncii, se sanctioneazd dupd
cum urmeaza:

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate
depdsi 10 zile lucrdtoare;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

- reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

- reducerea salariului de baza si, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
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- desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

(3) Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune sdvarsitd cu vinovdtie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat
normele legale, prezentul regulament, contractul individual de muncd, ordinele si
dispozitiile legale ale conducdtorilor ierarhici.

Art. 19. Sanctiunile pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sdavarseste o abatere disciplinard sunt:

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate
depdsi 10 zile lucrdtoare;

- retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

- reducerea salariului de bazd/indemnizatiei pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
- desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.
Art. 20. (1) Amenczile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd
sanctiune.

(3) Toate sanctiunile disciplinare prevdzute in prezentul Regulament, se pot
aplica chiar dacd pentru aceleasi fapte autoritdtile competente au aplicat amenzi
contraventionale ori sanctiuni penale, ori au fost luate mdsuri in vederea angajdrii
rdspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse institutiei de cdtre
salariati.

(4) Abaterea disciplinard sdvarsitd de un salariat in perioada in care este detasat,
se sanctioneazd de conducerea unitdtii la care acesta este detasat. Sanctiunea desfacerea
disciplinard a contractului de muncad’se aplicd numai de conducerea unitdtii care I-a
detasat.

(5) Abaterile disciplinare sdvdrsite de un salariat in timpul delegdrii sale se
sanctioneazd de conducerea unitdtii care I-a delegat.

(6) In cazul in care unitatea a ficut plangere penald impotriva unui salariat sau
acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale, incompatibile cu functia detinutd,
conducerea INCE va dispune suspendarea din functie. Pe timpul suspenddrii nu se pldtesc
drepturi salariale.

(7) Sanctiunea disciplinard aplicatd unui salariat, cu exceptia sanctiunii constdnd
in desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd, se considerd a nu fi fost
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luatd, dacd timp de un an de la data aplicdrii ei, angajatul nu a mai savdrsit nici o altd
abatere.

(8) Inainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la
aplicarea sanctiunii, acela care a aplicat-o poate dispune ca sanctiunea aplicatd sd fie
consideratd a nu fi fost luatd, dacd angajatul nu a mai savdrsit in acest interval nici o
altd abatere si a avut o comportare bund.

Capitolul IX Reguli referitoare la procedura disciplinara
Art. 21. INCE stabileste sanctiunile disciplinare in raport cu gravitatea abaterii
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmdtoarele:

- imprejurdrile in care fapta a fost savdrsitd;

- gradul de vinovidtie a salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generald in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite de cdtre acesta.

Art. 22. Se considerd abatere disciplinard gravd absentarea nemotivatd de la
serviciu; 5 absente nemotivate consecutive conduc la desfacerea disciplinard a
contractului individual de muncd; 10 absente nemotivate efectuate pe parcursul a 12 luni
conduc la desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 23 (1) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o mdsurd, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfisurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana Imputernicitd de cdtre angajator sd realizeze cercetarea,
precizdandu-se obiectul, data, ora, si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea fdcutd in conditiile prevdzute la
alin. 2, fard un motiv obiectiv dovedit prin acte justificative, dd dreptul angajatorului sa
dispund sanctionarea, fdrd efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sd formuleze
si sd sustind toate argumentele in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare.

Art. 24. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la
cunostintd despre sdavdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni da la data
savarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicdrii.
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(3) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecdtoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicdrii.

Capitolul X Modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice

Art. 25. (1) Programul de lucru al salariatilor INCE se desfdsoard intre orele 8.00-
16.30 in zilele de luni-joi si 8.00 - 14 in ziua de vineri, cu exceptia sdrbdtorilor legale.

(2) Durata maximad legald a timpului de lucru nu poate depdsi 48 de ore pe
sdptdmand, inclusiv orele suplimentare.

Art. 26. (1) Prezenta la program va fi consemnatd prin semnarea condicii de
prezentd la venirea si plecarea din institutie.

(2) Recuperdrile, delegatiile, concediile de orice fel, vor fi consemnate in condica
de prezentd care este documentul primar la intocmirea fisei colective de prezentd.

(3) Salariatii pot fi invoiti de seful ierarhic pentru o perioadd de maxim 4 ore, cel
mult de 2 ori pe lund.

(4) Deplasdrile interne se fac cu acordul sefului ierarhic, aprobate, dupd caz, de
Directorul general al INCE. Deplasdrile internationale in interesul INCE sau Academiei se
fac pe baza unei decizii semnate de Directorul general, sau dupd caz, de Presedintele
Academiei.

Art. 27. Repaosul sdptdmanal se acordd in 2 zile consecutiv, simbdta si duminica.

Art. 28. Concediile de odihnd se efecteazd in conditiile reglementdrilor legale in
vigoare, pe baza planificdrii intocmite la inceputul fiecdrui an calendaristic .

Art. 29. (1) Durata minimd a concediului de odihnd este de 21 de zile lucrdtoare
pe an. Personalul din activitatea de cercetare stiintificd, atestat, are dreptul, in
conformitate cu Hotdtdrea nr.250/1992, la un concediu de odihnd pldtit, stabilit in
raport cu vechimea in muncd, dupd cum urmeaza:

24 zile lucrdtoare pentru salariatii cu o vechime in muncd de pdna la 5

ani;

26 zile lucrdtoare pentru salariatii cu o vechime in muncd de pdna de

5-15 ani;

28 zile lucrdtoare pentru salariatii cu o vechime in muncd de peste 15 ani;

Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic, integral sau

fractionat. Concediul de odihnd poate fi fractionat, la cecerea angajatului, cu conditia ca
una dintre fractiuni sd nu fie mai mica de 15 zile lucrdtoare.
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(2) In cazul in care, din motive justificate, salariatul nu a putut efectua concediul
la care avea dreptul intr-un an calendaristic, institutia va fi obligatd sd acorde concediul
pand la sfarsitul anului umdtor.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai
in cazul incetdrii raporturilor de muncad.

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

- cdsdtoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;
- nasterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;

- decesul sotului sau al unei rude de pdnd la gradul I, precum si afinii salariatului
- 3 zile lucrdtoare;

- dondri de sdnge — conform legislatiei in vigoare;
- control medical anual - 1 zi.

Art. 30. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia, la
cerere, de concediu fdrd platd de 90 de zile care, cu acordul angajatorului, poate fi
prelungit pand la maxim 250 de zile.

Art. 31. (1) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionald care se acordd cu sau fdrd platd pe aceastd perioadd.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului dacd absenta sa ar
prejudicia grav desfdsurarea activitdtii.

Art. 32. Cererea de concediu fdrd platd pentru formare profesionald trebuie
fnaintatd angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd
prezinte data inceperii stagiului, domeniul si institutia unde are loc. Acest concediu se
poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic functie de examenele care
urmeazd a fi sustinute.

Art. 33. In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionald, conform legii, salariatul
are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, pldtit de angajator, de pdnd la
10 zile lucrdtoare sau de pdnd la 80 de ore (art.152 (1) - Codul Muncii).

Art. 34. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din
durata concediului de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de muncad efectivd in
ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decdt salariul.

Art. 35. Salariatii care au probleme de sdndtate si obtin certificate medicale sunt
obligati sd anunte in maxim 24 ore, personal sau printr-un membru al familiei, pe sefii
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lor, privind numele medicului, unitatea care a emis certificatul medical, precum si data
emiteril.

Art. 36. (1) Conducadtorii locurilor de muncd intocmesc pontajul lunar pe care il
predau la Responsabilului pentru Resurse Umane.

(2) Pontajul se predd apoi la Biroului financiar, contabil, resurse umane gsi
secretariat ,in vederea intocmirii statelor de plata.

(3) Termenul de predare a pontajului la Biroul Resurse Umane este 5 ale lunii
imediat urmdtoare.

Capitolul XI Dispozitii finale

Art. 37. Prezentul regulament va fi adoptat dupd aprobarea in Consiliul Stiintific
INCE si va fi adus la cunostintd salariatilor, prin grija Responsabilului Resurse Umane
asigurdnd luarea la cunostintd, precum si afisarea acestuia intr-un loc vizibil, la sediul
INCE.

Art. 37. (1) Orice salariat poate sesiza conducerea INCE cu privire la dispozitiile
prezentului Regulamentului de ordine internd, in mdsura in care face dovada incdlcdrii
unui drept al sdu.

(2) Contestatia se adreseazd Directorului general INCE, in scris, cu mentionarea
expresd a dispozitiilor contestate, a drepturilor considerate a fi incdlcate si cu motivarea
corespunzdtoare, urmdnd a fi solutionatd in termen de 30 de zile.

(3) Dacad rdspunsul primit nu este satisfdcdtor, salariatul poate sesiza instanta
judecdtoreasca in termen de 30 de zile de la data comunicdrii modului de solutionare sau
de la expirarea termenului la care angajatorul avea obligatia sd dea rdspuns sesizdrii
primite.

Art. 39. Prezentul Regulament de organizare internd, aprobat in Sedinta
Consiliului Stiintific al INCE din data de 16 ianuarie 2013, intrd in vigoare si se aplicd
incepdnd cu data de 17 ianuarie 2013.

Propun aprobare,
DIRECTOR ECONOMIC/CONTABIL SEF,
Ec. Luminita Horsia
fntocmit,
Responsabil resurse umane,
Veronica Ciobanu
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