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TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I
TEMEIUL LEGAL, SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE

Art.1 Regulamentul Intern (R.1.) al Institutului National pentru Studierea Holocaustului din
Romania “Elie Wiesel” (INSHR-EW) isi are temeiul legal in urmatoarele legi si acte normative:

3)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

K)

Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 319/08.07.2003 privind Statutul personalului de cercetare — dezvoltare;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea—cadru nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 319/14.07.2006 a securitatii si sanatatii in munca,

Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament Intre femei si barbati;

H.G. nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 202/2002
egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati;

Legea nr. 190/26.07.2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor),

Regulamentul U.E. nr. 679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

H.G. nr. 905/19.12.2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

H.G. nr. 250/08.05.1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din unitatile
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
0.U.G. nr. 57/05.07.2019 privind Codul administrativ;

Regulamentul de organizare si functionare a INSHR-EW,

Contractele individuale de munca ale angajatilor INSHR-EW,

Alte acte normative aplicabile Tn domeniul muncii.

Art.2 Regulamentul Intern are ca scop stabilirea raporturilor de munca si disciplina dintre
INSHR-EW si salariatii acestuia, precum si aducerea la cunostinta personalului institutiei a drepturilor



si obligatiilor ce ii revin din executarea raporturilor de muncd, In vederea asigurarii disciplinei in
munca.

Art.3 (1) Disciplina in munca presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme
juridice. In caz de nerespectare a acestor norme juridice, se aplica sanctiuni corespunzatoare normei
incélcate.

(2) Normele nu constrang si nu reduc libertatea de actiune a angajatilor, ci satisfac si
institutionalizeaza aspiratii s moduri de comportare ale fiecarui salariat, in functie de pozitia pe care o
detine acesta in structura organizatoricd. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sanctiuni
angajatilor ci pentru a obtine, din partea fiecaruia, o conduitd pozitiva in institugie.

Art.4 In intelesul prezentului regulament, expresiile si termenii de mai jos au urmitoarele
semnificatii:

a) personal contractual ori angajat contractual - persoana numita intr-o functie in conditiile Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii;

b) functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de INSHR-EW, n temeiul legii, in
fisa postului;

c) interes public - acel interes care implicd respectarea de catre personalul INSHR-EW a
drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia internd §i tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea
atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii §i economicitatii
cheltuirii resurselor;

d) interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre personalul contractual din INSHR-EW prin
folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a
exercitarii atributiilor functiei;

e) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect,
al angajatului contractual contravine interesului public, astfel incét afecteaza sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a
indatoririlor care 1i revin Tn exercitarea functiei detinute;

f) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din
activitatile organizate si desfasurate de INSHR-EW, indiferent de suportul ei;

Q) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana identificatd sau
identificabila;

h) reprezentantii salariatilor — acei salariati alesi si mandatati special, conform Codului muncii, de
catre angajatii institutului pentru a le promova si apara interesele;

Art.5 Prezentul Regulament Intern (R.1.) se adreseaza intregului personal al INSHR-EW.

Art.6 (1) Dispozitiile R.I. produc efecte pentru toti salariatii din institutie, de la angajarea lor in
munca.

(2) Noii angajati vor lua cunostinta de continutul R.l., pe bazd de semnatura, In momentul
semnarii contractului individual de munca si ori de cate ori R.I. va suferi modificari.

Art.7 Angajatii INSHR-EW trebuie sa fie apti pentru munca pe care o presteaza, sa aiba o stare de
sanatate buna, dovedita prin documente medicale ale serviciului de medicina muncii §i sa nu fi suferit
vreo condamnare pentru fapte ce le-ar face incompatibile in legatura cu specificul muncii/functiei pe
care 0 ocupa.

Art.8 Dispozitiile prezentului R.l. vor fi aduse la cunostinta salariatilor pentru conformare, in
conditiile stabilite in Titlul IX — Dispozitii finale.


http://www.cdep.ro/pls/legis/legis_pck.htp_act?ida=41525
http://www.cdep.ro/pls/legis/legis_pck.htp_act?ida=41525

Art.9 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul de
Conduita Etica si Profesionala si in Regulamentul de Organizare si Functionare al INSHR-EW, precum
si in celelalte legi si acte normative in vigoare care reglementeaza salarizarea si raporturile de munca.

Art.10 Respectarea reglementarilor stabilite de prezentul R.I. este obligatorie pentru toti salariatii
INSHR-EW, indiferent de functie si locul de munca.

TITLUL 11

DREPTURI SI OBLIGATII

CAPITOLUL |
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI (INSHR-EW)

Art.11 Drepturile angajatorului:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)

Stabilirea organizarii activitatii INSHR-EW,
Perfectionarea structurii organizatorice a institutiei diminuand/dezvoltand structura de personal
in concordanta cu programele si obiectivele INSHR-EW;

Stabilirea atributiilor corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii si ale contractului
individual de munci;

Stabilirea indatoririlor si responsabilitatilor personalului, pe compartimentele organizatorice si
pe functii;

Emiterea de dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
Exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Constatarea savarsirii abaterilor disciplinare si aplicarea sanctiunilor corespunzatoare, potrivit
legii;

Stabilirea obiectivelor de performantd individuala, precum si a criteriilor de evaluarea a
realizarii acestora;

Verificarea aptitudinilor personale si profesionale ale angajatilor, in conformitate cu procedura.

Art.12 Conducerea INSHR-EW are urmitoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de munca, din contractele
individuale de munca si din lege;

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

Sa informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

Sa tina evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de
incepere si de sfarsit ale programului de lucru, si sd supund controlului ispectorilor de munca
aceasta evidenta, ori de cate ori se solicita acest lucru;

Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

Sa plateasca contributiile la bugetul de stat, aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Sa infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;
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h)

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art.13 Obligatiile angajatorului rezulta din necesitatea aplicarii cu strictete a reglementarilor
privind organizarea muncii, crearea conditiilor necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii tuturor
salariatilor, precum si a celor referitoare la intarirea ordinii si disciplinei in munci, in principal cu
privire la:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Tndeplinirea ritmica si integrald a atributiilor de serviciu rezultate din fisa postului, de citre
fiecare salariat;

Luarea tuturor masurilor necesare pentru buna organizare si desfasurare a muncii, respectarea
ordinii si disciplinei de catre fiecare salariat si sanctionarea celor care nu indeplinesc obligatiile
de serviciu care le revin;

Punerea la dispozitia salariatilor a dotarilor necesare desfasurarii muncii acestora, a materialelor,
documentatiei si echipamentului de protectie si de lucru, precum si luarea masurilor pentru
asigurarea stdrii corespunzatoare a acestora, in vederea folosirii complete si eficiente a timpului
de lucru;

Luarea masurilor pentru imbunatatirea continud a conditiilor de munca ale salariatilor, precum si
de respectare a normelor igienico-sanitare, a normelor de protectic a muncii si a celor de
prevenire si stingere a incendiilor;

Repartizarea si utilizarea judicioasd a fortei de muncd, dimensionarea acesteia $i promovarea
personalului, asigurarea evidentei si aplicarea unor criterii obiective de apreciere a acestora;

Asigurarea recrutarii, selectarii si angajarii personalului prin concurs sau examen, potrivit legii,
in limita posturilor vacante si urmarirea modului de integrare a noului angajat in specificul
muncii $i in colectivitate;

Asigurarea perfectiondrii pregatirii profesionale a salariatilor in raport cu necesitatile rezolvarii
in cele mai bune conditii a obligatiilor care le revin, precum §i a promovarii/avansarii acestora in
grade si trepte profesionale superioare in functie de rezultatele pe care le obtin in indeplinirea
atributiilor functionale;

Asigurarea cunoasterii $i respectdrii cu strictete de catre toti salariatii a tuturor drepurilor si
Tndatoririlor care le revin;

Luarea masurilor pentru intocmirea caracterizarilor privind activitatea profesionald a salariatilor
la plecarea acestora din institutie, atunci cand se cer;

Asigurarea mijloacelor tehnice si informationale necesare realizdrii obiectului de activitate si
punerea la dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului de lucru si
implicit in scopul imbunatatirii conditiilor de munca.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR INSHR-EW

Art.14 Salariatii INSHR-EW au, in principal, urmatoarele drepturi:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

dreptul de a li se asigura un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii lor profesionale,
precum si necesitatilor institutiei,

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul de a li se asigura stabilitatea in munca, relatiile de serviciu pentru personalul contractual
neputand sa inceteze sau sa fie modificate decat in cazurile prevazute de lege;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la concedii medicale si alte concedii, in conditiile prevazute de lege;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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h)
i)
)
k)
1)

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare §i consultare;

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

m) dreptul la protectie in caz de concediere;

n)

0)
p)
a)

y

dreptul la negociere colectiva si individuala;
dreptul de a participa la actiuni colective;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile
daca si-a incheiat prioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni in cadrul INSHR-EW,;

alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

Art.15 Personalul de cercetare stiintifica din institut beneficiaza, conform prevederilor cap.lV
din Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, pe langa drepturile
precizate mai sus, si de urmatoarele drepturi:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

)

K)
1)

de a avea acces la sursele de informare si documentare necesare proiectelor de cercetare la care
participd, cu respectarea normelor de folosire s§i publicare. De acest drept beneficiaza si
persoanele terte care solicitd consultarea documentelor din biblioteca si/sau arhiva istorica a
INSHR-EW;

de a participa la elaborarea strategiei cercetarii stiintifice in cadrul institutulu;

de a participa la manifestari stiintifice cu comunicari din rezultatele activitatii de cercetare si de
a publica lucrari stiintifice, in conditiile legii, cu sprijinul institutiei, Tn limita resurselor
financiare;

de a fi recunoscut ca autor sau coautor al unui demers stiintific si de a fi recompensat conform
legislatiei din domeniu;

de a fi sprijinit de institutie, in vederea perfectionarii pregatirii profesionale, conform legii;

de a face parte din asociatii profesionale, societati si organizatii stiintifice, nationale si
internationale, fard ca prin activitatea desfasurata in aceste organisme sa intre in conflict de
interese cu institutul,

de a le fi recunoscuta si stimulata performanta in domeniul cercetarii prin: premii, gratificatii,
titluri, diplome, precum si prin alte modalitati;

de a participa la competitii pentru finantarea activitatii stiintifice proprii, din fonduri bugetare
sau private, in conditiile legii;

de a participa ca expert, referent, membru in comisii de evaluare, consultant si altele asemenea,
la solicitarea altor institutii sau agenti economici, fara a intra in conflict de interese cu institutul
si de a fi remunerat pentru activitatea depusa;

de a putea obtine un venit lunar neplafonat, daca in acelasi timp cu executia temelor finantate
din fonduri de la bugetul de stat deruleaza si proiecte finantate din programe internationale la
care Romania plateste cotizatie, precum si dacad proiectul conduce, in timpul executiei si dupa
finalizare, la valorificari;

de a obtine un venit lunar neplafonat, rezultat din executia proiectelor interne si internationale;
de a desfasura activitati, prin cumul, privind cercetarea, invatamantul sau valorificarea cercetarii
in conformitate cu prevederile legislative Tn domeniu; acestea se pot exercita in interiorul sau in
afara institutului, cu respectarea regulilor privind conflictul de interese sau concurenta neloiala;

m) de a beneficia, in conditiile legii, de sporuri la salariul de baza prevazute de lege sau de

n)
0)

contractele colective de munca;

de a refuza motivat, din considerente morale si etice, sa participe la cercetari stiintifice care au
un impact negativ asupra fiintei umane si asupra mediului natural;

de a solicita si de a obtine cu prioritate aprobarea pentru a ocupa un post de grad inferior celui
dobandit, daca este in interes propriu.



Art.16 Salariatii INSHR-EW au urmatoarele obligatii:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

Sa realizeze, la termenele stabilite de seful ierarhic si in cele mai bune conditii, atributiile si
sarcinile ce decurg din fisa postului;

Sa isi Insugeasca si sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)
al INSHR-EW, ale prezentului Regulament Intern (RI), ale Codului de Conduita Eticd si
Profesionala, procedurilor elaborate la nivelul institutului, precum si ale contractului individual
de munca;

Sa respecte si sa sustina interesele generale ale INSHR-EW si sd nu denigreze conducerea
institugiei sau pe ceilal{i angajati ai ei;

Sa respecte programul de lucru si sa foloseascd integral timpul de munca pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu cu profesionalism, impartialitate si sa se ab{ind de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

In cazul absentarii de la serviciu, fara o aprobare prealabild, si anunte imediat seful ierarhic
superior despre motivul si durata preconizata a absentei, In caz contrar contractul de munca va fi
suspendat si Se va demara procedura de cercetare disciplinara, conform Codului muncii;

Sa se abtind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la orice discriminare bazata pe criterii de
rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasdturi genetice, sex, orientare
sexuald, varsta, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV, optiune politica situatie
sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata sau orice alt tip de discriminare;

Sa se prezinte la serviciu 1n deplind capacitate de munca; este interzisa prezentarea la programul
de lucru sub influenta alcoolului, precum si introducerea sau consumul in institutie a bauturilor
alcoolice;

Sa nu fumeze 1n spatiile de lucru, fumatul fiind permis doar 1n spatii special amenajate pentru
fumat, nerespectarea acestei obligatii sanctionandu-se in conditiile legii;

Sa nu introduca materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, arme, munitie
s1 materiale exploziblile in spatiile de munca sau in locurile unde introducerea unor asemenea
materiale sau produse sunt oprite;

Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta ingrijita, decenta, curata,

Sa intretind relatii de munca bazate pe colaborare, intelegere si sprijin reciproc;

Sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public;

m) Sa aiba zilnic asupra lor legitimatia eliberata de institutie;

n)

0)
p)

Q)

Sa semnaleze compartimentelor Financiar-contabil, Resurse umane si Administrativ orice
modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenitd ulterior angajarii in
institutie;

Sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate;

Sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele tehnice de lucru fara informarea si acceptul
sefului ierarhic superior,

Sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate, dupa
caz, mijloacele tehnice s§i echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, luand toate masurile pentru asigurarea securitatii patrimoniului institutiei;

Sa depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate si cele
utilizate, in special cele care contin date cu caracter personal sau secrete de serviciu,

La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor si incuierea usilor;

Sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;
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u) Sarespecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de munca;

V) Sa propuna, ierarhic, orice masura pe care ar considera-o utila pentru o mai buna functionare a
compartimentului in care lucreaza sau a institutiei in ansamblu;

w) Sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul compartimentelor)
si sa asigure condifiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland
sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

X) Sa se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale etc. prevazute de lege
si de regulamentele institutiei;

y) Sa respecte normele de sanatate si securitate in munca, precum si cele referitoare la situatiile de
urgenta.

Art.17 Personalul de cercetare stiintifica din institut are, conform prevederilor Legii nr.
319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, pe 1anga obligatiile precizate mai sus, si
urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte etica si deontologia activitatii de cercetare;

b) Sa respecte drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea convenita cu colaboratorii
si cu finantatorii cercetarii;

€) Sa nu creeze conflict de interese sau concurentd neloiala in cazul cumulului de activitati,
efectuat n conditiile legii;

d) Sa participe la formarea cercetatorilor tineri i sa transmita cunostintele si experienta proprie in
activitatea de cercetare-dezvoltare;

e) Sa utilizeze patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutului exclusiv pentru activitati
profesionale in interesul institutiei;

f) Sa participe la evaluarea activitatii de cercetare, precum si a rezultatelor proprii;

g) Sa participe la competitii pentru programele internationale ale Comunitatii Europene sau pentru
programele rezultate din acordurile internationale de cooperare bilaterald la care Romania este
parte;

h) Sa desfasoare activitatea stiintifica fara a incalca drepturile si libertatile omului;

i) Sa-si dezvolte continuu cunostintele stiintifice si sa contribuie la diseminarea informatiei si
culturii stiintifice, precum si la constientizarea publicului si a factorilor de decizie asupra rolului
stiintei;

J) Sé participe la aplicarea, in conditiile legii, a rezultatelor activitatii proprii de cercetare;

k) La incetarea activitatii in institut, sa nu foloseasca rezultatele stiintifice pe care le-a obtinut in
unitate in cadrul unor lucrari finantate din fonduri publice, pe o duratd de cel putin 5 ani, fara
acordul finantatorului.

Art.18 Seful ierarhic intocmeste fisa postului cu atributiile de serviciu pentru personalul din
cadrul structurii pe care o coordoneaza. Fisa postului este anexa la contractul individual de munca.

Art.19 Seful ierarhic are obligatia sa dea dispozitii Clare, sd asigure conditiile de executare a
acestora si sa controleze modul de indeplinire a atributiilor si dispozifiilor date, propunand sanctiuni sau
recompense, daca este cazul.

Art.20 Pe durata perioadei de proba, salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
ce decurg din contractul individual de munca.

Art.21 Pe parcursul executarii atribugiilor de serviciu, angajatul se obligd sd pastreze
confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei.

Art.22 (1) Este permisa participarea la concursurile organizate de catre INSHR-EW pentru
ocuparea posturilor vacante, respectiv angajarea in posturi de conducere si de executie, prin cumul de



contracte individuale de munci, fara suprapunerea programului de munca si cu conditia respectarii
programului de lucru Tnscris Tn contract.

Art.23 Deplasarea personalului INSHR-EW 1n interesul serviciului, in tara si in strainatate, se
efectueaza cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Ordinul de deplasare se semneaza de directorul general si de persoana care face deplasarea si se
vizeaza in prealabil de catre contabil si CFP;

b) Ordinele de deplasare in tara si in strainatate se intocmesc de catre persoana care face
deplasarea;

¢) Ordinele de deplasare vor preciza numele persoanei care face deplasarea, durata, data plecarii,
mijlocul de transport, scopul deplasarii, precum si alte date, dupa caz; deplasarile in strainatate
se efectueaza pe baza aprobarii ordonatorului principal de credite, pentru conducerea institutiei;

d) Obtinerea pasapoartelor de serviciu si a vizelor (daca este cazul), a sumelor in lei si in valuta
necesare §i a biletelor de transport se face prin grija Secretariatului institutului si a
Compartimentului Financiar-Contabil,

e) In termen de maxim 3 zile lucritoare de la incheierea deplasirii, persoana delegati va prezenta
decontul de cheltuieli, raportul de activitate si pasaportul de serviciu, daca este cazul.

Art.24 Utilizarea mijloacelor fixe si a inventarului din dotare se va efectua cu respectarea
urmatoarelor reguli:

a) Echipamentele (calculatoare, telefoane, copiatoare, faxuri, etc.) se folosesc de intregul personal
numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu ;

b) Salariatii au obligatia de a-si insusi si respecta instructiunile de utilizare;
C) Materialele de birou se vor utiliza in mod rational, evitindu-se risipa.

Art.25 Principiile care trebuie sa guverneze conduita profesionali a salariatilor INSHR-EW sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de
a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament — principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau Similare, de a trata in mod egal
pe toti beneficiarii serviciului public, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati
sad-si exercite atributiile legale fard subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese;

e) integritatea morald - principiu conform caruia personalului contractual i este interzis sa solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

Q) cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sd fie de bund-credintd si sd actioneze
pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art.26 (1) Personalul contractual al INSHR-EW trebuie sa respecte in intreaga lor activitate
normele generale de conduita profesionala, inscrise in continuare si prevazute de legislatia in
vigoare.



(2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei.

Art.27 (1) Salariatii INSHR-EW au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute, daca este cazul.

Art.28 (1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul INSHR-EW,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acestuia.

(2) Angajatilor le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea institutului, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutul are calitatea
de parte, dacad nu sunt abilitati in acest sens;

C) si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor salariati, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

e) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori INSHR-EW.

(3) Prevederile alin. (2) aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile de mai sus nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art.29 (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii INSHR-EW au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutului.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aibd o atitudine concilianti si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.30 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate
in acest sens de directorul general al institutului, In conditiile legii.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de directorul general al INSHR-EW.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii din INSHR-EW pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al institutului.

Art.31 In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.32 In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.33 (1) Tn relatiile cu ceilalti salariati din institut, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul institutului, precum si ale persoanelor cu care intra in legitura in
exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatii publice, prin:
a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Art.34 (1) Personalul contractual care reprezintda INSHR-EW 1in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international are
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aiba o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art.35 (1) Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(2) Persoanele cu functii de conducere si de control din cadrul Institutului, precum si
celelalte persoane care au obligatia sd-si declare averea, potrivit legii, au obligatia de a declara si
prezenta la conducatorul institutiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

(3) In cazurile in care valoarea bunurilor previzute mai sus este mai mare decét
echivalentul a 200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de
valoare. Daca valoarea bunurilor, stabilitd de comisia numita in acest sens, este sub echivalentul a 200
euro, acestea se pastreaza de catre primitor.
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(4) Evaluarea bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol se va
face de catre o comisie constituitd in acest scop prin decizie a directorului general.

Art.36 (1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre conducerea INSHR-
EW sau de catre alti angajati din institut, ori indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.37 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii INSHR-EW au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute in prezentul regulament intern.

Art.38 (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje
n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor salariati din institut sa se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora ori de a nu le sugera acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.39 (1) Personalul contractual din institut este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice a
statului, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutului numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utild si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice 1i este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

Art.40 (1) Orice angajat al INSHR-EW poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunului care urmeaza sa fie vandut;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

12



c)

cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau

inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului.

(3) Angajatilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate

publica sau privatd a statului supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii

tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

TITLUL I

COMUNICAREA

CAPITOLUL |

CIRCUITUL, INTOCMIREA, PRELUCRAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

Art.41 Angajatii vor avea in vedere respectarea urmatoarelor reguli:

a)

b)

d)

Corespondenta interna (documentele interne create de compartimentele institutului) si externa
(cea primita din tara si din strainatate) adresata nepersonalizat conducerii INSHR-EW se
primeste de cdtre persoana responsabila cu activitatea de secretariat; dupa inregistrare,
corespondenta este prezentata directorului general al INSHR-EW, care va semna, aproba,
returna sau repartiza documentul, pe bazad de rezolutie sau prin dispozitie verbala,
persoanei/persoanelor care le-au Tnaintat sau care se va/vor ingriji de rezolvarea lui; evidenta
rezolutiilor si a modului de solutionare a documentelor se va tine de cétre persoana responsabila
cu activitatea de secretariat, care are si obligatia de a atentiona asupra depasirii termenelor fixate
sau nerespectdrii rezolutiilor directorului general al INSHR-EW. Corespondenta adresata
personal sau confidential persoanelor din conducerea institutiei se prezinta nedesigilata, dupa
care se inregistreaza si distribuie conform precizarilor facute de destinatar prin rezolutie;

Pentru solutionarea petitiilor in conformitate cu prevederile legale, responsabilul cu activitatea
de solutionarea a petitiilor, numit Tn acest scop, are obligatia de a comunica petitionarului
raspunsul in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent dacd solutia este
favorabild sau nefavorabila; pentru solutionarea petitiilor transmise de la alte autoritdti sau
instituii publice, termenul de 30 de zile curge de la data inregistrarii petifiei la autoritatea sau
instituia publicd competentd; In situatia in care aspectele sesizate prin petifie necesitd o
cercetare mai amanuntita, termenul de 30 de zile se poate prelungi cu cel mult 15 zile; petitiile
gresit indreptate vor fi trimise In termen de 5 zile de la inregistrare de cétre persoana
responsabila cu activitatea de secretariat autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta;
Semnarea raspunsurilor la petitii se face de catre directorul general al INSHR-EW, precum si de
responsabilul cu activitatea de solutionarea a petitiilor;

Angajatii din cadrul INSHR-EW sunt obligati sa informeze, in scris sau verbal, ori de céate ori
este cazul, directorul general cu privire la: stadiul actiunilor si activitatilor proprii aflate in
derulare, stirile de presa referitoare la activitatea institutului, documentele intrate in posesie si
noutatile aflate de la alte institutii care pot modifica actiunile si activitatile Institutului, precum
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f)
9)

h)

)

K)

1)

si privind evenimentele de interes care au avut loc sau vor avea loc, chiar dacd nu fac obiectul
unor comunicate de presa sau informari oficiale;

Corespondenta sau documentele interne (deciziile, planurile, programele etc.) care trebuie
semnata de directorul general sau de altd persoanda din cadrul INSHR-EW va purta toate
semnadturile §i avizele persoanelor competente in problematica respectiva, in ordine ierarhica;

Semnaturile si avizele persoanelor, in ordine ierarhica, se vor da pe exemplarul doi al
raspunsului la corespondenta (documentului);

Réspunsul la corespondentd este obligatoriu, chiar dacd acesta are un continut negativ sau
problematica cuprinsa in corespondentd nu este de competenta INSHR-EW,

Corespondenta primita si copiile raspunsurilor la corespondenta, precum si documentele interne
create se claseaza in ordine cronologica si se pastreaza de catre angajatii care au redactat
materialele respective;

Angajatii care primesc sau elaboreaza corespondenta (documente) raspund de pastrarea ei (lor)
in sigurantd;

Corespondenta clasificata este primitd de directorul general §i are circuit separat, conform
normelor si instructiunilor interne, elaborate cu respectarea legislatiei in vigoare privind
protectia informatiilor clasificate;

Salariatii carora li s-a repartizat spre rezolvare corespondenta primitd sau care au inaintat spre
aprobare/semnare documente au datoria de a urmari expedierea in termen a documentelor
intocmite, recuperarea si clasarea in dosare a copiilor acestora;

Corespondenta letrica cu destinatie externa se semneaza si se dateaza, dupd care i se da
numar de inregistrare, iar copia ramane la dosar;

m) Corespondenta letrici cu destinatie interna se semneaza, dateaza, inregistreaza si stampileaza

n)
0)

P)

a)

numai pe semndtura in clar a directorului general;
Faxurile, telegramele si e-mail-urile se dateaza si se inregistreaza;

Initierea si elaborarea unor lucrédri este de competenta compartimentelor de specialitate, care
poarta si raspunderea asupra oportunitdfii si confinutului acestora, precum si asupra aplicarii lor;
Din dispozitia directorului general, dupa caz, se pot constitui colective de specialisti pentru
analizarea si rezolvarea unor lucrari; competenta colectivelor se va decide pentru fiecare caz n
parte, in functie de continutul, specificul si urgenta problematicii respective;

In functie de problematica si caracterul unor documente sau actiuni, directorul general poate
delega, prin decizie interna, angajati ai INSHR-EW pentru a-1 reprezenta si/sau a semna
documente privind activitatea institutului.

TITLUL IV

RAPORTURILE DE MUNCA

CAPITOLUL I
ANGAJAREA DE PERSONAL TN STRUCTURILE INSHR-EW

Art.42 Angajarea personalului pe un post vacant sau temporar vacant in cadrul INSHR-EW se

poate face numai prin concurs sau examen, dupa caz, conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul
muncii si ale H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare. La concurs sau examen pot
participa atat persoane din cadrul institutiei, cat si din afara ei.

Art.43 (1) Posturile vacante existente in statul de functii al INSHR-EW vor fi scoase la concurs,

publicarea anuntului efectuandu-se intr-un cotidian de larga circulatie, la sediul institutiei, pe pagina de
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internet a INSHR-EW, in Monitorul Oficial si pe portalul posturi.gov.ro”, cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de data desfasurarii concursului, exceptie facand posturile de cercetare, pentru care se
aplica prevederile Legii nr. 319/2003.

(2) Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si
competentei profesionale, in limitele posturilor disponibile, vacante, temporar vacante sau nou
infiintate.

(3) Procedura de angajare prin concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice,
etnice, sex, confesionale sau stare materiala.

Art.44 Organizarea si desfisurarea concursurilor si examenelor pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante din cadrul INSHR-EW se face pe baza urmatoarelor principii:

a) competitie deschisd, prin asigurarea accesului liber de participare la concurs sau examen a
oricdrei persoane care indeplineste conditiile cerute de lege pentru ocuparea postului respectiv;

b) asigurarea transparentei, prin punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor
referitoare la modul de desfasurare a concursului sau a examenului pentru ocuparea postului
vacant;

C) Confidentialitatea, prin garantarea protejarii datelor personale ale candidatilor, in conditiile legii;

d) tratamentul egal, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a unor criterii de selectie obiective si
clar definite, astfel incat orice candidat sa aiba sanse egale la ocuparea postului;

e) selectia exclusiv pe baza rezultatelor obtinute.

Art.45 Modalitatea de desfasurare a concursului, actele si declaratiile necesare Tnscrierii la
concurs si modalitatea de examinare vor fi stabilite de conducerea INSHR-EW, cu respectarea
dispozitiilor legale aplicabile in acest sens si vor fi facute publice in conditiile prevazute mai sus.

Art.46 (1) Odata cu publicarea anuntului de concurs, se vor publica si data si locul sustinerii
concursului, documentele necesare inscrierii la concurs, precum si modalitatile de informare privind
derularea concursului.

(2) Tematica pentru concurs se va pune la dispozitia solicitantilor de catre INSHR-EW
conform prevederilor legale.

Art.47 (1) In vederea participarii la concurs, fiecare candidat trebuie si depuni, in termenul
comunicat prin anuntul de concurs, dosarul de concurs, cuprinzand toate actele necesare prevazute de
legislatia in vigoare, dupa cum urmeaza:

a) cererea de Tnscriere la concurs;
b) curriculum vitae;
c) actul de identitate, in copie si original pentru confirmare;

d) documentele care atesta nivelul si specializarea studiilor impuse de cerintele postului, in copie si
original pentru confirmare;

e) copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata,
vechimea n munca, in meserie si/sau specialitate, insotite de originale pentru confirmare;

f) cazierul judiciar;
g) adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;

h) suplimentar, se poate cere si copie de pe fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale sau recomandare de la ultimul loc de munca.
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(2) Candidatii care au alta cetatenie decat cea romana vor face dovada indeplinirii
conditiilor de participare la concurs / examen prin documente originale insotite de traducerile autorizate
in limba romana; in cazul documentelor de studii obtinute in alte state, se va prezenta documentul care
atestd echivalarea studiilor eliberat de autoritatile abilitate.

Art.48 In vederea participarii la concurs, candidatul are urmitoarele obligatii:

a) sa depuna actele de angajare in copii legalizate sau copii insotite de original (originalul se
restituie dupa confruntarea cu exemplarul copie);

b) sa-si insuseasca si sa respecte regulile de acces in institutie.

Art.49 (1) Concursul se sustine in fata comisiei de examinare constituitd conform prevederilor
legale Tn vigoare.

(2) Concursul consta in sustinerea in fata comisiei de examinare a unei probe scrise si a unui
interviu, precum si, dupa caz, a unei probe practice, care poate prevedea demonstrarea abilitatilor de
lucru la calculator sau de utilizare a unor programe informatice, a cunoasterii unei limbi straine ori
altele similare.

(3) Membrii comisiei de examinare noteaza fiecare proba obligatorie. Punctajul maxim
pentru fiecare proba este de 100 de puncte. Nota finala reprezinta media aritmetica a notelor obtinute la
probele obligatorii.

(4) Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina minimum 50 de puncte pentru
functiile de executie, respectiv 70 de puncte pentru functiile de conducere, la fiecare proba de
examinare.

(5) Pentru posturile de cercetator stiintific, membrii comisiei de examinare acorda note de la
1 la 10, putand fi declarati ,,admis” doar candidatii care au obtinut cel putin media 8 si nici o nota sub 7,
conform Legii nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare.

(6) Pe baza notelor/mediilor obtinute, comisia de examinare va stabili ordinea reusitei la
concurs. Este declarat ,,admis”, candidatul care a obtinut cea mai mare nota finala.

(7) La medii egale obtinute la probele scrise si interviuri, comisia de examinare va stabili
candidatul admis in raport cu datele personale cuprinse in recomandari sau cele referitoare la nivelul
studiilor de baza sau suplimentare (doctorat, masterat, studii postuniversitare, alte specializari).

Art50 (1) Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de toti
membrii comisiei de examinare, mentionandu-se candidatii ,,admisi” si ,,respingi”.

(2) Nota finala se afiseaza la sediul institutiei in termen de o zi lucratoare de la finalizarea
ultimei probe sau a contestatiilor, dupa caz, si poate fi contestatd in termen de o zi lucratoare de la
afisare.

(3) Candidatii pot contesta numai notele obtinute la propriile lucrari.

(4) Contestatiile se solutioneaza in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a acestora, de cdtre comisia de solutionare a contestatiilor constituitd conform prevederilor

legale in vigoare, se consemneaza intr-un proces-verbal si se comunica candidatilor, prin afisare pe site
si la sediul INSHR-EW.

(5) Candidatul declarat “admis” este obligat sa se prezinte la post in termen de maximum
15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatului concursului sau, Tn cazuri temeinic motivate n scris,
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in termen de 20 de zile lucratoare pentru functiile de executie, respectiv 45 de zile lucrdtoare pentru
functiile de conducere.

Art.51 Tn caz de neprezentare la post la termenul stabilit a candidatului declarat admis, directorul
general al INSHR-EW poate comunica in scris candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara
si care indeplineste conditiile pentru a fi declarat admis posibilitatea de a ocupa postul respectiv; in
aceastd situatie, termenul de prezentare la post este de maximum 15 zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art.52 (1) incadrarea in muncid a persoanelor declarate admise la concurs se face prin
incheierea unui contract individual de munca. Contractele individuale de munca vor fi redactate in doua
exemplare, din care unul va fi inménat noului angajat.

(2) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile legii, prin incheierea de
acte aditionale.

Art.53 (1) In cadrul INSHR-EW, documentele cu incidentd in domeniul relatiilor de munca se
semneaza olograf, daca partile nu convin utilizarea semnaturii electronice.

(2) De comun acord, consemnat n scris, partile pot opta sa utilizeze la incheierea,
modificarea, suspendarea sau, dupd caz, la incetarea contractului individual de munca semnatura
electronica avansata sau semnatura electronica calificata, conform legislatiei in vigoare.

(3) Angajatorul nu poate obliga persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz,
salariatul sa utilizeze semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, la incheierea,
modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de munca.

(4) La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului
individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura, respectiv semnatura olografa
sau semnatura electronica.

Art.54 (1) Cu acordul partilor, contractele individuale de munca pot fi incheiate cu clauza de
telemunca, atunci cand salariatul isi indeplineste sarcinile/atributiile specifice functiei, ocupatiei sau
meseriei folosind tehnologia informatiei.

(2) Contractele contindnd clauza de telemunca se incheie, cu acordul partilor, daca
specificul activitatii permite acest lucru si daca directorul general al INSHR-EW considerd ca este
benefic institutiel.

(3) Contractele individuale de munca cu clauza de telemunca vor fi incheiate cu
respectarea conditiilor de forma si fond prevazute de Legea nr.81/2018 privind reglementarea activitatii
de telemunca.

Art.55 (1) La cerere si cu aprobarea prealabild directorului general, salariatii INSHR-EW care
au in intretinere copii In varsta de pana la 11 ani pot beneficia de 4 zile pe luni de munca la
domiciliu sau in regim de telemunca, in conditiile legii, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul
muncii nu permite desfagurarea activitatii in astfel de conditii.

(2) Tn situatia in care ambii parinti sau reprezentati legali sunt salariati, cererea prevazuti
la alin. (1) va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal,
din care sa rezulte faptul ca, pentru aceeasi perioada, acesta nu a solicitat concomitent desfasurarea
activitatii In regim de munca la domiciliu sau telemunca.

(3) In vederea desfasurarii activititii conform alin.(1), este obligatorie incheierea unui act
aditional la contractul individual de munca.
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(4) Cererea pe baza careia salariatii INSHR-EW care au in intretinere copii in varsta de
pana la 11 ani pot beneficia de 4 zile pe lund de munca la domiciliu sau in regim de telemunca se
depune spre aprobare cu cel putin o zi lucrdtoare inainte de data la care se solicitd desfasurarea
activitatatii In regim de telemunca.

(5) Salariatii care isi desfasoara activitatea in conditiile prevazute la prezentul articol au
obligatia sa dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei
postului si sa prezinte conducatorului ierarhic superior un raport privind activitatea desfasurata in zilele
lucrate la domiciliu sau in regim de telemunca.

Art56 (1) Pentru persoanele angajate cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata, INSHR-EW, in conditiile prevazute de lege, poate stabili o perioada de proba de cel
mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru
functiile de conducere si de maxim 30 de zile calendaristice pentru persoanele cu handicap.

(2) Este interzisa stabilirea unei noi perioade de proba in cazul in care, in termen de 12
luni, intre aceleasi parti se incheie un nou contract individual de munca pentru aceeasi functie si cu
aceleasi atributii.

(3) Absolventii institutiilor de invatamant se incadreaza, la debutul lor in profesie, pe
baza unei perioade de stagiu de 6 luni.

(4) Perioada de probai in cazul salariatilor cu contract individual de munca (CIM) pe
perioada determinati nu va depasi:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a CIM mai micé de 3 luni;
b) 15 zile lucratoare pentru o duratd a CIM cuprinsa intre 3 si 6 luni;
c) 30 de zile lucratoare pentru o durata a CIM mai mare de 6 luni;

d) 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere pentru o durata a CIM
mai mare de 6 luni.

Art.57 (1) Pe durata executarii unui contract individual de muncad nu poate fi stabilitd decat o
singurd perioada de proba.

(2) Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba in situatia in care
acesta debuteaza in cadrul INSHR-EW intr-o noua functie.

Art.58 INSHR-EW poate incheia contracte individuale de munca pe perioadi determinata pe
baza de examen/concurs, in urmatoarele conditii:

a) Inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului individual de munca, cu exceptia
situatiei in care acel salariat participa la greva;

b) Angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile de
pensionare pentru limitd de varsta,

€) Ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau a organizatiilor
nonguvernamentale, pe perioada mandatului;

d) In cazuri previzute de legi speciale sau pentru desfisurarea unor lucrari, proiecte, programe.

Art.59 (1) Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi incheiat pe o perioada
de maximum 36 de luni.

(2) In cazul in care contractul individual de munca pe duratid determinati este incheiat
pentru inlocuirea unui salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului
va expira la momentul incetdrii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
munca al titularului postului.
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Art.60 La incheierea contractului individual de munca, fiecare persoand primeste legitimatia de
serviciu, cu indicarea functiei, un exemplar al contractului de munca si fisa de post + criteriile de
evaluare, anexe la contractul individual de munca.

Art.61 (1) In cazuri exceptionale, posturile vacante si temporar vacante din INSHR-EW pot fi
ocupate si prin cumul de functii, de personal angajat prin concurs sau examen, cu respectarea
prevederilor legale privind cumulul de functii si a celor referitoare la ocuparea posturilor vacante si fara
ca programul functiei cumulate sa se suprapuna celui corespunzator functiei initiale (de baza).

Art.62 (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeaza prin
numirea temporard a unei persoane angajate care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea
functiei de conducere si care nu a fost sanctionata disciplinar.

(2) In perioada prevazuti la alin.(1), persoana beneficiazi de salariul de baza aferent
functiei de conducere respective.

Art.63 Tncadrarea pe functii a personalului de cercetare stiintificii din institut se realizeazi in
conformitate cu prevederile mentionate, la care se adauga cele specifice din Legea nr. 319/2003 privind
Statutul personalului de cercetare-dezvoltare.

Art.64 Tncadrarea pe functii si grade profesionale a personalului de cercetare din INSHR-EW se
face prin concurs, in conditiile prevazute de lege si mentionate in continuare.

Art.65 Personalul auxiliar din activitatea de cercetare si cel din aparatul functional al institutului
se Incadreaza pe functii si trepte profesionale, stabilite de prevederile legislatiei in vigoare.

Art.66 Numarul de posturi pe functii si grade profesionale se stabileste prin decizie a directorului
general.

Art.67 (1) Functiile si gradele profesionale de cercetare se ocupa prin concurs.

(2) Concursul pentru functiile si gradele profesionale de cercetare se anunta public, prin
afisare la sediul institutului si prin publicare ntr-un ziar de larga circulatie nationala si se desfasoara in
conformitate cu prevederile legale.

(3) Tnscrierea la concurs se face in termen de 30 de zile de la data publicirii anuntului.

(4) Comisiile de concurs sunt formate din personal de cercetare-dezvoltare sau din
invatamantul superior, din institut sau din afara acestuia, care are un grad stiintific mai mare sau cel

putin egal cu cel al postului scos la concurs.

Art.68 (1) Pentru a fi declarati admisi, candidatii la posturile de cercetator trebuie sa obtina cel
putin media 8 si nici o0 nota sub 7, la fiecare proba de examinare.

(2) Pe baza notelor/mediilor obtinute, comisia de examinare va stabili ordinea reusitei la
concurs. Este declarat ,,admis”, candidatul care a obtinut cea mai mare nota finala.

(3) La medii egale obtinute la probele scrise si interviuri, comisia de examinare va stabili
candidatul admis 1n raport cu datele personale cuprinse in recomandari sau cele referitoare la nivelul

studiilor de baza sau suplimentare (doctorat, masterat, studii postuniversitare, alte specializari).

Art.69 Evaluarea performantelor profesionale ale candidatilor, precum si incadrarea pe functii se
realizeaza tinand seama de studii, de competenta si de rezultatele profesionale obtinute, de titlurile
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stiintifice si de gradele profesionale detinute, de experienta in specialitatea postului, de aptitudinile
specifice necesare indelinirii functiei, cu respectarea prevederilor legale.

Art.70 Functiile si gradele de cercetare dobandite anterior se echivaleaza cu functiile
corespunzatoare gradelor profesionale de cercetare respective, stabilite prin lege, si echivalarea se face
prin ordin al conducatorului autoritatii de stat pentru cercetare-dezvoltare.

Art.71 Functiile de conducere 1n activitatea de cercetare din institut se ocupa prin concurs, de
personalul care indeplineste conditiile minime stabilite de lege.

CAPITOLUL Il
ORGANIZAREA SI UTILIZAREA TIMPULUI DE LUCRU
SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.72 Tn organizarea si utilizarea timpului de munci se va avea in vedere respectarea
urmatoarelor reguli:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Programul normal de lucru al INSHR-EW este de luni pana vineri, intre orele 08:30 — 16:30;

Derogarile de la programul stabilit la pct. a), precum si orele suplimentare se aproba de catre
directorul general al institutului;

In cazul cumulirii, de citre un salariat, a unui contract de munci cu norma intreaga si a unui
contract de munca cu timp partial (derulat in cadrul unor proiecte de cercetare), programul de
lucru din cadrul acestor contracte nu se va suprapune;

in timpul programului de lucru, personalul angajat nu poate parasi locul de munci decat pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, din dispozitia sau cu acordul directorului general al
institutului sau a sefului ierarhic superior;

Pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, personalul angajat poate solicita directorului
general sau sefului ierarhic superior Tnvoiri de céateva ore, in cursul unei zile, cu recuperarea
ulterioara a acestora;

Angajatii pot fi delegati sau detasati de directorul general al institutului pentru indeplinirea unor
sarcini in afara locului de muncd permanent al acestora, conform reglementarilor legale in
vigoare;

Programarea anuala si efectuarea concediilor de odihna se efectueaza cu aprobarea directorului
general, iar evidenta si plata acestora se asigura de catre Compartimentul resurse umane si
Compartimentul financiar-contabilitate;

Directorul general aproba concediile fara plata, cu respectarea prevederilor legale;

Angajatii care beneficiaza de concediu medical au obligatia de a anunta imediat seful direct si
de a prezenta documentele doveditoare pana cel mai tarziu in data de 5 a lunii urmatoare celei
pentru care s-a eliberat certificatul de concediu medical,

Salariatii care absenteaza de la serviciu, fara o aprobare prealabild, au obligatia sa anunte seful
ierarhic superior despre motivul si durata preconizata a absentei, in caz contrar, demarandu-se
procedura de cercetare a abaterii disciplinare, conform Codului muncii;

Pe durata absentarii nemotivate de la serviciu, contractul individual de munca se suspenda, iar
aceasta suspendare se evidentiaza in REVISAL, in conformitate prevederilor H.G. nr. 905/2017.

Evidenta prezentei la serviciu a angajatilor se asigura de catre Compartimentul Resurse Umane,
prin Tnscrierea in foaia colectiva de prezentd, pe baza condicii de prezenta semnate de fiecare
salariat.

m) Condica de prezentd se semneaza obligatoriu, zilnic, de catre fiecare angajat, la sosirea si la

plecarea de la program, cu evidentierea orei de sosire si de plecare. Pe baza condicii de prezenta,

20



la sfarsitul lunii se Intocmeste foaia colectivd de prezentd, care se preda pentru calculul
drepturilor salariale la Comp. Financiar-Contabil.

Art.73 (1) Repausul saptimanal se acorda doua zile consecutiv, de regula simbata si duminica.

(2) In situatii exceptionale, repausul siptimédnal poate fi acordat si in alte zile ale
saptamanii sau cumulat pe o perioada mai mare, cu respectarea prevederilor legale.

Art.74 (1) In zilele de sarbatoare legald, previzute in Codul muncii, nu se lucreaza.

(2) Sarbatorile legale sunt urmatoarele:
1 si2 ianuarie;
6 ianuarie — Boboteaza;
7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
prima si a doua zi de Pasti;
1 mai;
1 iunie;
prima si a doua zi de Rusalii;
Adormirea Maicii Domnului;
30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
1 decembrie;
prima si a doua zi de Craciun;
doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

O O OO O OO O0OO0OO0OO0OO0oOO0o0OO0

Art.75 (1) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de
Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(2) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase
legale, altele decét cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(3) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

CAPITOLUL 111

REGULI PRIVIND EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR INSHR-EW

Art.76 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii salariatilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv si constituie conditia
obligatorie pentru luarea unor decizii privind nivelul de calificare al personalului, nevoile de pregatire a
acestuia, evolutia performantelor profesionale individuale in timp si distributia fondului de salarii,
identificat ca sursa pentru diferengieri salariale.
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Art.77 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor INSHR-EW se face
anual, in baza Criteriilor generale de evaluare, anexa la contractul individual de munca.

(2) Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(3) Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupa functia de stagiar, acestia
fiind evaluati la sfarsitul perioadei de stagiu.

(4) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

Art.78 In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
INSHR-EW se face si in cursul perioadei evaluate, atunci cand pe parcursul perioadei evaluate:

a) contractul individual de munca al salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile
legii;
b) raportul de munca al evaluatorului inceteaza sau se modifica, in conditiile legii;

c) salariatul dobandeste o diplomad de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in
conditiile legii.

Art.79 Evaluarea se realizeaza pe baza criteriilor stabilite de legislatia in vigoare, utilizandu-se n
acest sens fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale intocmitd conform modelului si
procedurii de completare prevazute in legislatia in vigoare.

Art.80 Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor INSHR-EW
va avea ca elemente de referinta:

a) fisa postului;
b) criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale individuale si criteriile specifice
stabilite de conducerea INSHR-EW, care sunt cuprinse in fisa de evaluare.

Art.81 Procedura evaludrii performantelor profesionale individuale ale angajatilor INSHR-
EW se realizeaza In urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
C) contrasemnarea fisei de evaluare de cdtre directorul general al INSHR-EW.

Art.82 (1) Rezultatele evaluarii sunt comunicate persoanei evaluate pe timpul interviului si dupa
contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul institutiei.

(2) Fiecare angajat are dreptul sa conteste rezultatul evaluarii la directorul general al
INSHR-EW.

(3) Contestatia se depune la Compartimentul Resurse Umane in termen de 5 zile
calendaristice de la luarea la cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se
solutioneazd 1n termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al directorului general al
institutului.

(4) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(5) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.(2)
Se poate adresa instantei de judecata competente, in conditiile legii.
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Art.83 Rezultatele obtinute la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale confera
salariatilor INSHR-EW posibilitatea acordarii de recompense morale si materiale pentru rezultatele
deosebite, Tnaintarii propunerii de promovare in functie, grad sau treapta profesionala ori de Inscriere la
programe de instruire si pregatire profesionala.

CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND PREGATIREA PROFESIONALA A ANGAJATILOR INSHR-EW

Art.84 Organizarea si desfasurarea pregatirii profesionale a personalului INSHR-EW se
realizeaza in conditiile stipulate in Codul muncii si in celelalte acte normative specifice in vigoare.

Art.85 Pregatirea profesionald este procesul prin care INSHR-EW asigura cresterea nivelului de
competenta si a eficientei activitatii salariatilor, utilizand atat resurse interne, cat si furnizori externi de
astfel de servicii, in conformitate cu planul anual de formare profesionald, pe baza fiselor cu nevoile de
pregatire profesionala intocmite de catre sefii de servicii/compartimente

Art.86 (1) Activitatea de pregatire profesionald a angajatilor INSHR-EW se realizeaza, cu
respectarea legislatiei specifice, in raport cu necesitatile si bugetul institutiei alocat pentru aceasta
activitate.

(2) Formarea profesionala a salariatilor INSHR-EW are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) obtinerea unei calificari profesionale;
C) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale;
d) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;
e) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(3) Formarea profesionald a salariatilor institutului se poate realiza prin urmatoarele

a) participarea la cursuri organizate de catre INSHR-EW sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tard sau din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art.87 INSHR-EW are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala
pentru toti salariatii, cel putin o data la 2 ani, cheltuielile fiind suportate de catre institut, in limita
fondurilor asigurate prin buget.

Art.88 Perfectionarea profesionala a personalului de cercetare se realizeaza, conform Legii
nr.319/003, in principal prin urmatoarele forme:
a) doctorat;
b) programe de formare continua;
c) programe de documentare si schimburi de experienta la nivel national si international,
d) programe de specializare si de cooperare interdisciplinare, la nivel national si international;
e) invatamant postuniversitar, organizat potrivit legii;
f) burse de perfectionare si stagii de pregatire si documentare realizate in tara sau in strainatate;
0) manifestari stiintifice din tara sau din strainatate.
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Art.89 Personalul cu functii de conducere din institut este obligat sa se perfectioneze in domeniul
managementului institutiilor publice si managementului pentru cercetare stiintifica.

Art.90 Finantarea activitatilor de formare profesionald continud se asigura din fonduri prevazute
cu aceasta destinatie Tn bugetele de venituri si cheltuieli ale institutului, precum si in programele de
formare profesionala finantate din surse interne si internationale.

Art.91 Personalul care urmeaza o forma de specializare in tara sau in strainatate, cu scoatere din
activitate si platita de institut, este obligat sa se angajeze, in scris, ca va lucra in cadrul institutului intre
1 an si 5 ani, proportional cu costurile suportate de institut si cu durata specializarii. In cazul
nerespectarii acestui angajament pentru motive imputabile salariatului, acesta va suporta contravaloarea
specializarii.

Art.92 Modalitatea concretd de formare si perfectionare profesionald, drepturile si obligatiile
partilor, durata formarii/perfectiondrii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea
profesionald, inclusiv obligatiile salariatului in raport cu INSHR-EW care suportd cheltuielile
ocazionate de pregdtirea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

Art.93 In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesional este initiatd de
INSHR-EW, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare vor fi suportate de catre institut.

Art.94 In cazul in care, in conditiile previzute la articolul anterior, participarea la cursurile sau
stagiile de formare profesionald presupune scoaterea partiald din activitate, salariatul participant la
cursuri va beneficia de drepturile salariale stabilite potrivit legislatiei in vigoare.

Art.95 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile altor acte normative in
vigoare care fac referire la formarea profesionala.

CAPITOLUL V
SALARIZAREA PERSONALULUI INSHR-EW

Art.96 Salarizarea angajatilor INSHR-EW se face in conformitate cu prevederile Legii-cadru
privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, coroborata cu orice alte dispozitii
legale aplicabile.

Art.97 Salarizarea personalului INSHR-EW se face, potrivit legislatiei Tn vigoare, in raport cu
responsabilitatile postului, munca depusa, cantitatea si calitatea acesteia, importanta socialda a muncii,
conditiile concrete in care aceasta se desfasoard, rezultatele obtinute, precum si cu principiile prevazute
de lege.

Art.98 (1) Clasele de salarizare si coeficientii de ierarhizare pe baza carora se stabilesc salariile de
baza, sporurile si alte drepturi specifice fiecarui domeniu de activitate din institut sunt prevazute in
anexele la Legea-cadru privind salarizarea unitara.

(2) Valoarea coeficientului de ierarhizare 1,00, conform Legii-cadru privind salarizarea

unitard a personalului platit din fonduri publice, reprezinta salariul de bazad minim brut pe tard garantat
in plata in vigoare.
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(3) Salariile de baza si coeficientii prevazuti in anexele la lege pentru functiile de executie
corespund gradatiei 0 a fiecarei functii, la care se adauga maxim 5 gradatii corespunzatoare trangelor de
vechime n munca.

Art.99 (1) Trangsele de vechime in muncd, in functiec de care se acorda cele 5 gradatii, sunt
urmatoarele:
- gradatia 1 - de la 3 la 5 ani — se determinad prin majorarea salariului de baza prevazut in
anexele la legea-cadru a salarizarii cu cota procentuala de 7,5%;

- gradatia 2 - de la5la 10 ani — se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%;

- gradatia 3 - de la 10 la 15 ani — se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%;

- gradatia 4 - de la 15 la 20 ani — se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%;

- gradatia 5 - peste 20 de ani — se determind prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%.

(2) Gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca se plateste cu incepere de la
data de intdi a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta la transa
respectiva, prin acordarea claselor de salarizare prevazute la alin.(1).

(3) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, se va lua n
considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Art.100 (1) Salariile de baza se diferentiaza pe functii in raport cu nivelul pregatirii profesionale,
experienta si raspunderea in muncd, precum si cu nivelul de complexitate a activitatii specifice fiecarui
post.

(2) In cadrul fiecarei functii, salariile de baza se diferentiazi pe grade in cazul studiilor
superioare, studiilor superioare de scurta durata si pe trepte profesionale in cazul studiilor medii, astfel
incét sa se asigure posibilitatea diferentierii salariilor de baza individuale in raport cu nivelul pregatirii
profesionale a fiecdrui angajat §i cu experienta acestuia iIn munca. Pentru fiecare functie, de regula, se
utilizeaza 3 grade, respectiv 3 trepte profesionale, exceptand-o pe cea de debutant.

(3) In cadrul fiecarui grad sau al fiecirei trepte profesionale, diferentierea salariilor de
baza se face pe un numadr de 5 gradatii, corespunzdtoare celor 5 transe de vechime in munca, prevazute
de lege.

Art.101 (1) Pentru personalul care ocupa o functie de conducere, diferentierea salariilor de baza
se face utilizandu-se doud niveluri de salarizare corespunzitoare celor doud grade, ambele contindnd
sporul de vechime in munca la valoarea maxima.

(2) Nivelul de salarizare corespunzator gradului postului de conducere, se stabileste de
directorul general al INSHR-EW, potrivit prevederilor legii.

Art.102 (1) Persoana care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap, precum si persoana ale carei
raporturi de munca au fost suspendate din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitatii, isi pastreaza
gradul sau treapta profesionald in care a fost Incadrat anterior suspendarii si beneficiaza de salariul de
baza aferent gradului sau treptei profesionale.
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(2) Pentru personalul prevazut la alin. (1), gradatia corespunzatoare transei de vechime in
munca se stabileste conform legilor speciale aplicabile.

Art.103 Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata in zilele de repaus
sdptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, potrivit legii, nu se lucreaza, se aplica
prevederile Codului muncii si ale legislatiei in vigoare.

Art.104 Pentru persoanele care exercita activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de
exercitare a acesteia, salariul de baza detinut se majoreaza cu 10%, conform legislatiei in vigoare.

Art.105 Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice domeniului de activitate ce
se pot acorda personalului institutului sunt prevazute in anexele la legea—cadru de salarizare n vigoare.

Art.106 (1) In raport cu conditiile in care se desfasoara activitatea, personalul institutului poate
beneficia, cu respectarea prevederilor legale, de spor pentru conditii de munca.

(2) Acordarea sporului pentru conditii de munca este in responsabilitatea ordonatorului
de credite, cu respectarea prevederilor legale si cu incadrarea in sumele prevazute pentru cheltuieli de
personal din bugetul de venituri si cheltuieli aprobat.

Art.107 Suma sporurilor, compensatiilor, primelor si indemnizatiilor, inclusiv cele pentru hrana si
vacanta, pentru intregul personal, nu poate depasi 30% din suma salariilor de baza ale personalului
institutului.

Art.108 (1) Solutionarea contestatiilor in legatura cu stabilirea salariilor de baza individuale, a
sporurilor, premiilor si a altor drepturi salariale este de competenta directorului general al institutului.

(2) Contestatia poate fi depusa in termen de 15 zile lucratoare de la data luarii la
cunostinta a actului administrativ de stabilire a drepturilor salariale, la secretariatul institutului.

(3) Directorul general al institutului va solutiona contestatia in termen de 10 zile
lucratoare.

(4) Persoana nemulfumita de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei
de contencios administrativ sau, dupa caz, instantei judecdtoresti competente potrivit legii, in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei in scris.

Art.109 Personalul nou-angajat, aflat in perioada de proba sau stagiu, va fi salarizat corespunzator
legislatiei Tn vigoare.

Art.110 Persoanele incadrate in functii de personal contractual debutant vor fi salarizate la acest
nivel pe o perioada de minim 6 luni si maxim 1 an, conform legislatiei in vigoare.

Art.111 (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror altor obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariilor se face o data pe luna; plata efectiva se face iIn maximum 15 zile de la
sfarsitul perioadei de prestare a activitatii (lunii).

CAPITOLUL VI
PROMOVAREA SI AVANSAREA iN FUNCTII A PERSONALULUI INSHR-EW
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Art.112 Angajatii INSHR-EW pot promova si avansa in functii, grade sau trepte profesionale in
urma evaluarii performantelor profesionale individuale, cu incadrarea in nivelul alocatiilor bugetare
aprobate pentru cheltuielile cu salariile, in conformitate cu prevederile Legii-cadru privind salarizarea
unitara a personalului platit din fonduri publice si a celorlalte prevederi legale.

Art.113 Prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului, prin trecerea intr-un grad
sau treapta de incadrare superioara ori intr-o functie superioara.

Art.114 (1) Promovarea persoanalului institutului incadrat cu contract individual de munca in
functii, grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant existent in statul de functii.

(2) In mod exceptional, in situatia in care nu existdi un post vacant, promovarea
persoanelor incadrate cu contract individual de munca in functii, grade sau trepte profesionale se va
face prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel
imediat superior.

Art.115 (1) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate face din 3 n
3 ani, in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativele "foarte bine", cel
putin de doua ori in ultimii 3 ani, de catre comisia desemnata prin dispozitie a directorului general al
institutului.

(2) Promovarea in grad profesional a cercetatorilor stiintifici se face cu respectarea
cerintelor prevazute de legislatia specifica.

Art.116 Trecerea la gradatia imediat superioara se face la indeplinirea conditiei de vechime
prevazute de transele de vechime in munca,

Art.117 Absolventii invatamantului superior de lunga si scurta durata, care, la data trecerii pe
functia corespunzatoare studiilor absolvite erau incadrati pe functii cu un nivel de studii inferior,
specifice domeniului in care au absolvit studiile universitare, se incadreaza la gradul profesional imediat
superior gradului de stagiar, numai in masura in care atributiile din fisa postului au fost modificate in
mod corespunzator, pastrandu-si gradatia avuta la data promovarii.

Art.118 Promovarea in functie prin transformarea propriului post in cazul absolventilor
invatamantului superior de lungd sau scurtd duratd se face numai dacd studiile absolvite sunt
corespunzatoare domeniului in care isi desfasoara activitatea, incadrarea facandu-se in conditiile legii.

.....

trepte profesionale se constituie, prin decizie a directorului general al INSHR-EW, comisii de
promovare a personalului, formate dintr-un numar impar de membri.

(2) Din comisiile de promovare a personalului pot face parte:

a) evaluatorii persoanelor care indeplinesc conditiile de promovare in grade sau trepte
profesionale, respectiv sefii ierarhic superiori;

b) contrasemnatarii rapoartelor de evaluare ale persoanelor care indeplinesc conditiile de
promovare in grade sau trepte profesionale;

¢) un reprezentant al Compartimentului Resurse Umane;

d) un reprezentant al Compartimentului Financiar-Contabil;

e) un reprezentant al salariatilor;

f) orice alta persoand numita de directorul general al institutului care detine o pozitie cel putin la
nivelul celei in care candidatul urmeaza sa promoveze si care are cunostinte in domeniul
respectiv.

Art.120 Comisia de promovare a personalului are urmatoarele atributii:
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a) analizeaza posibilitatea promovarii personalului in functie de creditele bugetare alocate
institutului pentru anul bugetar respectiv;

b) analizeaza propunerile de promovare primite;

C) analizeaza cererile depuse de candidati,

d) evalueaza lucrarile candidatilor si propune, pe baza rezultatelor, promovarea acestora.

Art.121 Persoanele incadrate in functii contractuale de stagiar pot fi avansate, la sfarsitul
perioadei de stagiu, stabilitd in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat
superioara.

Art.122 (1) Persoanele incadrate in functii de personal contractual stagiar vor incheia cu
Institutul si un contract de stagiu, anexa la contractul individual de munca.

(2) Persoanele incadrate in functii de personal contractual stagiar isi vor desfasura
activitatea sub Tndrumarea unui mentor, desemnat de directorul general in acest scop si care participa la
activitatea de evaluare a stagiarului.

(3) Persoanele incadrate in functii de personal contractual stagiar vor fi definitivate, pe
baza de evaluare, n gradul sau treapta profesionala imediat superioara.

Art.123 (1) Evaluarea activitatii stagiarului se face cu 5 zile lucratoare Tnainte de terminarea
perioadei de stagiu, de catre comisia de evaluare, pe baza urmatoarelor criterii generale, acestea nefiind
limitative:

a) gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea sarcinilor;
b) gradul de insusire a cunostintelor specifice exercitarii functiei.

(2) Stabilirea calificativului de evaluare se face dupa cum urmeaza:

a) fiecare criteriu de evaluare se noteaza de la 1 la 10, nota 1 fiind cea mai mica, iar nota 10 fiind
cea mai mare;

b) se face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se obtine o nota
finala;

c) calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinutd, dupa cum urmeaza: intre
1,00-4,99 se acorda calificativul “necorespunzator”, iar intre 5,00-10,00 se acorda calificativul
corespunzator”.

(3) Nota la examenul de evaluare poate fi contestata in termen de 0 zi lucratoare de la
data luarii la cunostinta a rezultatului evaluarii, la conducatorul autoritatii sau institutiei.

(4) Contestatia se solutioneaza si se comunica persoanei in cauza cel tarziu in ultima zi a
stagiului.

(5) La finalizarea stagiului, angajatorul are obligatia de a elibera stagiarului
certificatul/adeverinta de finalizare a stagiului, vizat/vizata de inspectoratul teritorial de munca.

(6) La sfarsitul perioadei de stagiu, cand evaluarea s-a finalizat fara promovarea acesteia,
contractul individual de munca poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisd, fard preaviz, la initiativa

oricareia dintre parti, fard a fi necesard motivarea acesteia.

Art.124 Ca urmare a promovarii sau avansarii, fisa postului salariatului se completeaza cu noi
atributii, In raport cu nivelul postului, prin grija superiorului ierarhic.
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CAPITOLUL VII
RECOMPENSE CE POT FI ACORDATE ANGAJATILOR INSHR-EW

Art.125 Angajatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin §i a caror
activitate este caracterizata prin eficienta ridicata, spirit de initiativa si creativitate, fidelitate si loialitate
fatd de institutie, aducandu-si o contributic deosebitd la indeplinirea obligatiilor individuale sau
colective, pot primi, In conditiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniului de
activitate, in afara multumirilor verbale sau scrise si premii, din fondul de salarii al institutului, in limita
bugetului aprobat n acest scop;

Art.126 Modul de constituire a fondului de premiere si acordarea premiilor din fondul de
premiere se realizeaza conform prevederilor legale.

Art.127 Salariatii care au savarsit abateri disciplinare pentru care au fost sanctionati nu primesc
recompense in acel an.

CAPITOLUL VI
CONCEDIILE

Art.128 (1) Salarlatii INSHR-EW au dreptul la concediu anual de odihna platit si la alte concedii
in conditiile prevazute de Codul muncii, H.G. nr. 250/1992, cu modificarile si completarile ulterioare si
Contractul colectiv de munca, daca acesta exista.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru angajatii INSHR-EW se face anual,
conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata In caz de necesitate sau prin
acordul partilor.

Art.129 Durata Concediului de odihnd este stabilita in functie de vechimea in munca, astfel:
(1) Pentru personalul de cercetare stiinzifica atestat:

a) 24 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de pana la 5 ani;
b) 26 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de 5-15 ani;
c) 28 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de peste 15 ani.

(2) Pentru celelalte categorii de personal:
d) 21 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de pana la 10 ani;
e) 25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de peste 10 ani.

Art.130 Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna
este aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda concediul.

Art.131 (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.

(2) Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una
dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

(3) In cazuri temeinic justificate, cand salariatul nu a putut efectua concediul de odihni la
care avea dreptul in anul respectiv, acesta trebuie sd solicite si angajatorul este obligat sd acorde
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concediul de odihna neefectuat intr-0 perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a
nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art.132 (1) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de
odihna se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic
si in raport cu vechimea in munca.

(2) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de Tngrijitor si perioada absentei de
la locul de munca 1n situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala
sau de accident (cf. art. 152° din Codul muncii) se considera perioade de activitate prestata.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporarda de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.133 (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari aprobata de
directorul general al INSHR-EW, cu consultarea salariatului. Programarea se face pana la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator.

(2) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadd care nu poate fi mai mare de 3
luni.

(4) Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin.(2) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

Art.134 Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

Art.135 (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor salariale
prevazute la alin.(1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu
numarul de zile de concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna poate fi platitd, la cererea salariatului, cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art.136 (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Conducerea INSHR-EW poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de
fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz,
INSHR-EW are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in
vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.
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Art.137 (1) Angajatii INSHR-EW au dreptul la un numar de zile platite de Concediu pentru
evenimente familiale deosebite, mentionate mai jos, pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale:
a) casatoria angajatului — 5 zile;
b) nasterca sau casatoria unui copil — 3 zile;
c) deces sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul II inclusiv cu angajatul sau cu sotul/sotia acestuia —
3zile.

(2) Perioadele concediului pentru evenimente familiale deosebite nu se includ in durata
concediului de odihna.

Art.138 (1) Angajatii INSHR-EW pot beneficia si de Concediu de ingrijitor de maxim 5 zile
lucratoare platite intr-un an calendaristic, in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin personal unei rude
(fiu, fiica, mama, tata, sot/sotie) sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si
care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave (prevazuta in lista
publicatd de Ministerul Sanatatii), cu prezentarea ulterioara a documentelor justificative, conform
legislatiei in vigoare.

(2) Perioada concediului de ingrijitor nu se include in durata concediului de odihna anual
si constituie vechime in munca si in specialitate.

Art.139 (1) Angajatii INSHR-EW au dreptul la Concediu pentru cresterea copilului in varsta de
pana la doi ani sau 1n cazul copilului cu handicap pana la implinirea varstei de 3 ani, daca indeplinesc
conditiile stabilite de legislatia in vigoare.

(2) Perioada concediului pentru cresterea copilului In varsta de pana la doi ani sau in
cazul copilului cu handicap pana la implinirea varstei de 3 ani se ia in considerare pentru acordarea
sporului de vechime.

Art.140 (1) Tatal copilului nou-nascut care are calitatea de salariat are dreptul la un Concediu
paternal platit de 10 zile lucratoare.

(2) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului
de puericulturd, durata concediului paternal se majoreaza cu 5 zile lucratoare.

(3) Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii al
angajatorului si este egala cu salariul corespunzator perioadei respective.

(4) Perioada concediului paternal constituie vechime in munca si in serviciu, precum si
n specialitate.

Art.141 (1) Salariatii INSHR-EW au dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii
neprevdzute, determinate de o situatie de urgentd familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabild prezenta imediatd a salariatului, In conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu
recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a
salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca pentru situatii neprevazute nu poate avea o duratad
mai mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic, iar recuperarea acestora se va face conform
intelegerii au angajatorul.

Art.142 Salariatii INSHR-EW au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare pe an, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
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diploma, pentru salariatii care urmeaza 0 forma de invatamant superior, curs seral sau fara
frecventa;

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

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Art.143 Salariatii INSHR-EW au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la articolul
anterior, in urmatoarele situatii:

a) fingrijirea copilului bolnav - de acest drept poate beneficia atdt mama salariata, cat si tatal
salariat, daca mama copilului nu beneficiaza de concediu medical;

b) tratament medical efectuat in straindtate pe durata recomandatd de medic, daca cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, precum si
pentru insotirea sotului/sotiei ori a unei rude apropiate-copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat
acestia se afla la tratament in strainatate;

C) in alte situatii prevazute de lege.

Art.144 In situatia in care sunt acordate salariatilor concedii fard platd pentru interese personale
legitime, raporturile de munca vor putea fi suspendate, la cererea motivata a salariatului, pe durate
stabilite prin acordul partilor.

Art.145 (1) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionalad se pot acorda cu sau fara plata.

Art.146 (1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din inifiativa sa.

(2) Conducerea INSHR-EW poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
acestuia ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.147 (1) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
directorului general al INSHR-EW cu cel putin o luna nainte 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.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald 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
invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin.(1).

Art.148 (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionald, platit de institut, de pand la 10 zile lucratoare sau de pana la
80 de ore.

(2) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se
stabileste de comun acord cu angajatorul.

Art.149 Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite

salariatului, altele decat salariul.
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Art.150 In afara concediului de odihna, salariatii care lucreazi in conditii grele sau periculoase,
nevazatorii si alte persoane cu handicap, precum si tinerii in varstd de pand la 18 ani beneficiaza de un
concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucratoare.

Art.151 (1) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” beneficiaza anual de un
concediu de odihnd suplimentar, platit, de 3 zile, care se acorda dupa cum urmeaza:
a) 1 zi de la data efectudrii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepind cu data efectuarii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin.(1) va
fi nsotitd de scrisoarea medicala eliberatd de medical specialist, in conditiile legii.

Art.152 Angajatii care beneficiaza de concediu pentru incapacitate temporara de muncd anunta
seful ierarhic si Compartimentul Resurse Umane si Salarizare in termen de 24 ore de la data inceperii
acestuia, iar certificatele medicale vor fi depuse la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare pana
cel tarziu la data de 5 ale lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.

Art.153 Pe durata concediilor platite nu pot fi incadrate alte persoane, sarcinile de serviciu ale
titularilor posturilor fiind redistribuite.

Art.154 Pe durata concediilor fard platda mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra, in
conditiile legii, alte persoane cu contracte de munca pe duratd determinata.

Art.155 Orice alta dispozitie legald privind concediile la care salariatii au dreptul se va aplica n
mod corespunzator si va completa prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL IX
MUNCA SUPLIMENTARA

Art.156 (1) In conditiile in care se impune rezolvarea urgenti a unor lucriri, salariatii INSHR-EW
le vor finaliza peste durata orelor de program, prestand munca suplimentara.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art.157 (1) La solicitarea angajatorului, salariatii pot efectua munca suplimentara, fara ca durata
maxima a timpului de munca sa depaseasca 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita este interzisa, cu exceptia
cazului de fortd majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

Art.158 (1) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, pe baza unei cereri redactate de salariat si aprobate de

conducerea institutului.

(2) In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate
peste programul normal de lucru.
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(3) In cazul in care munca prestati peste durata normala a timpului de lucru nu a putut fi
ensatd cu timp liber corespunzator, conform alin.(1), munca suplimentara se plateste in luna

urmatoare Tmplinirii celor 90 de zile, in conformitate cu prevederile Codului muncii, prin adaugarea
unui spor corespunzator duratei acesteia, spor care nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza si in
concordanta cu legile aplicabile pentru personalul din sectorul bugetar.

Art.159 Compartimentul Resurse umane va tine evidenta si va intocmi un centralizator al orelor

prestate peste programul normal de lucru (inclusiv zilele libere), insotit de referatul coordonatorului
locului de munca.

Art.160 Referatele privind necesitatea efectudrii orelor suplimentare se Tntocmesc de catre seful

de serviciu/compartiment al salariatilor care vor presta munca suplimentara si vor fi vizate de directorul

gener

al.

CAPITOLUL X
TINCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

Art.161 Incetarea raporturilor de munca se face in conformitate cu dispozitiile Codului muncii,

asa cum este stipulat si In continuare.

a)

Art.162 (1) Contractul individual de muncad inceteaza de drept:

la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub

c)

interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris pentru
continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul 111, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de
varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra
capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care

f)

nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreascd definitiva;

ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti de reintegrare;

ca urmare a condamnadrii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor sau

atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori

)

pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;
la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani.
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(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. ¢) -j), constatarea cazului de incetare de

drept a contractului individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea
acestuia, in scris, prin decizie a angajatorului si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective n
termen de 5 zile lucratoare.

(3) Angajatorul nu poate ingradi sau limita dreptul salariatei de a continua activitatea in

conditiile prevazute la alin. (1) lit. ) teza intéi.

(4) Pe baza unei cereri formulate cu 30 de zile inainte de data indeplinirii cumulative a

conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare §i cu aprobarea
angajatorului, salariatul poate fi mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani peste varsta standard de
pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a contractului individual de munca.

Art.163 Conducerea INSHR-EW va putea dispune incetarea raporturilor de munca:

a)

b)

c)

d)

fatd de persoanele care savarsesc abateri disciplinare grave sau repetate, ca sanctiune
disciplinara;

in cazul n care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai
mare de 30 de zile in conditiile Codului de procedura penals;

in cazul in care, prin decizie a organelor de expertiza medicala, se constatd inaptitudinea fizica
si/sau psihica a salariatului, fapt ce 7l impiedica sa isi desfasoare in mod corespunzitor
activitatea,

n cazul n care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

Art.164 (1) Concedierea salariatului pentru abateri disciplinare poate fi dispusa numai dupa
indeplinirea de catre angajator a cercetarii disciplinare prealabile, in termenele prevazute de lege.

(2) Concedierea salariatului pentru necorespundere profesionala poate fi dispusd numai

dupa evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin actele normative
aplicabile si prezentul regulament.

Art.165 Este interzisa concedierea salariatilor.

a)

b)
c)

pe criterii de rasa, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex,
orientare sexualda, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, optiune politica,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o
categorie defavorizata;

pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale;

pentru exercitarea altor drepturi prevazute de Codul muncii.

Art.166 Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical, conform legii;

pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

pe durata concediului de maternitate;

pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

pe durata concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

pe durata efectudrii concediului de odihna,

pe durata efectudrii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentarii de
la locul de munca in anumite conditii, reglementate de lege.
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Art.167 (1) Incetarea contractului de munca din initiativa persoanei incadrate in munca se face
CuU un preaviz prevazut in contractul individual de munca, ce nu poate depasi 20 zile lucratoare iar in
cazul functiilor de conducere, preavizul nu poate depasi 45 de zile lucritoare. In perioada preavizului,
persoana este obligata sa continue activitatea potrivit programului de lucru stabilit.

(2) De asemenea, INSHR-EW este obligat sa respecte dreptul la preaviz stabilit de
legislatia in vigoare, in cazul in care dispune masura concedierii pentru motive care nu tin de persoana
salariatului.

Art.168 (1) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa fie motivata in
fapt si in drept si s@ cuprinda precizdri cu privire la termenul in care poate fi contestatad si la instanta
judecatoreasca la care se contesta.

(2) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Art.169 La incetarea contractului individual de munca, INSHR-EW va elibera angajatului, prin
Compartimentul Resurse Umane, copia de pe inscrierea din Registrul de evidentd a salariatilor si
adeverinta privind vechimea in munca, completata cu data lichidarii si motivul incetarii contractului de
munca; nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihna si a debitelor (daca este
cazul), precum si recomandare, daca se solicita.

Art.170 (1) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a incetarii activitatii salariatului se va
face la data incetarii contractului individual de munca sau la data luarii la cunostinta a evenimentului ce
a determinat, 1n conditiile legii, incetarea contractului individual de munca.

(2) Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu plata
salariilor pentru luna in care inceteaza raporturile de munca.

Art.171 La incetarea raporturilor de munca, salariatului ii revin urmatoarele obligafii:

a) sa predea lucrarile finalizate sau in curs de realizare unei persoane desemnate in acest sens sau
direct sefului ierarhic superior;

b) sa lichideze toate datoriile, de orice natura, fata de institutie;

C) sa returneze legitimatia de serviciu, cheile de la birou, cartile, documentele, documentatiile si
materialele de specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat si sd predea in buna stare
mijloacele tehnice si obiectele de inventar avute in folosinta;

Art.172 Pe durata preavizului, salariatii trebuie sa respecte toate obligatiile ce le revin, precum
si normele de conduita etica si profesionala.

TITLUL V

ACCESUL TN SEDIUL INSHR-EW

Art.173 (1) Accesul salariatilor INSHR-EW in sediul acestuia se face pe baza de legitimatie de
serviciu, vizata trimestrial ori semestrial, dupa caz.

(2) Pierderea legitimatiei de serviciu trebuie anuntatd in cel mai scurt timp posibil.
Salariatilor care au pierdut legitimatiile de serviciu li se vor elibera duplicate, dupa efectuarca
documentarii imprejurarii pierderii.
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(3) La incetarea raporturilor de munca, legitimatiile de serviciu/acces vor fi predate la
Compartimentul Resurse umane.

Art.174 Este interzis accesul altor persoane in incinta arhivei si magaziilor de materiale. Cu
exceptia salariatilor acestor compartimente, accesul altor salariati este admis numai in prezenta
responsabililor pentru gestiunea materialelor depozitate in aceste incaperi si cu aprobarea conducerii
INSHR-EW.

Art.175 Accesul salariatilor altor institutii si a vizitatorilor in sediul INSHR-EW, in interes de
serviciu, este admis in baza legitimarii la punctul de control acces poartd si consemnarea vizitei in
registrul pentru vizitatori si doar cu acordul prealabil al compartimentului la care se solicita accesul.

Art.176 Accesul altor persoane angajate de firmele/societatile care executa diferite lucrari
sezoniere in sediul INSHR-EW este permis in baza tabelului intocmit de Compartimentul Administrativ
si depus la personalul punctului de control-acces poarta.

Art.177 Candidatii la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante au acces numai la
Compartimentul Resurse Umane, in baza legitimarii la punctul de control acces poarta si consemnarea
vizitei in registrul pentru vizitatori si doar cu acordul prealabil al compartimentului.

Art.178 Persoanele care solicita informatii, audiente, formuleaza reclamatii sau propuneri etc., au
acces n sediul INSHR-EW numai insotite de responsabilul cu activitatea de solutionare a petitiilor si
doar Tn urma legitimarii la punctul de control acces poarta si consemnarea vizitei in registrul pentru
vizitatori.

TITLUL VI
ASIGURAREA ORDINII INTERNE

CAPITOLUL I
OBLIGATIILE CONDUCERII INSHR-EW
PRIVIND ASIGURAREA ORDINII INTERNE

Art.179 Directorul general al INSHR-EW raspunde de organizarea activitatii institutiei pentru
indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite i este obligat, in acest sens, sd creeze conditiile
organizatorice, tehnice si materiale pentru desfasurarea corecta si eficienta a tuturor proceselor specifice
obiectului de activitate, precum si pentru asigurarea ordinii si disciplinei in munci. In acest scop,
directorul general, in colaborare cu sefii de servicii, desfasoara urmatoarele activititi:

a) elaboreaza strategii si proceduri de lucru §i urmareste respectarea acestora de catre angajatii
INSHR-EW;

b) perfectioneaza structura organizatorica a institutiei diminuand/dezvoltand structura de personal
in concordanta cu programele/proiectele de activitagi/actiuni;

C) stabileste indatoririle, competentele si responsabilitatile personalului de conducere si executie,
pe compartimente organizatorice si pe functii si asigura controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;

d) asigura accesul la actele normative in vigoare si urmareste modalitatile concrete de insusire si
punere in practica a acestora;
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e) asigurd recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs sau examen, in limita
posturilor vacante si urmareste modul de integrare a noului angajat in specificul muncii si in
colectivitate.

f) asigurda mijloacele tehnice necesare pastrarii anumitor informatii confidentiale si controleaza
respectarea confidentialitatii lucrarilor executate;

g) dispune sanctionarea oricaror incalcari a atributiilor de serviciu sau a normelor de conduita,
precum si recompensarea pentru realizari si conduitd favorabila deosebita;

h) examineaza sugestiile si propunerile facute de angajati in vederea imbunatatirii activitatii la
locul de munca, aducand la cunostinta acestora modul de rezolvare;

1) actualizeaza, ori de cate ori este necesar prezentul RI, in vederea pastrarii ordinii si disciplinei,
pentru intregul personal, in functie de noile conjuncturi si abateri aparute.

CAPITOLUL NI
ATRIBUTII SI RASPUNDERI COMUNE
ALE PERSOANELOR CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art.180 Persoanele cu functii de conducere si responsabilitati de coordonare a unor

compartimente sau activitafi in cadrul INSHR-EW au competente si raspunderi in conformitate cu
structura organizatorica si prevederile deciziilor interne emise de directorul general si le revin, dupa
caz, urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)

organizeaza si controleaza realizarea in termen a activitatilor coordonate si a sarcinilor stabilite de
directorul general al institutului;

raspund de dimensionarea sarcinilor pe angajati si substructuri si elaboreaza fisa postului pentru
fiecare salariat;

repartizeaza, spre rezolvare, lucrarile si corespondenta care intrd in atributiile structurii din
subordine sau pe care o coordoneaza si dau indrumarile necesare in vederea rezolvarii acestora in
termenul stabilit;

semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrérile si corespondenta efectuate in
cadrul structurii respective;

raspund de prezenta zilnica la serviciu a personalului din subordine sau coordonare, in vederea
calcularii i acordarii drepturilor salariale;

in colaborare cu responsabilul cu resursele umane, urmaresc derularea concediilor de odihna ale
salariatilor din subordine, conform programarii aprobate de conducerea INSHR-EW;

asigurd respectarea de catre salariatii din subordine sau pe care ii coordoneazd a normelor de
disciplina si ordine internd prevazute in prezentul R.I., precum si cele cuprinse in Codul de conduita
etica si profesionald si sanctioneaza abaterile, in limita competentelor ce le revin;

raspund, in fata directorului general al INSHR-EW, pentru activitatea desfasurata.

Art.181 (1) Pe timpul absentei sefilor de servicii, directorul general va desemna persoanele care

sa-1 inlocuiasca.

(2) In relatiile de munca, se pot angaja numai responsabilititi ce revin salariatului,

potrivit fisei postului.

(3) Seful ierarhic superior poate delega anumite atributii, in cazuri bine determinate, unor

salariati din subordine.
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CAPITOLUL 111
REGULI DE EVITARE
A SITUATIILOR DE INCOMPATIBILITATE SI CONFLICT DE INTERESE

Art. 182 Situatii de incompatibilitate

Legislatia in vigoare nu prevede situatii de incompatibilitate pentru functiile contractuale. Totusi,
conform Codului administrativ, in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a
indatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice, personalul de conducere are obligatia de a nu se angaja
in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Art.183 Gestionarea conflictelor de interese

(1) Conducatorul institutiei este obligat s nu admita, cu buna stiinta, ca persoanele pe
care le desemneaza in comisii de concurs/contestatii constituite in baza H.G. nr. 286/2011 si in comisii
de evaluare a ofertelor, constituite in baza Legii nr. 98/2016, sa-si indeplineasca atributiile fiind in
situatii de conflict de interese/incompatibilitate;

(2) Conducatorul institutiei este obligat ca, atunci cand se constatd existenta unui
conflict de interese/incompatibilitate, s inlocuiascd persoana aflatd in respectiva situatie cu o alta
persoana.

(3) Salariatii numiti in comisii de concurs/contestatii, constituite in baza H.G. nr.
286/2011(Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale) si in comisii de evaluare a ofertelor, constituite
in baza Legii nr. 98/2016 (privind achizitiile publice), au obligatia de a solicita de indata inlocuirea lor
din componenta comisiei respective, atunci cand constatd ca se afla intr-un conflict de
interese/incompatibilitate.

Art. 184 Salariatii INSHR-EW au urmatoarele obligatii, atunci cand se afla in situatie de conflict
de interese:
- sa se abtina de la orice act, decizie sau actiune care se poate materializa intr-un conflict de interese;
- sd se retraga din pozitia in care se afla si sd refuze sa realizeze orice act, decizie sau actiune care se
poate materializa intr-un conflict de interese;
- sd anunte in scris superiorul ierarhic cu privire la:
e existenta situatiei de conflict de interese si particularitatile acestuia;
e abtinerea si retragerea temporara (pand la disparitia situatiei de conflict), din pozitia in care se
afla si care 1l pune in situatia de conflict de interese.

Art. 185 (1) Tn cadrul INSHR-EW, situatiile potential generatoare de conflict de interese
sunt urméitoarele:

a) numirea in cadrul unei comisii de concurs / comisii de contestatii, constituite in temeiul H.G.
286/2011;

b) numirea Tn cadrul unei comisii de evaluare, constituite in temeiul Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

(2) Referitor la persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a
contestatiilor, legislatia prevede ca:

- Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;
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C) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

- Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sd informeze,
n scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii dintre cele prevazute
mai sus. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

- In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile de mai sus, actul administrativ de numire a
comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a contestatiilor se modifica in mod
corespunzator prin nlocuirea persoanei aflate n respectiva situatie cu o altd persoana.

- Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de
prevenire/iesire dintr-un conflict de interese se sanctioneaza potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) Referitor la persoanele desemnate in comisii de evaluare constituite Tn temeiul
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu privire la conflictul de interese se prevede:

- Prin conflict de interese se intelege orice situatie in care membrii personalului autoritatii contractante
sau ai unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in numele autoritatii contractante, care sunt
implicati in desfasurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au, Tn mod
direct sau indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca
element care compromite impartialitatea ori independenta lor In contextul procedurii de atribuire.

- Sunt situatii potential generatoare de conflict de interese urmatoarele, reglementate cu titlu
exemplificativ:

a) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a persoanelor
care detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/candidati, terti sustinatori sau subcontractanti propusi ori a persoanelor care fac parte din
consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati,
terti sustinatori ori subcontractanti propust;

b) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a unei persoane
care este sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din
consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati,
terti sustinatori ori subcontractanti propust;

C) participarea in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor a unei persoane
despre care se constatd sau cu privire la care existd indicii rezonabile/informatii concrete ca poate
avea, direct ori indirect, un interes personal, financiar, economic sau de alta natura, ori se afla intr-0
alta situatie de naturd sa ii afecteze independenta si impartialitatea pe parcursul procesului de
evaluare;

d) situatia in care ofertantul individual/ofertantul asociat/candidatul/subcontractantul propus/tertul
sustindtor are drept membri in cadrul consiliului de administratie/organului de conducere sau de
supervizare si/sau are actionari ori asociati semnificativi persoane care sunt sot/sotie, rudd sau afin
pana la gradul al doilea inclusiv ori care se afla in relatii comerciale cu persoane cu functii de
decizie in cadrul autoritatii contractante sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in
procedura de atribuire;

e) situatia in care ofertantul/candidatul a nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru
executarea contractului persoane care sunt sot/sotie, rudd sau afin pana la gradul al doilea inclusiv
ori care se afla in relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie in cadrul autoritdtii
contractante sau al furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire.

f) prin actionar sau asociat semnificativ se intelege persoana care exercitd drepturi aferente unor
actiuni care, cumulate, reprezintd cel putin 10% din capitalul social sau 1i confera detinatorului cel
putin 10% din totalul drepturilor de vot in adunarea generala.
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- Ofertantul declarat castigator cu care autoritatea contractanta a incheiat contractul de achizitie publica
nu are dreptul de a angaja sau incheia orice alte intelegeri privind prestarea de servicii, direct ori
indirect, in scopul indeplinirii contractului de achizitie publica, cu persoane fizice sau juridice care au
fost implicate in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor depuse in cadrul
unei proceduri de atribuire ori angajati/fosti angajati ai autoritatii contractante sau ai furnizorului de
servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire cu care autoritatea contractantd/furnizorul de
servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
contractului de achizitie publicd, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la incheierea
contractului, sub sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului respectiv.

- In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constata ca se afla intr-o situatie
de conflict de interese, acesta are obligatia de a solicita de Indata inlocuirea sa din componenta comisiei
respective cu o altd persoana.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA SEDINTELOR DE LUCRU

Art.186 (1) Sedintele de lucru se organizeaza si desfasoara, in principal, pentru analiza periodica
proiectelor, programelor si planurilor de activitate, directiilor de actiune si obiectivelor de atins pentru
perioada urmatoare, precum si pentru stabilirea masurilor organizatorice si a resurselor necesare
indeplinirii acestora.

(2) Sedintele de lucru sunt conduse de catre directorul general al INSHR-EW sau de
catre Tnlocuitorul legal al acestuia, care are si calitatea de moderator.

(3) Sedintele de lucru se organizeaza periodic (sedinte ordinare) sau ori de céte ori
situatia o impune (sedinte extraordinare).

(4) La sedintele de lucru ordinare participa conducerea institutului. In functie de ordinea
de zi, pot participa si alti angajati, stabiliti de directorul general.

(5) La sedintele de lucru extraordinare participa numai salariatii care isi pot aduce
contributia la solutionarea rapida a problemelor ridicate de situatia specifica.

(6) Sedintele de lucru ordinare se vor desfasura o data la trei luni, de regula in ziua de
luni a primei sd@ptamani de la Inceputul intervalului. Data exacta a fiecarei sedinte de lucru va fi stabilita
de directorul general si va fi anuntata, prin posta electronica sau verbal,de cétre secretarul de sedinta.

(7) Sedintele de lucru extraordinare se pot organiza si la cererea unui sef de
compartiment, in termen de 1-3 zile lucratoare de la solicitare.

(8) Cand la o sedinta de lucru participa persoane din conducerea Secretariatului General
al Guvernului, acest reprezentant prezideaza sedinta. Reprezentantul in cauza, chiar prezent, poate

delega aceasta atributie directorului general al institutului.

(9) Luarea cuvantului de catre un participant se va face prin incuviintarea interventiei sale
de catre moderator.
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Art.187 (1) Sedintele de lucru vor respecta o agenda prestabilita, care va cuprinde ordinea de zi si
care va fi comunicata cu cel putin trei zile inainte de data la care urmeaza sa aiba loc sedinta planificata,
prin posta electronica sau in scris.

(2) Agenda unei sedinte va fi stabilita de directorul general, cu luarea in considerare a
propunerilor participantilor si cu identificarea, in functie de acestea, a prioritatilor.

(3) Abaterile de la ordinea de zi anuntata vor fi permise in masura in care prezinta interes
pentru obiectivele urmarite de participanti, cu incuviintarea moderatorului si consultarea participantilor.

(4) Subiectele aflate pe ordinea de zi dar neabordate intr-o sedinta de lucru vor fi
reprogramate in agenda sedintei imediat urmatoare.

(5) De regula, ordinea de zi a sedintelor de lucru ordinare va cuprinde:

a) raport al fiecarui participant asupra activitatii desfasurate de la ultima sedinta de lucru;

b) analiza modului de indeplinire a sarcinilor si masurilor stabilite la ultima sedintd de lucru,
precum si a celor aparute pe parcurs;

C) analiza si dezbaterea temelor (activitatilor, actiunilor, documentelor etc.) stabilite din timp
pentru sedinta respectiva;

d) aprobarea proiectelor, programelor, planurilor de activitati si directiilor de actiune, precum si a
masurilor organizatorice si resurselor necesare indeplinirii acestora;

e) stabilirea sarcinilor de serviciu curente.

Art.188 Consemnarea activitatii din sedintele de lucru
(1) Pentru fiecare sedinta de lucru se va intocmi, prin grija secretarului de sedinta,
procesul-verbal/minuta Tntalnirii, in termen de cel mult o zi lucratoare. Minuta va fi supusa avizului
directorului general si va fi transmisa imediat tuturor membrilor, fie ca au participat, fie cd nu au
participat la sedinta in cauza, prin posta electronici sau prin document scris. In termen de cel mult 24 de
ore de la comunicare, participantii la sedinta pot face corecturi/propuneri de corectare, propuneri care
vor fi prezentate spre aprobare directorului general.

(2) Forma finala a procesului—verbal al sedintei de lucru va fi adusa la cunostinta, sub
semnaturd, tuturor participantilor de drept la sedintele de lucru, precum si angajatilor care au primit

sarcini individuale, prin grija secretarului de sedinta.

(3) Procesele—verbale se vor inregistra si introduce in dosarul nr.1 al directorului general,
cu termen de pastrare de 10 ani.

CAPITOLUL V

REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL EGALITATII DE TRATAMENT

Art.189 (1) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze.

(2) Nimeni nu poate fi obligat si munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de
munca sau intr-o anumita profesie, oricare ar fi aceasta.
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(3) In cadrul relatiilor de munci din institutie, functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

Art.190 (1) Tn cadrul INSHR-EW orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
bazatd pe criterii de rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasdturi genetice, sex,
orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV, optiune politica situatie
sau responsabilitat e familiala, apartenentd ori activitate sindicala, apartenentd la o categorie
defavorizata este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus, care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele mai sus mentionate, dar care produc efectele unei discriminari directe.

(4) Constituie hartuire, in acceptiunea O.G. 137/2000, orice comportament pe criteriu de
rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta
la o categorie defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce
la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

(5) Constituie hartuire morala la locul de munca, in acceptiuneca O.G. 137/2000, 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.

(6) Constituie hartuire sexuald, in acceptiunea Legii nr. 202/2002, orice forma de
comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;

Art.191 (1) Orice tip de discriminare/hartuire Constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata ca
atare. In functie de gravitatea faptei, constatata in urma efectuarii cercetarii disciplinare, Se poate merge
pana la desfacerea disciplinara a contractului de munca, in conformitate cu prevederile legale.

(2) Raspunderea disciplinara nu inlaturd raspunderea contraventionala sau penala pentru
faptele de discriminare/hartuire, in conformitate O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare.

(3) Tn cadrul INSHR-EW se aplicia misurile pentru promovarea egalititii de sanse intre
femei si barbati, pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati si @ Normelor
metodologice de aplicare a legii.

(4) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati sau hartuiti pe baza
criteriului de sex, sa formuleze Tn scris sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta
este direct implicat. In cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului sau
a organului ierarhic superior prin mediere, persoana angajata care se considera discriminata/hartuita are
dreptul sa depuna plangere la Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii si sa introduca cerere
n instanta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurdri sociale din

43



cadrul tribunalului, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei. Sarcina probei revine
persoanei impotriva cdreia s-a formulat sesizarea/reclamatia, respectiv cererea de chemare in judecata.

Art.192 (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate In munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici 0 discriminare.

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

(3) Salariatii se pot asocia liber pentru apararea si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.

Art.193 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinge.

Art.194 Libertatea muncii este garantatda prin lege. Nimeni nu poate fi obligat sa presteze o alta
activitate decat cea prevazuta in fisa postului sau sa munceasca intr-un alt loc decat cel prevazut in
contractul individual de muncd, Impotriva vointei sale.

Art.195 Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor legale in vigoare este nul
de drept.

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.196 (1) INSHR-EW are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si de a implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii angajatilor, tindnd seama de
principiile generale de prevenire.

(2) Angajatii vor desfagura activitatea in asa fel incat sa nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.197 (1) Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu comportd obligatii
financiare pentru salariati.

(2) INSHR-EW va desemna o persoana din randul salariatilor care se va ocupa de
activitatile de protectie a muncii in cadrul institugiei sau va incheia un contract de prestari servicii cu o
firma acreditata 1n acest sens.

(3) INSHR-EW va angaja numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz,
a testarii psihologice a aptitudinilor, corespund postului pentru care candideaza, respectiv al muncii pe
care urmeaza sa o presteze.

(4) INSHR-EW asigura controlul medical periodic al angajatilor prin serviciul de
medicind a muncii, in limita bugetului aprobat.

(5) Tn acest sens, INSHR-EW poate stabili relatii contractuale cu unitatile medicale si de

specialitate competente in vederea asigurarii asistentei medicale necesare, precum si al realizarii
testarilor psihologice periodice.
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(6) Numarul, capacitatile si aptitudinile necesare serviciilor specializate privind
securitatea si sanatatea in munca, vor fi stabilite conform legii de catre autoritatea competenta in
domeniu.

Art.198 (1) INSHR-EW va asigura conditiile de respectare a normelor tehnice de sanatate si
securitate in munca, a normelor igienico-sanitare, de paza si situatii de urgentd, organizand instruirea
personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul locului de munca.

(2) INSHR-EW, in limita bugetului aprobat, poate externaliza serviciile de paza si cele
specifice activitatii de asigurare si instruire pe linia sanatatii si securitdtii in munca si a prevenirii
situatiilor de urgenta.

Art.199 INSHR-EW raspunde patrimonial, potrivit legii civile, pentru prejudiciile cauzate
victimelor accidentelor de munca sau bolilor profesionale, in masura in care daunele nu sunt acoperite
integral prin prestatiile asigurarilor sociale de stat.

Art.200 Tn vederea prevenirii riscurilor profesionale, protectiei sanatatii si asigurdrii igienei si
securitatii muncii salariatilor, eliminarii factorilor de risc si accidentare/imbolnavire profesionala,
precum si in scopul realizarii celor mai bune conditii de munca, apararii vietii si integritatii fizice si
psihice a personalului, angajatii institutului au urmatoarele obligatii:

a) sanu paraseasca locul de munca si/sau sediul institutului decat in interes de serviciu si numai cu
aprobarea sefilor ierarhici;

b) sd nu desfasoare vreo activitate care ar sustrage atentia celorlalti angajati si ar putea crea un
pericol potential de producere a unui accident;

C) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu consume astfel de bauturi
pe timpul cat se afla la serviciu;

d) sa se deplaseze de la domiciliu la locul de munca si invers, precum si pe timpul deplasarilor in
delegatii, numai cu respectarea traseului normal si a normelor legale de circulatie pe drumurile
publice;

e) sa anunte imediat seful ierarhic despre producerea unui eveniment sau accident de munca in care
este implicat sau sunt implicati colegi de serviciu,

f) sédnu foloseasca la serviciu surse de foc deschis;

g) sa nu fumeze decat in spatiile special destinate in acest scop, marcate cu indicatoare, situate in
afara spatiilor inchise al institutiet;

h) sa aduca la cunostinta conducerii INSHR-EW orice situatie de munca sau defectiune tehnica
pentru care au motive intemeiate sd le considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
salariatilor;

i) sa nu efectueze si sa nu permitd exploatarea, intrefinerea si repararea instalatiilor si
echipamentelor electrice, de calcul, de multiplicare si de comunicatii de catre persoane
neautorizate;

J) sd nu intervina neautorizat in cazul producerii unui accident mortal sau colectiv pentru
modificarea starii de fapt rezultate In urma producerii acelui accident, cu exceptia cazului in
care mentinerea acelor condifii ar crea un pericol iminent de producere a altor accidente sau ar
periclita viata accidentatului(tilor) ori a altor persoane;

K) sa dea relatiile solicitate de organele de control si cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

I) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie, igiena si securitate a muncii si masurile de
aplicare a acestora si sa utilizeze corect aparatura si echipamentele de lucru;

m) sad cunoasca si sa respecte regulile si masurile de prevenire si reducere a efectelor negative ale
situatiilor de urgentd sau ale dezastrelor la locul de muncd, iar cand observd un asemenea
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fenomen au obligatia de a anunta imediat, prin orice mijloc, pompierii, primaria sau politia,
n) sa participe la instruirile organizate de institutie in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si
al protectiei civile, sesmnand despre acestea in Fisa individualad de instructaj;

0) s se prezinte pentru efectuarea controlului periodic de medicina muncii in locul si la termenele
stabilite de angajator.

Art.201 Dispozitiile Legii 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare, ale
Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si orice alt act normativ cu caracter special In domeniu vor completa prevederile prezentului
Regulament si se vor aplica in mod corespunzator.

CAPITOLUL VII
MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art.202 (1) INSHR-EW ia toate masurile necesare, In conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
96/2003, privind protectia maternitatii la locul de munca, aprobata prin Legea nr. 25/2004.

(2) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sa semneze un angajament cd nu va ramane Insarcinata sau ca nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului de munca.

Art.203 (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeaza in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art.204 (1) Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncd, angajatorul este obligat sd evalueze anual, precum si la orice modificare
a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor, in scopul determindrii oricarui
risc pentru securitatea si sandtatea lor si a oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(2) Evaluarile se efectueaza de catre angajator cu participarea, obligatorie, a medicului
de medicina muncii iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

(3) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii
raportului, sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(4) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

Art.205 Tn termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariatd cd se afla in una dintre situatiile de graviditate/lauzie/aldptare, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi
desfdsoara activitatea.

Art.206 Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.
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Art.207 (1) In cazul in care o salariata aflati in una dintre situatiile prevazute de prezentul capitol
desfasoara activitate care prezintd riscuri pentru securitatea sa ori repercusiuni asupra sarcinii sau
alaptarii, angajatorul trebuie sa ii modifice In mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori,
daca nu este posibil, sd o repartizeze la un alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea ori securitatea
sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii ori a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si le
modifice locul de munca, salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art.208 (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de
a efectua minim 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza in cursul programului de
lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In
aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare,
se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului.

Art.209 Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide, pentru efectuarea consultatiilor
si examenelor prenatale, pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist, dispensa
pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, in cazul in care investigatiile se pot
efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art.210 Salariata gravida, cea care a nascut recent si cea care alapteaza nu pot fi obligate sa
desfasoare munca de noapte si/sau munca In conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat.

Art.211 (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
n cazul:
salariatei gravide, lauze sau care alapteaza, din motive care au legatura directa cu starea sa;
salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
salariatei care se afla in concediu de maternitate;
salariatei care se afla In concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani sau, in

O O O O

o

salariatei care se afld in concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu dizabilitdti cu afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani;

o salariatului care se afla in concediu paternal.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o
singurd datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei In unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizdrii judiciare, a dizolvarii sau falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Art.212 Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflatd in una

dintre situatiile de mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii In
scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor
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din unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca. Copia deciziei se insoteste de copiile
documentelor justificative pentru masura luata.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR INSHR-EW

Art.213 (1) Salariatii pot adresa conducerii INSHR-EW, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in legi si alte acte normative, prezentul
Regulament Intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca, cand acesta exista.

(2) Sesizarile scrise privind incdlcarea normelor de conduitd etica si profesionala, asa
cum sunt ele prezentate in Codul de conduita al INSHR-EW, se depun la consilierul pe probleme de
eticdi si integritate din cadrul INSHR-EW, personal sau prin e-mail la adresa:
consilieretica_integritate@inshr-ew.ro sau pot fi depuse la secretariatul institutiei pentru a fi prezentate
direct conducatorului INSHR-EW.

(3) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera hartuiti sau discriminati sa
formuleze sesizdri/reclamatii catre angajator si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale (daca aceasta
existd) sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(4) Pentru solutionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor Institutului sau a sesizdrilor cu privire la incalcarea normelor de conduitd eticd si
profesionald se va dispune numirea unei comisii printr-o decizie a directorului general, care sa cerceteze
si sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

(5) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului, pe baza raportului comisiei, directorul general va comunica in scris raspunsul catre
petitionar.

(6) Salariatul care se considera hartuit sau discriminat se poate adresa cu o plangere si
catre urmatoarele institutii: Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii (CNCD), Inspectia
Muncii, Agentia Nationald pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati (ANES) sau instantele
judecatoresti si organele de urmadrire penala.

Art.214 Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu
se iau in considerare.

Art.215 (1) In cazul unui conflict individual de munca, angajatorul si salariatul vor actiona cu
buna credintd si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia.

(2) Pentru solutionarea unui conflict individual de munca, partile pot apela la conciliere,
cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate,
impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(3) Consultantul extern specializat 1n legislatia muncii prevazut la alin. (2), poate fi un
avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care va
starui ca partile sd actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor
salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern
va fi suportat de catre parti conform Intelegerii acestora.
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(4) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia,
n scris.

(5) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicarii invitatiei prevazute la alin. (4). Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda
pe durata concilierii.

(6) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern
va redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de
la data expres prevazuta in acesta.

(7) In cazul in care partile nu s-au inteles, in tot sau in parte ori una dintre ele nu s-a
prezentat la conciliere, orice parte se poate adresa instantei.

TITLUL VII

RASPUNDEREA JURIDICA

CAPITOLUL |
RASPUNDEREA DISCIPLINARA A ANGAJATILOR INSHR-EW
SI PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.216 (1) Incélcarea cu vinovatie de catre salariatii INSHR-EW, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor de serviciu, a normelor de conduita eticd si profesionald, si/sau a regulilor privind
nediscriminarea si inlaturarea oricarei forme de incalcare a demnitatii, constituie abatere disciplinara.

(2) Directorul general al INSHR-EW are dreptul de a aplica, in concordanta cu
prevederile prezentului Regulament, a Codului Muncii si a celorlalte acte normative specifice, sanctiuni
disciplinare salariatilor din subordine ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

Art.217 Potrivit prezentului regulament, urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa,
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) parasirea, in timpul programului, a locului de munca, fara instiintarea si aprobarea sefului
ierarhic;

C) absenta nemotivata de la serviciu aferenta uneia sau mai multor zile de lucru;

d) neindeplinirea cu profesionalism si responsabilitate a indatoririlor de serviciu,

e) tergiversarea sistematica in executarea lucrarilor;

f) nerespectarea in mod repetat a termenelor stabilite de catre seful ierarhic superior pentru
realizarea unor situatii/lucrari in legdtura cu serviciul,

g) punerea la dispozitia unor persoane neautorizate a documentelor, precum si a datelor si
informatiilor care nu sunt de larga circulatie sau destinate publicitatii;

h) incalcarea obligatiilor de respectare a regulilor privind protectia datelor cu caracter personal;

1) 1incalcarea normelor privind liberul acces la informatiile de interes public de citre salariatii cu
atribufii in acest sens, precum si incadlcarea oricarei norme privind protectia datelor si
informatiilor stabilite de legislatia in vigoare;
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folosirea necorespunzdtoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiel;

efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu,
Tmpiedicarea altor angajati sa-si exercite atributiile de serviciu;

sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice;

necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date
sau informatii false sau cu intarzieri repetate;

distrugerea sau pierderea documentelor;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

neparticiparea, fara motive temeinice, la cursurile de pregatire profesionala organizate de
INSHR-EW sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional,

atacarea, defaimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii acesteia, a
oricarui alt salariat sau colaborator extern;

intreprinderea oricdror actiuni menite sa conducd la incdlcarea demnitatii personale a altor
persoane prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare de orice fel (directd sau indirectd), hartuire (sexuala,
psihologicd) etc.

publicarea sub orice forma a unor comunicari in legatura cu activitatea institutiei, fara acordul
conducerii;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

refuzul de a se supune examindrilor medicale obligatorii, stabilite prin reglementarile legale;
refuzul de a participa la instruirile organizate de angajator pe linia sanatatii si securitatii in
munca si situatii de urgenta;

orice altd actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, prezentul Regulament Intern, normele de conduitd prevazute de Codul de
conduitd etica si profesionald, contractul individual de munca, decizii si dispozitiile legale ale
directorului general sau ale sefilor ierarhici.

Art.218 Pe langa cele prevazute mai sus, urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere
constituie abateri disciplinare, in masura in care acestea se refera la obligatiile lor de serviciu:

a)
b)

neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu atributiile
de serviciu ale acestuia, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune
conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

abuzul in activitate fata de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii acestuia;

aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea
altor masuri nedrepte ori cu incélcarea dispozitiilor legale;

promovarea unor interese personale.

Art.219 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul Tn cazul in care personalul
contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a)
b)

c)
d)

e)

avertismentul scris;

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 %j;

reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o durata de 1-3
luni cu 5-10 %;

desfacerea disciplinarad a contractului individual de munca.

Art.220 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
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(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.221 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se 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.222 Sanctiunile disciplinare vor fi aplicate numai in cazul in care aplicarea lor se justifica,
tinand cont de cele descrise la articolul precedent.

Art.223 (1) in cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda,
de reguld, in mod progresiv.

(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului in functie.

(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, daca au fost
comise mai multe abateri disciplinare in acelasi timp, si anume sanctiunea cea mai severa.

(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionati se poate adresa
instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

Art.224 (1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al INSHR-EW delegat la o alta unitate
bugetara se sanctioneaza de catre conducerea INSHR-EW, pe baza unui referat Tnaintat de conducerea
unitatii la care este delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al INSHR-EW detasat la o alta unitate
bugetard se sanctioneazd de cdtre conducerea institutiei la care este detasat salariatul, mai putin
desfacerea contractului individual de munca si retrogradarea in functie, sanctiuni pe care le poate aplica
numai INSHR-EW, pe baza unui referat inaintat de conducerea institutiei la care este detasat salariatul.

(3) Studentii care fac practica in cadrul INSHR-EW trebuie sa cunoasca si sa respecte
prezentul R.1., dar pentru orice abatere disciplinara savarsita, vor fi sanctionati potrivit regulamentelor
universitare ale institutiei de invatamant care i-a trimis in practica.

Art.225 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia ,,avertismenului scris”, nu
poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, directorul general al INSHR-EW
va numi un salariat sau o comisie, in baza unei decizii scrise.

(3) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare, presedintele Comisiei de cercetare
disciplinara va convoca in scris salariatul invinuit, precum §i membrii Comisiei de cercetare
disciplinara, precizand obiectul cercetarii (salariatul si descrierea succintd a faptelor acestuia, indicarea
normelor legale, a prevederilor Regulamentului Intern, Codului de conduita etica, Regulamentului de
Organizare si Functionare din institut, ale contractului individual de muncd, ale ordinelor si dispozitiilor
legale ale conducatorilor ierarhici presupus a fi fost incalcate), data, ora si locul intrevederii si va
comunica tuturor partilor actele probante.
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(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3),
fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art.226 (1) Comisia de cercetare disciplinara se intruneste la data stabilita in convocator si
analizeazd materialul sesizator, precum si toate documentele anexate, audiazd persoana invinuita,
precum si alte persoane convocate sa prezinte informatii cu privire la situatia de fapt si comportamentul
salariatului, delibereaza asupra gravitatii faptelor si propune, dupa caz, fie sanctionarea persoanei
invinuite, fie absolvirea de raspundere si clasarea cauzei.

(2) In cursul cercetarii disciplinare, salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apararile si probele in favoarea sa si sd ofere comisiei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

(3) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si fie asistat, la
cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este, daca este cazul.

Art.227 (1) Comisia imputernicita prin decizie sa efectueze cercetarea disciplinard va ntocmi
procese-verbale de sedinta si, la final Raportul cercetarii disciplinare, pe care 1l va nainta directorului
general al institutului.

(2) Pe baza concluziilor cuprinse n raportul cercetdrii disciplinare cu privire la cauza
sesizatd si a propunerilor membrilor Comisiei de cercetare disciplinara (decizie luatd cu majoritatea
voturilor membrilor), directorul general va dispune fie sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in
care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre salariat, fie clasarea cauzei, atunci cand nu se
confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

Art.228 (1) In cazul in care Comisia de cercetare disciplinard constati sivarsirea unei abateri
disciplinare si propune o sanctiune, iar directorul general al INSHR-EW 1isi va insusi propunerea
comisiei, acesta trebuie sd emitd decizia de sanctionare.

(2) Decizia de sanctionare se emite in forma scrisa, 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.

(3) Termenul de 30 de zile calendaristice curge de la data la care conducerea INSHR-EW
a luat cunostinta despre savarsirea faptelor cu caracter de abatere disciplinara din Raportul intocmit de
comisia constituita pentru cercetarea abaterii disciplinare, avand o datd certa, prin inregistrarea in
registrul de evidenta al institutiei.

(4) Depasirea termenului de 6 luni prevazut de lege conduce la prescrierea dreptului
angajatorului de a aplica sanctiuni disciplinare.

Art.229 Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia semnata de directorul general al INSHR-EW si
inregistratd, va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, codul etic, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

C) apararile salariatului, inclusiv probele administrate de acesta, motivele pentru care au fost
inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele
pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.230 (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii ei.

(2) Necomunicarea deciziei de sanctionare in cadrul termenului prevazut la alin.(1), nu
atrage nulitatea sanctiunii disciplinare, termenul respectiv nefiind unul de decadere al angajatorului din
dreptul de a aplica sanctiunea ulterior.

(3) Decizia de sanctionare produce efecte de la data comunicarii ei salariatului vinovat de
comiterea abaterii disciplinare.

(4) Pentru a-si putea produce efectele, decizia de sanctionare va trebui comunicata
salariatului Tnainte de implinirea termenului de 6 luni de la savarsirea abaterii disciplinare.

(5) Comunicarea se face prin predarea deciziei personal salariatului, cu semnatura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta sau prin orice alt mijloc care poate fi dovedit.

(6) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la tribunalul in circumscriptia
caruia reclamantul isi are domiciliul ori resedinta in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art.231 Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i1 se aplicA o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului, emisa in forma scrisa.

Art.232 In masura in care fapta sivarsiti este previzutd in legea penald, sunt aplicabile
dispozitiile acestei legi, angajatorul urmand sa ia toate masurile la care legea il obliga in acest sens.

Art.233 In situatia in care se constatd ca o fapta poate Intruni atat elementele unei contraventii, cat
si pe cele ale unei abateri disciplinare, este posibil cumulul raspunderii contraventionale cu raspunderea
disciplinara.

CAPITOLUL II
RASPUNDEREA CIVILA A ANGAJATILOR INSHR-EW

Art.234 Conducerii INSHR-EW 1i revin urmatoarele indatoriri privind securitatea
patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului 1n care sunt pastrate, intretinute, conservate si gospodarite
mijloacele materiale si banesti;

b) asigurarea masurilor de verificare si inlaturare a persoanelor corupte sau compromise, ce pot
afecta securitatea patrimoniului si prestigiul institutiei;

€) luarea tuturor masurilor pe care legea le permite impotriva persoanelor gasite vinovate de
producerea unor prejudicii patrimoniului institutiei §i recuperarea pagubelor.

Art.235 Angajatii INSHR-EW au urmétoarele obligatii privind securitatea patrimoniala:
a) sa respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in fisele de post;
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b) sa nu instraineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosinta sau materialul
documentar pus la dispozitie de catre institutie;

C) sa sesizeze conducerea institutului de nerespectarea de catre alti angajati a conditiilor de
exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) si sesizeze conducerea institutului in legaturd cu orice actiune sau manifestare ce contravine
normelor legale de care ia cunostintd si care are sau a avut loc pe suprafata desfasuratd a
,,Memorialului Holocaustului” sau a cladirii viitorului muzeu;

e) sa raspunda juridic in situatia producerii de pagube din culpa lor;

f) sa restituie INSHR-EW sumele incasate nedatorat, sa suporte contravaloarea bunurilor care nu i
se cuveneau i care nu pot fi restituite in naturd sau daca i-au fost prestate servicii la care nu era
indreptatit.

Art.236 (1) Salaratii INSHR-EW raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura
cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

(3) Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului INSHR-EW;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
c) pentru daunele platite de INSHR-EW, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.237 Modalitatea de stabilire si recuperare a prejudiciului produs INSHR-EW se poate realiza
fie prin acordul partilor, fie prin actiune in justitie.

Art.238 Acordul partilor trebuie consemnat Tntr-un inscris semnat de ambele parti si intregistrat si
cuprinde obligatoriu:
a) recunoasterea salariatului ca a produs o paguba angajatorului;
b) descrierea pagubei;
c) cuantumul acestei pagube si modul de stabilire;
d) modalitatea si termenul de recuperare a prejudiciului.

Art.239 (1) INSHR-EW nu are dreptul sa opereze retineri din salariul angajatului in temeiul
actului care atesta acordul de vointa al partilor, intrucat inscrisul nu constituie titlu executoriu.

(2) Modalitatea de stabilire si recuperare a prejudiciului produs INSHR-EW se poate
realiza numai daca angajatul se obliga expres si de buna voie, sa plateasca el direct sumele respective,
pana la acoperirea integrala a prejudiciului.

Art.240 (1) Tn situatia in care partile nu se inteleg, cand salariatul nu recunoaste producerea
pagubei sau nu este de acord cu cuantumul acesteia ori incalcd acordul de vointa si refuza despagubirea,
angajatorul va sesiza instanta competentd in termenul de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune,
conform art. 268 alin.1, lit. ¢) din Codul Muncii.

(2) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine de catre angajator n rate lunare, in
temeiul hotararii judecatoresti definitive si executorii, din drepturile salariale care se cuvin persoanei in
cauza.

54



(3) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art.241 In fata instantei, INSHR-EW va trebui s dovedeasca:
a) existenta raportului juridic de munca dintre parti;
b) producerea pagubei de catre salariat, din culpa si in legatura cu munca lui;
¢) Tntinderea prejudiciului.

Art.242 In cazurile previzute de lege, INSHR-EW rdspunde patrimonial fatd de salariati, fiind
obligatd, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa 1i despagubeasca pe
acestia 1n situatia n care au suferit un prejudiciu material din culpa sa in timpul indeplinirii obligatiilor
de serviciu sau Tn legatura cu serviciul.

Art.243 Tn cazul in care INSHR-EW refuza s il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa
cu plangere instantelor judecatoresti competente.

Art.244 Dupa ce INSHR-EW plateste despagubirea, isi va recupera suma aferenta de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conditiile prezentului R.l. si ale dispozitiilor prevazute in Codul
Muncii.

Art.245 (1) Raspunderea disciplinara poate fi cumulatd cu raspunderea patrimoniald, daca
savarsirea abaterii a produs o tulburare a disciplinei si, totodata, un prejudiciu material institutiei.

(2) Raspunderea patrimoniala nu o exclude pe cea disciplinara si nici nu o presupune ca
necesitate. Abaterea de la disciplind poate fi de o Insemnatate redusa, astfel incat sa nu justifice
aplicarea vreunei sanctiuni, dar daca a produs, totusi, un prejudiciu material, ea atrage obligarea celui
vinovat la recuperarea acestuia.

Art.246 Dispozitiile Codului Muncii si ale tuturor actelor normative privind materia raspunderii
patrimoniale se vor aplica corespunzator.

CAPITOLUL 111
RASPUNDEREA PENALA A ANGAJATILOR INSHR-EW

Art.247 (1) Salariatii raspund penal in cazul savarsirii unor infractiuni prevazute in Codul penal
sau in legile speciale, conform prevederilor acestora.

(2) Raspunderea disciplinara poate fi cumulata cu cea penala daca aceeasi fapta, savarsita
la locul de munca, aduce atingere atat ordinii interioare din unitate, cat si valorilor de interes general si
care sunt aparate de legea penala.

(3) Daca salariatul a fost trimis in judecatd pentru o fapta penala care il face incompatibil

cu functia ce o detine, conducerea institutului va dispune suspendarea sa din functie i va inceta plata
drepturilor salariale aferente.
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TITLUL VI

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 248 In intelesul prezentului titlu, expresiile si termenii de mai jos, asa cum sunt definiti in
Regulamentul (UE) nr. 679/2016, au urmatoarele semnificatii:

- date cu caracter personal - orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau
identificabila ("persoana vizatd"); o persoana fizica identificabild este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume,
un numir de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe
elemente specifice, proprii identitaitii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale
sau sociale;

- prelucrare - orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal
sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar
fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

- restrictionarea prelucrarii - marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarea viitoare a acestora;

- creare de profiluri - orice forma de prelucrare automata a datelor cu caracter personal care
consta in utilizarea datelor cu caracter personal pentru a evalua anumite aspecte personale referitoare la
o persoana fizica, in special pentru a analiza sau prevedea aspecte privind performanta la locul de
muncd, situatia economicd, sandtatea, preferintele personale, interesele, fiabilitatea, comportamentul,
locul in care se afla persoana fizica respectiva sau deplasarile acesteia;

- pseudonimizare - prelucrarea datelor cu caracter personal intr-un asemenea mod incat acestea sa
nu mai poatd fi atribuite unei anume persoane vizate fard a se utiliza informatii suplimentare, cu
conditia ca aceste informatii suplimentare sa fie stocate separat si sa faca obiectul unor masuri de natura
tehnica §i organizatorica care sd asigure neatribuirea respectivelor date cu caracter personal unei
persoane fizice identificate sau identificabile;

- sistem de evidenta a datelor - orice set structurat de date cu caracter personal accesibile conform
unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate dupa criterii functionale sau
geografice;

- operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care, singur
sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal,
atunci cand scopurile §i mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern,
operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern;

- persoand imputernicita de operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia
sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului;

- destinatar - persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism careia
(caruia) 11 sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte tertd. Cu toate
acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite
anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari;
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respectd normele aplicabile in materie de
protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

- parte tertd - o persoand fizica sau juridica, autoritate publicd, agentie sau organism altul decat
persoana vizata, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa autoritate
a operatorului sau a persoanei Imputernicite de operator, sunt autorizate sd prelucreze date cu caracter
personal;

- consimgamdnt al persoanei vizate - orice manifestare de vointa libera, specifica, informata si
lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau printr-0
actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;
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- incdlcarea securitdtii datelor cu caracter personal - o incilcare a securitatii care duce, in mod
accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizatd a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

- date genetice inseamna datele cu caracter personal referitoare la caracteristicile genetice
mostenite sau dobandite ale unei persoane fizice, care oferd informatii unice privind fiziologia sau
sanatatea persoanei respective si care rezulta in special Tn urma unei analize a unei mostre de material
biologic recoltate de la persoana in cauza;

- date biometrice - date cu caracter personal care rezulta in urma unor tehnici de prelucrare
specifice referitoare la caracteristicile fizice, fiziologice sau comportamentale ale unei persoane
fizice care permit sau confirma identificarea unica a respectivei persoane, cum ar fi imaginile faciale
sau datele dactiloscopice;

- date privind sanatatea - date cu caracter personal legate de san:itatea fizica sau mentala a unei
persoane fizice, inclusiv prestarea de servicii de asistentd medicala, care dezvaluie informatii despre
starea de sandtate a acesteia;

- autoritate de supraveghere - o autoritate publica independenta instituita de un stat membru;

- prelucrare transfrontalierd inseamna:

(a)fie prelucrarea datelor cu caracter personal care are loc in contextul activitatilor sediilor
din mai multe state membre ale unui operator sau ale unei persoane imputernicite de operator pe
teritoriul Uniunii, daca operatorul sau persoana imputernicitd de operator are sedii in cel putin doua
state membre; sau

(b)fie prelucrarea datelor cu caracter personal care are loc 1n contextul activitatilor unui
singur sediu al unui operator sau al unei persoane imputernicite de operator pe teritoriul Uniunii, dar
care afecteaza In mod semnificativ sau este susceptibild de a afecta in mod semnificativ persoane vizate
din cel putin doua state membre.

Art. 249 Institutul prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor sai in urmatoarele
scopuri prevazute de legislatia in vigoare si/sau pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului individual de munca, inclusiv indeplinirea obligatiilor stabilite
prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitdtii de munca a salariatilor;

- evaluarea capacitatii profesionale a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- salarizarea personalului;

- plata salariului;

- gestionarea ncetarii raporturilor de munca;

- realizarea activitatilor financiar-contabile prevazute de lege;

- Indeplinirea obligatiilor asumate prin incheierea unor contracte (de prestari servicii, drepturi de
autor etc.).

Art. 250 Prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat cele mentionate mai sus, se
va face doar in baza celor mentionate in consimtamdntul dat de persoana vizata pentru prelucrarea
datelor personale.

Art. 251 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat isi
exprimd consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor
respective.

Art. 252 Orice salariat are dreptul de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legaturd cu protectia
datelor prelucrate in cadrul Institutului.
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Art. 253 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice incdlcare, suspiciune,
nelamurire sau observatie referitoare la o posibild incalcare a protectiei datelor cu caracter personal ale
salariatilor, clientilor sau colaboratorilor Institutului, in legatura cu orice incident de natura sa duca la
divulgarea datelor cu caracter personal de care ia cunostintd in virtutea atributiilor de serviciu si in orice
alta imprejurare.

Art. 254 (1) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nici o actiune de naturd sd aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor, clientilor sau colaboratorilor Institutului.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal (de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu) Tn afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa si
conduce la sanctiuni disciplinare sau chiar penale.

Art. 255 Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 256 Avéand in vedere importanta speciald care se acorda protectiei datelor cu caracter

personal, incdlcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie abatere
disciplinara grava care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara.

TITLUL IX

DISPOZITII FINALE

Art.257 Prevederile prezentului Regulament Intern se aduc la cunostinta intregului personal al
INSHR-EW, pe baza de semnatura, ori de cate ori intervin modificari asupra lui.

Art.258 (1) De asemenea, Compartimentul Resurse Umane va aduce la cunostinta noilor salariati,
la angajare, pe baza de semnatura semnatura, prevederile prezentului Regulament Intern.

(2) Prezentul Regulament Intern poate fi modificat, prin grija si la propunerea
Compartimentului Resurse Umane, ori de cate ori o impun necesitatile legate de organizarea si
disciplina muncii in INSHR-EW, precum si legislatia in vigoare.

Art. 259 Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data aprobarii lui prin decizie interna a
directorului general al INSHR-EW.

Art.260 La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, se abrogd orice dispozitie interna
contrara.

Art.261 Prezentul Regulament Intern se completeaza, de drept, cu dispozitiile actelor normative
aplicabile in vigoare.
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