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REGULAMENT INTERN

Pentru a respecta statutul de institut de referinta pe care il are Institutul de Diagnostic
si Sinitate Animali (I.D.S.A.) si pentru indeplinirea obiectivelor acestuia, obligatia
primordiali a fiecirui angajat este s aplice cu consecventi disciplina muncii atét in cadrul
institutiei, cit si In afara acesteia.

Succesul actiunilor intreprinse de citre I.D.S.A. depinde de angajatii sdi, de calitatea
serviciului public destinat cetdtenilor, sens in care intreaga activitate trebuie desfagurata
astfel incat si duci la crearea si mentinerea unui climat de incredere in serviciul public iar
prezentul Regulament intern va fi adus la cunostinta salariatilor institutiei atagdndu-se prin
anex3 luarea la cunostintd de cétre acestia.

Prin urmare se impune stabilirea relatiilor de muncd pe principiile calitafii,

integrititii si competentei profesionale, ddnd dovada de COERENTA, CONSECVENTA
si FERMITATE.
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1. OBIECT
Prezentul document reglementeaza :
- drepturile si obligatiile angajatorului;
- drepturile si obligatiile angajatilor I.D.S.A., functionari publici sau personal angajat cu
contract de munci incheiat pe perioada nedeterminatd sau cu contract incheiat pe o perioada
limitata;
- raporturile de serviciu;
- procedurile pentru controlul aplicarii reglementérilor in domeniul raporturilor de munca

din .D.S.A,;

2.SCOP
Prezentul document a fost elaborat cu scopul de a asigura un climat optim la locul
de munci, in conditiile in care drepturile si obligatiile sunt stabilite, cunoscute si acceptate,

atit pentru angajator, cat si pentru angajat.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul document apartine I.D.S.A., are uz intern §i este obligatoriu pentru:
- toti salariatii L.D.S.A., indiferent de natura si durata raportului de serviciu sau
contractului de munca;
- toti salariatii I.D.S.A. delegati pentru desfisurarea activitafilor in afara
amplasamentului permanent al I.D.S.A.;
- persoanele aflate in institut pentru o perioadi limitati, pentru instruire, documentare,

derulare de proiecte, etc.

- angajator - ca termen generic pentru toate persoanele din I.D.S.A. implicate in procesul

de recrutare de personal.

4.DOCUMENTE DE REFERINTA
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si completérile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii — republicat, cu modificérile si ¢

WO e




- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritétile
si institutiile publice;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele méisuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

vvvvv

ulterioare,

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

- Hotirarea de Guvern nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina;

- Hotariarea de Guvern nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotirdrea de Guvern nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-

cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar

fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;




- Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Ordonanta nr. 6 din 24 ianuarie 2007 privind unele misuri de reglementare a drepturilor
salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pani la intrarea in vigoare a legii
privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si
cregterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru ingrijirea
sandtatii copilului;

- Ordinul Presedintelui A.N.S.V.S.A. nr. 24/2010 privind aprobarea listelor cuprinzand
informatiile secrete de serviciu §i informatiile de interes public, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Ordinul S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul presedintelui A.N.S.V.S.A. nr. 400/18.02.2015 pentru aprobarea structurii
organizatorice si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale I.D.S.A.;

- Clasificarea ocupatiilor din Rominia;

- Manualul de Biosecuritate, inclusiv nivel II si nivel III;

- Manualul Sistemului de Management al Calit:tii;

Capitolul I

Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul Intern, abreviat R.1., este intocmit in conformitate cu legislatia
in vigoare si cu politica managerial3 a directorului L.D.S.A..
Art. 2 - (1) LD.S.A. organizeazi stagii de practici, in baza unui Contract cadru

incheiat 1n conditiile legislatiei in vigoare, cu unititi de invatimant superior din Romaénia.

(2) LD.S.A. va colabora cu voluntari pe domeniul de activitate al instit ﬁiéﬁl}giguatia in
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care considerd necesar, cu respectarea prevederilor din Legea nr.

reglementarea activitdtii de voluntariat in Romdnia.



Art. 3. (1) Regulamentul Intern este elaborat si tinut sub control in cadrul
Compartimentului Juridic si Resurse Umane din I.LD.S.A..

(2) Informarea cu privire la continutul documentului se realizeazd pe bazi de
semnaturi, astfel:
a) prin intermediul sefilor de servicii/birouri/compartimente pentru personalul din
subordine, si
b) prin intermediul Compartimentului Resurse Umane, pentru sefii de

servicii/birouri/compartimente;

Capitolul I1

Responsabilitati

Art. 4. Angajatorul are urmatoarele responsabilitati:
(1) de a coordona activitatea de elaborare, actualizare/modificare a prezentului document;
(2) de a informa salariatii cu privire la continutul prezentului document;
(3) de a verifica aplicarea si respectarea prevederilor prezentului document de citre
angajatii IDSA;
(4) de a analiza si de a lua masurile ce se impun, fird a face vreo deosebire intre
categoriile de angajati, In cazul in care se constatd abateri de la continutul prezentului
document.

Art. 5. Reprezentantii salariatilor au urmatoarele responsabilitati:
(1) insusirea liber consimtitd a prezentului regulament;
(2) aducerea de argumente documentate In sprijinul eventualelor modificiri pe care le
initiazd in continutul acestui regulament;
(3) de a participa la consultéri in vederea elaborarii acestui regulament.

Art 6. Atat angajatorul cat si angajatii au responsabilitatea de a respecta prevederile

acestui document, aplicabile statutului pe care il au in cadrul I.D.S.A.. /—\
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Capitolul IIT

Réspunderi

Art. 7. Prezentul document isi produce efecte fati de toti salariatii I.D.S.A., din data

afisarii sau, dupa caz, din momentul in care acestia au luat la cunostinta de prevederile sale.

Capitolul IV
Drepturi si obligatii

Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului sunt in conformitate cu
reglementarile din Legea nr.53/2003, cu modificarile ulterioare, Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici republicaté, precum si alte dispozitii legale in vigoare.

Atributiile specifice fiecdrui salariat sunt cele cuprinse in fisa postului individuala,
anexa la contractul individual de munca sau la actul administrativ de numire in functia
publica.

A) Conducerea I.D.S.A.

Conducerea 1.D.S.A. este formatd din: director medic veterinar, ajutat de céitre un
director adjunct tehnic, medic veterinar, numiti prin Ordin al Presedintelui ANSVSA, in
conditiile legii.

Sefii de servicii/birouri/coordonatori de compartimente, din structura IDSA, au
obligatia de a planifica, organiza, coordona, analiza periodic si controla activitatea
serviciului/biroului/compartimentului din subordine, de a mentine ordinea si disciplina.

Art. 8. Drepturile conducerii I.D.S.A. sunt:

a) sd se asigure de respectarea prezentului document in cadrul I.D.S.A.;

b) sa propuna spre aprobare ANSVSA, organizarea si functionarea institutiei;

c) sd stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat cu respectarea depligg_a
legalitatii;

e) sa constate sdvargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile

potrivit legii si regulamentului intern.




Art. 9. Obligatiile conducerii I.D.S.A. sunt:
(1) Conducerii I.D.S.A. 1i revin urmétoarele obligatii:
a) de a lua toate mésurile ce se impun pentru ca fiecare angajat sd-si cunoasca locul, rolul
si atributiile in cadrul institutiei;
b) de a asigura un control eficient asupra indeplinirii sarcinilor stabilite prin ROF in toate
structurile functionale;
¢) de a se preocupa de imbunétatirea continua a conditiilor de munca;
d) de a organiza si sprijini perfectionarea pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in
munca;
e) de a examina cu atentie gi de a lua in considerare sugestiile si propunerile salariatilor, In
vederea imbunititirii activitatii in toate structurile functionale si de a-1 informa pe acestia
asupra modului i posibilitatii de rezolvare in conformitate cu propunerile primite;
f) de a acorda salariatilor toate drepturile ce decurg din legislatie si din contractul de
munci. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau limitari;
g) de a pliti, Inaintea oricdror alte obligatii financiare, salariile, contributiile si impozitele
aflate in sarcina acesteia;
h) de a eliberea la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei;
i) de a asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
j) de a-si asuma responsabilitatea pentru urmatoarele:
- asigurarea conditiilor de lucru corespunzaitoare desfasurdrii activitdtii personalului in
scopul realizdrii optime a sarcinilor, prin punerea la dispozitia acestora a dotdrilor necesare,
precum si a celorlalte mijloace necesare desfasurarii activitétii;
- organizarea structurii proprii a .D.S.A. si stabilirea atributiilor specifice ale fiecdrui post,
pe baza fisei postului;
- stabilirea necesarului de posturi prin evaluarea activitétilor, tindndu-se seama de volumul,
frecventa, durata executiei, durata activititii, precum si de situatiile exceptionale, cu

activitate crescutd, in caz de suspiciune si/sau evolutii de boli majore ale animalelor;

- asigurarea conditiilor impuse de normele de igiena muncii, in scopul apararii tatii si
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integritétii personalului;
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- eliberarea de legitimatii intregului personal;

- eliberarea de cartele de acces Intregului personal;



- plata drepturilor salariale la termenele stabilite, pentru timpul efectiv lucrat si ale celor
care decurg din asigurarile sociale;

- asigurarea timpului liber corespunzétor pentru timpul efectiv lucrat in zilele de repaus
sdptdmanal stabilit prin lege, precum si a concediilor de odihna cuvenite fiecarui salariat;
- asigurarea unor drepturi stabilite prin lege referitoare la unele sporuri in bani sau zile de
concediu suplimentare, pentru salariatii care isi vor desfasura activitatea la locuri de munca
cu conditii deosebite, precum si unele drepturi referitoare la evenimentele familiale
(casdtorie, deces, etc.);

- stabilirea programului de lucru zilnic si saptdmanal;

- asigurarea conditiilor necesare perfectiondrii, pregatirii profesionale a salariatilor,
promovarea lor In raport cu pregétirea si rezultatele obtinute;

- eliberarea, la solicitarea functionarului sau salariatului, a unor documente care sa ateste
activitatea desfasuratd, vechimea in munca, in functie publicd, in specialitate, dupa caz;

- asigurarea supravegherii medicale a personalului, conform prevederilor legislatiei in
vigoare;

- asigurarea drepturilor referitoare la protectia maternitdtii la locul de muncd, in
conformitate cu legislatia specifica;

(2) In raport cu sindicatele, prin compartimentele cu atributiuni specifice, conducerii
[.D.S.A., i revin urméatoarele obligatii:

a) s asigure consultarea sindicatelor sau reprezentantilor salariatilor in problemele de
interes profesional, social, medical, cultural sau sportiv;

b) sd asigure invitarea reprezentantilor sindicatului, in conditiile legii, la toate intalnirile
conducerii I.D.S.A., in care se discuta probleme de interes profesional, economic, social,
medical, cultural sau sportiv precum si, dupa caz, furnizarea proceselor verbale intocmite;
¢) sa asigure alocarea, in conditiile legii, a ttimpului lunar necesar desfasurarii activitatii
sindicale in conditiile legii;

d) si se abtind de la orice formad de constrdngere, conditionare sau discriminare a

reprezentantilor alesi ai sindicatului precum si ai membrilor de sindicat;

e) sd asigure consultarea la stabilirea salariilor de merit, a primelor sa
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g) sd asigure spatiile si facilitatile prevazute de lege pentru desfasurarea activititii acestora;
h) sa asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare activitatilor specifice acestora, In

scopul indeplinirii obiectivelor si programelor asumate.

B) Directorul I.D.S.A.

Art. 10. Directorul are dreptul:
a) de a dispune respectarea politicilor sale manageriale la toate nivelurile de decizie si
executie din LD.S.A.;
b) de a solicita expuneri de motive pentru neadoptarea politicilor sale declarate, din partea
tuturor persoanelor care ocupad functii de conducere sau executie pe care le-a desemnat
pentru coordonarea anumitor proiecte;
c) de a delega competente persoanelor care ocupid functii de conducere, pentru
planificarea, organizarea, coordonarea si controlul unor activitati;
d) de a controla persoanele cétre care s-au facut delegiri de competente;
e) de a sanctiona in limitele legii, persoanele care din rea vointd refuzi adoptarea
politicilor sale declarate sau efectuarea sarcinilor de serviciu stabilite prin ROF, fisa de
post, notd de serviciu sau rezolutie, care sd cuprinda directiile concrete de actiune.

Art. 11. Directorul are obligatia:
a) de a planifica,
b) de a organiza,
¢) de a coordona si
d) de a controla Intreaga activitate a I.D.S.A., cu sau fird delegare de competente, dupa
caz.

C) Comitetul de securitate si sinatate in munci

Art 12. (1) In cadrul I.D.S.A. se constituie si functioneazd Comitetul de securitate si
sandtate in munca, format din angajator si reprezentantii angajatorului pe de o parte si
reprezentantii salariatilor pe de alta parte.

(2) Constituirea Comitetului de securitate si sdnatate in munca se face }I;Uu_iemzw a
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diectorului, cu respectarea normelor legale in vigoare.

(3) Comitetul de securitate si sdnatate In munca isi desfasoara activita

regulament.




D) Salariatii Institutului de Diagnostic si Sanatate Animali

Art. 13. Drepturile salariatilor I.D.S.A.:
a) dreptul la salariu, conform prevederilor legislatiei in vigoare;
b) dreptul la opinie;
c) dreptul la asociere sindicald, in conditiile legii, cu privire la sindicate;
d) dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare, precum si la indemnizatia pentru
cheltuielile de intretinere in deplasérile ce se efectueaza in interesul serviciului;
e) dreptul la concedii de odihnd anuale, concedii medicale, concedii pentru cresterea
copilului si concedii pentru evenimente familiale;
f) dreptul la concediu de studii pentru cei care isi completeaza studiile, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
g) dreptul de a-si perfectiona pregétirea profesionali,
h) dreptul la pensie pentru limita de véarstd, precum si la celelalte drepturi de asigurri
sociale de stat previzute de lege;
1) dreptul la echipament de protectie a muncii, in conditiile legii;
j) dreptul la materiale de protectia muncii (sdpun, alcool sanitar, lapte antidot etc;)
k) dreptul la truse de prim ajutor;
1) dreptul la asistentd medicald gratuitd, in relatie cu locul de muncé, in conformitate cu
prevederile legii;
m) la incetarea raporturilor de serviciu/de munca dintre institutie si salariat, acestuia i se va
elibera o adeverintd cu privire la vechimea in muncd, in termen de cel mult 3 zile, si toate
drepturile salariale la zi, daca nu are datorii sau alte obligatii fatd de institutie;
n) la Incetarea raporturilor de serviciu/munca dintre institutie si salariat, acesta are dreptul
la preaviz, conform legislatiei In vigoare;
0) la incetarea raporturilor de muncé/serviciu, prin demisie, perioada de preaviz se va stabili

de comun acord intre conducatorul institutiei si salariat, cu respectarea prevederilor legale
>ved
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Art. 14. (1) Obligatiile salariatilor L.D.S.A.:
a) sa respecte programul de lucru stabilit, sd foloseasca integral timpul de munci, pentru
exercitarea atributiilor ce le revin potrivit functiei pe care o au;
b) sd-si consacre activitatea profesionald indeplinirii la timp si in mod calitativ a obligatiilor
legate de serviciu, care le revin prin Regulamentul de Organizare si Functionare al .D.S.A.,
fisa postului si dispozitiile conducerii I.D.S.A. Angajatilor le este interzis sd desfasoare
activitati personale sau private in timpul programului de lucru.
c) sa se conformeze dispozitiilor sau instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cand acestea sunt in mod védit ilegale, ori de natura sa prejudicieze un interes
public sau si lezeze drepturile fundamentale ale unei persoane.
In aceast3 situatie, salariatul are obligatia de a face cunoscut, in scris, sefului care i-a dat
dispozitia, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire dispozitia sau instructiunea
primita.
Daci cel care a emis dispozifia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute,
cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald. Salariatul are indatorirea si aduca la
cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
d) sd actioneze pentru folosirea judicioasd a materialelor, echipamentelor specifice,
echipamentelor de biroticd, respectarea normelor de igiend, a celor de prevenire a
incendiilor, pentru inldturarea oricaror situatii care ar putea pune In pericol clidirea,
instalatiile sau orice alte bunuri ale I.LD.S.A.;
e) sa pastreze secretul profesional si de serviciu, fiind obligatorie semnarea declaratiei de
confidentialitate, fiindu-i interzis sd divulge problemele de serviciu care prin natura lor
trebuie sa raimana secrete sau sunt prevazute ca atare in baza unor acte normative;
f) sd se ajute reciproc si sa se suplineascd pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;
g) sa se arate demni de consideratie si increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si s
se abtind de la orice acte de natura sd compromita prestigiul institutiei si al functiei pe care
o detin;

h) la incetarea/suspendarea temporard pe orice cale a raporturilor de oA setviciu,
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serviciu;



i) sd foloseascd obligatoriu cartelele de acces in institutie si si respecte procedura de
circulatie a persoanelor in cadrul .D.S.A.;

j) s foloseasca telefonul de serviciu din dotare numai in interes de serviciu;

k) folosirea calculatoarelor si a soft-urilor institutiei este permisa doar in interes de serviciu.
Niciunei persoane care nu este angajat al .D.S.A. nu i se va permite s3 le utilizeze. Jocurile
si alte aplicatii neprofesionale nu vor putea fi instalate pe calculator. Fiecare angajat va
folosi parole cunoscute numai de el. Acestea vor fi schimbate periodic.

1) sd prezinte, in conditiile legii, la numirea in functia publicd, precum si la incetarea
raportului de serviciu, conducatorului autoritétii sau institutiei publice declaratia de avere
si declaratia de interese, document care se actualizeazi anual, potrivit reglementirilor in
Vigoare.

stabilite potrivit legii.

n) sd respecte tinuta vestimentara, in sensul de a se supune principiilor decentei.

0) angajatii-fumétori trebuie sd foloseascd timpul de lucru la maximum, prin reducerea

pauzelor pentru fumat, care duc la sciderea productivitétii muncii, iar aceste pauze si fie

destinate exclusiv fumatului, in locuri special amenajate, cu respectarea prevederilor Legii

nr. 349/2002.

Seful ierarhic superior al angajatului fumitor, este direct responsabil cu monitorizarea si

raportarea situatiei in care intervin pauze dese, prelungite si repetate ale angajatului,

aferente activititii pentru fumat.

p) salariatii I.D.S.A. angajati In laboratoare, pe perioada cét isi desfisoard activitatea
profesionald, trebuie sd foloseascd echipamentul de protectie din dotare (costum, halat,

halat molton, papuci, etc)

q) sa difuzeze informatii profesionale cétre alte institutii de profil sau citre structura

superioard, doar cu acordul conducatorului I.D.S.A.

(2) Salariatii din cadrul I.D.S.A. care au statut de func‘;ionar public, trebuie sa respecte




Pentru personalul cu drept de acces la nivelul III de biosecuritate, regulile specifice
prevazute de Manualul de Biosecuritate pentru nivelul III si procedurile aferente, sunt
aduse la cunostin{a de ofiterul de biosecuritate, sunt obligatorii si nu se negociaza.

(3) Salariatii din cadrul I.D.S.A. care au statut de personal contractual, trebuie s respecte
normele generale de conduitd profesionald stabilite la nivelul institutiei, care sunt in
conformitate cu prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduit3 a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 15. Salariatii din cadrul 1.D.S.A. cu functii de conducere, trebuie s organizeze
controlul zilnic, la sfarsitul programului, a modului in care personalul din subordine
respectd obligatiile pe care le au in ceea ce priveste securitatea institutiei: inchiderea
ferestrelor, a aparatelor de climatizare si a calculatoarelor, incuierea birourilor, dulapurilor

si figetelor, precum si stingerea luminilor.etc.

Capitolul V

Organizarea timpului de lucru

A) PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 16. (1) Durata timpului de munca este de 7 (sapte) ore pe zi si 5 (cinci) zile pe
sdptamana.
(2) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8*’si se termina la ora 153,
(3) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe fiecare serviciw/birou/compartiment in parte,
pe baza condicii de prezentd, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si la sfarsitul
programului de lucru.
(4) In condica de prezentd se vor nota, de citre sefii de servicii/birouri/compartimente,
intarzierile si absentele de la program, cu specificarea daci acestea sunt sau nu motivate.

(5) In cazul in care absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a unor motive

acordat pentru luna precedenta.




B) PREZENTA LA SERVICIU

Art. 17. (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de prezent3.
(2) Inscrierile de date false in condica de prezentd, sau in foile colective de prezenta
constituie abatere disciplinard si va fi sanctionatd conform prevederilor prezentului
regulament.

Art. 18. (1.) Organizarea serviciului de permanentd in institut, se stabileste prin
decizia directorului.

(2) Orele efectuate de persoanele incadrate in muncé in scopul asiguririi permanentei in
institut in conditiile legii, se compenseazi prin acordare de timp liber corespunzitor, in
urmétoarele 60 zile calendaristice dupé efectuarea acestora.

Art. 19. (1) Personalul din cadrul I.D.S.A. poate pleca in timpul programului de
lucru, in interesul serviciului, pe baza aprobarii scrise date de catre seful
serviciului/biroului/compartimentului, director adjunct tehnic sau director, din care face
parte salariatul sau prin ordin de deplasare.

(2) La iesirea din spatiul de activitate al serviciului/biroului/compartimentului, pentru o
perioadd mai mare de 15 minute, acesta trebuie sd instiinteze colegii din spatiu de activitate
respectiv, asupra locului unde se afla in cadrul I.D.S.A..

Art, 20. (1) Personalul din cadrul institutului poate fi invoit sa lipseascd de la serviciu
in interes personal, pentru un numér de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe bazi de bilet de
voie aprobat de cétre seful ierarhic superior si avizat de conducerea IDSA, dupi caz, orele
pentru care s-a solicitat invoire in interes personal, trebuie recuperate de angajatii in cauzi
prin grija sefului ierarhic superior, In cursul aceleiagi luni. Sefii de structuri asigura
evidenta invoirilor acordate personalului din subordine precum si recuperarea acestora.

(3) Compartimentul resurse umane tine evidenta concediilor de boala, concediilor de studii

si fard plata si a concediilor de odihna.




C) CONCEDII

Art. 21. Directorul institutului poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si
fard platd, la cererea celor interesati.

Art. 22. (1) Programarea concediilor de odihna se face la sférsitul fiecdrui an, pentru
anul viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecirui
serviciu/birou/compartiment si se aproba de director.

(2) Concediul de odihnd poate fi fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni sa fie de 15
zile.

Art. 23. Ordinea efectudrii concediilor de odihna va fi stabilitd esalonat in tot cursul
anului, tindndu-se seama de buna desfasurare a activititii dar si de interesele personalului.

Art. 24. Concediul de odihnad si alte concedii pentru salariati, cuantumul
indemnizatiei cuvenite, intreruperea si aménarea concediului de odihni, precum si
compensarea in bani a concediului neefectuat se stabilesc in limitele si cu respectarea
prevederilor legale.

Art. 25. (1) Salariatii I.D.S.A. beneficiazi in fiecare an de un concediu de odihni
plétit, cu o duratd cuprinsa intre 21 si 25 zile lucritoare, In functie de vechimea in munci
a salariatului.

(2) Fata de prevederile alineatului (1), la prezentul articol, salariatii institutului beneficiaza
de concediu de odihnd suplimentar, cu o duratd de 5 zile lucritoare.

Art. 26. Acordarea de concedii pentru formare profesionali:

(1) Daci sunt urmate din initiativa salariatului, acestea sunt fir3 plata.
(2) Daca sunt urmate din initiativa angajatorului sau in interesul institutului acestea sunt cu

platd, in limita fondurilor bugetare aprobate.

D) SUPLIMENTAREA TIMPULUI DE LUCRU
Art. 27. Efectuarea orelor suplimentare de citre personalul angajat pe functii publice
sau contractuale este posibild, in cazuri temeinic justificate, numai cu compensarea acestora

prin timp liber corespunzator. o

Art. 28. (1) Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul IF):S,A! _,"f' rile si
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conditiile prevazute de legislatia in vigoare. j

(2) Numdrul de ore suplimentare nu poate fi mai mare de 8 ore pe s



(3) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd potrivit legislatiei in vigoare, este
interzisa.

(4) Efectuarea de ore suplimentare de cétre salariatii 1.D.S.A., se solicita in scris, motivat,
de catre seful ierarhic superior cu acordul salariatului si cu aprobarea directorului IDSA.
Solicitarea de recuperare a orelor efectuate peste programul normal de lucru, se face in
scris, cu propunerea de acordare a sefului ierarhic superior si cu aprobarea directorului
LD.S.A., si se compenseazd prin acordare de timp liber corespunzitor, in urmitoarele 60

zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

E) EVENIMENTE

Art. 29. (1) In afara concediului de odihnd, functionarii publici mai au dreptul, pe
baza de cerere scrisd, in conditiile legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:
a) cdsdtoria functionarului public - 5 zile lucritoare;
b) nasterea sau césétoria unui copil - 3 zile lucritoare;
¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pani la gradul al IIl-lea a
functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare;
d) controlul medical anual - o zi lucratoare.
(2) In afara concediului de odihni, salariatii contractuali din administratia publici, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare au dreptul la zile de concediu
platite, in cazul urmétoarelor evenimente familiale deosebite:
a) cdsdtoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau casétoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul II a salariatului - 3 zile.

(3) Concediul platit, prevazut la alin. (1) si (2), se acordi, la cererea solicitantului, de
catre directorul IDSA.

Art.30. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la ¢

plata, in conditiile legii.



(2) Pentru ingrijirea sindtitii copilului/copiilor cu varsta cuprinsa intre 0-18 ani, parintii,
respectiv reprezentantii legali ai copilului au dreptul la o zi libers, firi obligatia
angajatorului de a plati drepturile salariale aferente. Pentru familiile cu 3 sau mai multi

copii, se acordd doud zile lucritoare libere pe an, consecutive sau separate.

Capitolul VI
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul I.D.S.A.
- reguli referitoare la procedura disciplinari-
Art. 31. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovitie de citre personalul L.D.S.A.,
prin care au fost incélcate indatoririle de serviciu prevazute in fisa postului, normele
generale de conduita profesionald a functionarului public previzute de lege, regulamentul
intern, contractul individual de muncd, raportul de serviciu sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi conform
prevederilor prezentului regulament.
(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica directorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt prevazute astfel:
a) pentru personalul contractual - de Legea nr. 53/2003, cu modificirile si completirile
ulterioare - Codul Muncii;
b) pentru functionarii publici - de Legea nr. 188/1999, republicatd, privind statutul
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare.
Pentru aceeagi abatere disciplinara se poate aplica numai o singur sanctiune.
Art. 32. (1) Constituie abateri disciplinare, urmitoarele fapte:
a) Intarzierea sistematica, nejustificati in efectuarea lucrarilor;
b) neglijentd repetati in rezolvarea sarcinilor de serviciu, stabilite conform figei postului;
c) desfagurarea altor activitdfi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal

sau care nu intrd in competenta de solutionare;




e) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de
serviciu, al furnizirii unor informatii sau facilitarii unor servicii care si diuneze activitatii
institutiei;
f) lipsa nemotivatd de la serviciu sau intirzierea repetati la serviciu;
g) parisirea institutiei in timpul orelor de program fiird aprobarea sefilor ierarhici;
h) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritaii sau institutiei publice din care face
parte;
i) exprimarea sau desfigurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a
unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege;
k) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege
speciala;
(2) Orice sesizare ficuti cu rea credinta de cétre un functionar public al 1.D.S.A. impotriva
unui coleg, fiind o manifestare de natura sa aduci atingere prestigiului institutiei publice in
care isi desfdsoara activitatea, constituie abatere disciplinari si va fi solutionati de citre
comisia de disciplina.

Art. 33. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare
ce se aplicd personalului ce ocupé functii publice sau contractuale sunt:
(1) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioads de pani la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare
in functia publica pe o perioadi de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publicd pe o perioada de pani la un an.
e) destituirea din functia publica.
(2) Pentru personalul contractual, sanctiunile disciplinare sunt:

a) avertismentul scris; —
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d) reducerea salariului de bazi si/sau dupd caz §i a indemnizatiei de conducere pe o
perioadé de 1-3 luni cu 5-10%.
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 34. (1) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare
se face, potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999, republicata, ale H.G. nr.1344/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind pentru functionarii publici,
iar pentru personalul contractual, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codului
Muncii, republicata.

(2) In cazul in care un angajat sdvarseste o abatere disciplinard, sanctionarea poate fi facuti
numai dupd o cercetare disciplinard prealabild, respectiv audierea celui in cauzi si
verificarea argumentelor acestuia in apdrarea sa, cu exceptia sanctiunii - avertismentul
scris.

(3) In vederea desfasurarii procedurii in fata comisiei de disciplind, salariatul va fi convocat
in scris de comisia de disciplina.

(4) Conducatorul institutului dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd, in forma scris3, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

(6) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(7) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturi de primire sau, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandati la domiciliul sau resedinta precizata de acesta.

(8) Raspunderea penald sau patrimoniald nu exclude raspunderea disciplinari pentru fapta
sdvarsitd, dacd aceasta constituie o incilcare a obligatiilor de serviciu sau a normelor de
comportare a salariatului in cauza.

(9) Pentru salariatii detasati, care sdvarsesc abateri disciplinare, sanctiunile se aplici de
catre institutia la care acestia sunt detasati, cu exceptia destituirii din functia publici -
pentru functionarii publici, respectiv desfacerea disciplinari a contractului individual de
munci - pentru personalul contractual. Sanctiunea privind destituirea din functia publici

sau desfacerea disciplinard a contractului individual de munca va putea fi aplicatd r

de unitatea care i-a detasat.
(10) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata, in conditiile legii,

al directorului.



Art. 35. Réspunderea morald, materiald, contraventionald si penali a personalului

I.D.S.A., se angajeazi conform legislatiei in vigoare.

Capitolul VII
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor personale (individuale) ale
salariatilor
Art. 36. Principiile pe care se bazeaza aceastd procedurd de solutionare a cererilor
sau reclamatiilor sunt:
a) Orice salariat are la dispozitie cdi neingridite de a sesiza angajatorul sau instantele

judecdtoresti competente cu privire la suspiciunea de Incélcare a unui drept al siu specificat

in dispozitii legale/reglementate, contractul individual de munc#, Regulamentul intern sau
alte documente asemanitoare;
b) Organizatia de sindicat poate intreprinde, inclusiv din proprie initiativa, actiuni legale,

inclusiv in justitie, in legéturd cu drepturile membrilor sii, pentru care existd suspiciunea

cé au fost incélcate:

¢) Orice salariat are dreptul la un raspuns corect, la sesizarea formulati;
d) Nu este acceptatd discriminarea de orice naturd a unui angajat care a depus o plangere,
contestatie sau sesizare referitoare la incdlcarea unui drept al siu specificat;
e) Se acorda prioritate solutiondrii interne a plangerii/cererii, in principal prin mediere ca
metoda preferata in solutionarea conflictelor;
f) Selectarea persoanei desemnate de angajator pentru solutionarea conflictelor interne se
face In functie de independenta si credibilitatea acesteia;
g) Plangerile se adreseazi superiorului ierarhic atunci cind acestea nu se referi la
activitdtile de care acesta este responsabil. In caz contrar, se adreseazi directorului, prin
secretariat/biroul registratura.

Art. 37. Salariatii se pot adresa sefilor ierarhic superiori, respectiv directorului
adjunct tehnic, sefului serviciului economic, pentru a solicita sau a sesiza orice aspect care

are legaturd directa sau indirecté cu raporturile de serviciu/munca. .
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Art. 38. In termenul previzut de lege, seful ierarhic superior,
adjunct tehnic, seful serviciului economic, va rispunde in scris s

comunicandu-i rdspunsul.



Art. 39. in cazul in care salariatul este nemultumit de raspunsul primit, acesta se
poate adresa directorului institutului.

Art. 40. Directorul trebuie s ia toate masurile pentru a putea rispunde solicitérilor
sau reclamatiilor salariatului, in aga fel incét sa nu lezeze drepturile celorlalti salariati.

Art. 41. Pentru cazul in care reclamatiile nu isi gisesc solutionarea multumitoare la
nivelul institutului, prin mediere, salariatul are dreptul de a se adresa instantelor

Judecétoresti competente.

Capitolul VIII

Dispozitii finale

Art. 42. Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, republicat, ale Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata (r2), ale Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici si a celorlalte acte care reglementeaza activitatea in cadrul LD.S.A. si se aplica
tuturor salariatilor institutiei (functionari publici si personal contractual), persoanelor cu
statut de delegat, detagat sau invitat al institutiei, precum si persoanelor aflate in practica
sau in perioada de pregitire a unor proiecte specifice, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare privind organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si
securitatea muncii, disciplina muncii si rispunderea disciplinari, civila si penala.

Art. 43. Prezentul Regulament Intern aprobat de directorul I.D.S.A., dupi
consultarea sindicatului din cadrul I.D.S.A., se va transmite tuturor serviciilor, birourilor,
compartimentelor care il vor aduce la cunostinta angajatilor sub semnaturi, si va fi afisat
in conditiile legii. Regulamentul intern va fi adus la cunostinta salariatilor institutiei
atagdndu-se prin anexd, luarea la cunostinti de citre acestia.

Art. 44. (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinard si atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului

contractual, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplinid are competenta de a cerceta incilcarea pre

regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in co



(3) In cazurile in care faptele sdvarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual rdspund potrivit legii in cazurile in care,
prin faptele sdvarsite cu incélcarea normelor de conduiti profesionals, creeazi prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Art, 45. Prezentul Regulament Intern poate fi modificat sau completat, in functie de
legislatia in vigoare, de asemenea poate fi revizuit atunci cAnd interesele legitime ale
salariatilor o impun sau la cererea majoritafii salariatilor, prin grija Compartimentului
Juridic si Resurse Umane.

Art. 46. Actele administrative sau cele cu caracter normativ prin care se stabilesc
reglementiri de ordine interioard specifice I.D.S.A., fac parte, de drept, din prezentul

regulament .

Art. 47. Anexelenr. 1, 2 si 3 fac parte integrantd din prezentul regulament intern.




