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Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament Intern al Institutului de Studii Sud-Est Europene, denumit in continuare
Institutul, se intocmeste in baza Art. 241 - 246 si a celorlalte dispozitii din Codul Muncii (Legea nr.
53/2003) - Republicare si in temeiul Legii nr. 319/2003 referitoare la Statutul personalului de cercetare-
dezvoltare, H.G. nr. 286 / 2011 — privind ocuparea unui post vacant sau temporar vacant si a criteriilor
de promovare pentru personalul administrativ, Legii nr. 206/2004 privind buna conduita in cercetarea
stiintifica, dezvoltarea tehnologica si inovare, cu modificarile si completarile ulterioare, Statutul si
Regulamentele Academiei Romane, pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Institutului de Studii Sud-Est Europene, al Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita
a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, al Legii nr. 62/2011 — a dialogului social,
Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, al Legii nr.116/2002 privind
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, si al altor acte normative prin care se stabilesc norme
obligatorii in domeniul protectiei muncii salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati si angajatori.
Art. 2. Prin Regulamentul Intern se stabilesc drepturile si obligatiile conducerii si ale angajatilor
Institutului, prevederile referitoare la organizarea timpului de lucru, acordarea recompenselor si
aplicarea sanctiunilor in conformitate cu legislatia in vigoare. Regulamentul Intern stabileste norme
generale de comportare individuald si de grup in concordanta cu specificul muncii din Institutul de
Studii Sud-Est Europene.

Art. 3. Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor Institutului de Studii Sud-Est
Europene, incadrati cu contract de munca pe duratd determinata sau nedeterminata, de la data semnarii
contractului de munca, indiferent de locul de munca, de atributiile sau functiile pe care le indeplinesc,
precum si celor care, prin natura muncii prestate, lucreaza in incinta institutiei (detasati, delegati,
colaboratori externi, masteranzi si studenti aflati in practica, personalului firmelor care activeaza in
institutie pentru efectuarea unor lucrari sau servicii de orice fel, persoane care viziteaza institutul,
voluntari). Pe langd respectarea prezentului Regulament Intern, persoanele enumerate mai sus vor
respecta normele privind sdndtatea si securitatea in munca, in partile care ii privesc, precum si planul de
paza si masurile care se pun in aplicare in situafii de urgentd si crizd ale titularului dreptului de
proprietate/administrare asupra spatiilor puse la dispozitie personalului Institutului.

Art. 4 (1) Angajarea salariatilor §i incheierea contractelor de munca individuale se face de catre
conducerea Institutul de Studii Sud-Est Europene conform criteriilor, conditiilor si procedurilor
prevazute in legi si alte acte normative subordonate legii, emise de organele competente.

(2) La semnarea contractului individual de munca fiecdrui angajat i se vor aduce aduce la cunostinta, sub
semnatura:

a) Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

b) Prevederile Regulamentului Intern;

¢) Clauzele contractului individual de munca;

d) Fisa postului;

e) Codul de conduita eticd si profesionala;

) Regulile de folosire a inventarului specific;

g) Regulile privind normele de sanatate si securitate iTn munca;

h) Regulile de paza si securitate impotriva incendiilor;

1) Actiunile care trebuiesc intreprinse la aplicarea planurilor pentru situatii de urgenta si criza;

J) Normele tehnice privind manipularea si gestionarea bunurilor;



k) Acordul angajatilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal-care se incheie si se semneaza
anterior semnarii documentelor necesare incadrarii in munca.

(3) Conducatorii compartimentelor de munca sunt obligati sa aduca la cunostinta noilor angajati:

- atributiile de serviciu cuprinse 1n fisa postului si in anexele la contractul individual de munca,

- Obiectivele si criteriile de evaluare ale performantelor individuale — prevazute in Anexa nr. 1, parte
integrantd a prezentului Regulament.

Art. 5 Regulamentul Intern constituie instrumentul juridic pe baza caruia sunt reglementate in cadrul
Institutului de Studii Sud-Est Europene urmatoarele aspecte:

a) respectarea principiului nediscriminarii si al combaterii oricaror forme de excluziune sociala si de
incalcare a demnitatii umane;

b) respectarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor;

C) asigurarea conditiilor de munca, protectia, igiena si securitatea muncii;

d) organizarea timpului de lucru si de odihna;

e) stabilirea de reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;

f) reguli privind solutionarea cererilor, propunerilor, sesizarilor si reclamatiilor individuale ale
salariatilor;

g) abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si reguli de procedura disciplinara;

h) reguli privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu media;

1) modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice institutiei.

1. Organizarea muncii

Art. 6 (1) Durata efectiva si obligatorie a timpului de lucru pe zi este de 8 ore si, respectiv, de 40 ore pe
saptamana, atat pentru personalul de cercetare cat si auxiliar si include:

a. activitate curenta la sediul Institutului;

b. activitate de informare-documentare sau n alte institutii din localitate, din tara sau strainatate;

¢. munca la domiciliul angajatului (conform Art. 108-110 din Codul Muncii ) sau utilizarea sistemului
de telemunca conform legii 81 din 2018, la solicitarea angajatului si cu acordul angajatorului, prin
modificarea contractului individual de munca cu act aditional.

d. activitate de teren cu durata limitata in zonele de lucru cuprinse in planul de cercetare stiintifica
sau in proiecte, granturi, contracte.
e. participare la manifestari stiintifice din tard si strdinatate precum si la actiuni de reprezentare a

Institutului de Studii Sud-Est Europene.

(2) Zilele de repaus saptamanale si de sarbatoare legala care nu au putut fi efectuate vor fi recuperate in
lunile urmatoare sau compensate potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Concediul anual de odihnd se acorda esalonat, pe toatd perioada anului, in conformitate cu
programarile aprobate de conducerea Institutului in conditiile legii, Art.144, CM.

(4) Absentele nemotivate se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art. 7 (1) Programul zilnic de lucru pentru personalul angajat cu norma de lucru de 8 ore pe zi, se
desfasoara in intervalul orar 7.30 - 16.00 (de luni pana vineri). Programul de lucru al personalului
incadrat cu timp partial se va organiza impreund cu superiorul direct. Programul normal de lucru se
stabileste in cadrul Adunarii Generale a Salariatilor si se aproba de catre Consiliul Stiintific.

Programul decalat de lucru este o exceptie temporara la programul normal; acesta este motivat
individual si se aproba de catre Consiliul Stiintific, la cererea expresd a salariatului, in functie de
necesitati sau constrangeri reale.



(2) Conducerea Institutului are dreptul sa modifice programul de lucru in functic de necesitatile
institutiei, respectand legislatia in vigoare.

Art. 8 (1) Conducatorii compartimentelor de munca au obligatia sa organizeze activitatea subalternilor
astfel Incat sarcinile de serviciu sa fie indeplinite n timpul normal de lucru.

(2) Activitatile de muncd suplimentare se compenseaza prin ore libere platite In urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acestora, in conditiile legii;

(3) Aceeasi prevedere se aplica si pentru orele efectuate in timpul zilelor libere si a sarbatorilor legale;
(4) Durata maxima legald a timpului de lucru nu poate depasi 48 de ore pe sdptimand, inclusiv orele
suplimentare.

Art. 9 (1) Evidenta prezentei la locul de munca se documenteaza la sediile in care isi desfasoarad
activitatea angajatii, pe baza Condicii de Prezenta, in care personalul va semna zilnic, la Inceputul si la
sfarsitul programului de lucru.

(2) Tn cazul in care angajatul Intarzie maximum 2 ore intr-o zi sau absenteazi o zi de la locul de munca
si acest lucru se datoreaza unor situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa angajatului
(boala, accident etc.), acesta are obligatia de a anunta telefonic superiorul ierarhic, urmand ca in cel mult
2 (douad) zile lucratoare sa fie prezentate conducerii dovezile privind motivarea absentei, in caz contrar
fiind antrenata raspunderea disciplinara a salariatului vinovat.

Art. 10 (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, in urma
aprobarii conducerii institutiei.

(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 unor institutii de invatdmant superior.

(3) Concediile fara platd, concediile de odihna, invoirile si concediile legale se acordda pe baza unei
cereri scrise. Cererea se va completa de catre solicitant si va fi supusda aprobarii sefului direct,
reprezentantului Resurse Umane si Directorului.

(4) Cererile de concediu de odihna se vor Tnainta spre aprobare cu minimum 5 zile lucratoare inainte, cu
exceptia cazurilor de fortad majora.

Art. 11 (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an calendaristic, pentru anul
viitor. Propunerile de programare a concediilor vor fi initiate de catre angajati si se vor aproba de cétre

Director.

(2) Pentru personalul Institutului, concediul de odihna se poate acorda si fractionat, cu conditia ca una
din fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucritoare (neintrerupt). In situatii speciale, conducerea poate
solicita intreruperea concediului, cu acordul salariatului $i compensarea pecuniard a eventualelor
cheltuieli ocazionate de reluarea activitatii.

(3) Angajatul care solicitd concediu de odihnd este obligat sd se asigure ca va avea un inlocuitor pe
perioada absentei lui din institufie, pentru a nu periclita buna desfasurare a activitatilor.

(4) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o0 perioada de 18 luni, incepand cu
anul urmator celui 1n care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(5) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihnd 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, caz in care salariatul este obligat sa solicite in scris reprogramarea, cu cel putin 15 zile
anterior noii date propuse pentru efectuarea acestuia.

(6) Compensarea 1n bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul Incetarii
contractului individual de munca.



(7) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite consecutive
in preajma evenimentului, care nu se includ in durata concediului de odihnd, dupa cum urmeaza:

casdtoria salariatului 5 zile lucratoare;

casatoria unui copil 3 zile lucratoare;

nasterea sau adoptiunea 5 zile lucratoare + 10 zile daca a urmat un curs de
puericultura

decesul bunicilor sau al unei rude de gradul | 3 zile lucratoare;

2

la schimbarea locului de muncad in cadrul | 5 zile lucratoare;
aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului n
alta localitate

obligatii cetatenesti (citatii, comisariat, | 1 zi lucratoare pentru Bucuresti si o raza de 100 de

politie etc.) km n Tmprejurimi;

2 zile lucratoare pentru alte destinatii;
donatori de sange conform legislatiei in vigoare
auto recenzare 1 zi lucratoare

(8) Angajatii mai beneficiaza, la solicitarea scrisa adresata sefului ierarhic, de o zi libera platita pentru
ziua de nastere a acestora.

Art. 12 (1) Evidenta prezentei salariatilor la serviciu se monitorizeaza pe baza datelor inregistrate in
condica de prezenta si a referatelor Intocmite de sefii de compartimente.

(2) Situatiile privind stadiul efectuarii normei lunare de ore lucrate se iIntocmesc de catre Resurse Umane
si se avizeaza de catre manager/director.

(3) Evidenta invoirilor, a concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor de studii si a celor
fara plata se efectueaza si se pastreaza de catre Resurse Umane.

2. Norme generale de conduita profesionala a salariatilor

Art.13. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au
obligatia de a avea un comportament adecvat in promovarea intereselor institugiei.

Art. 14 Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin si cu respectarea eticii profesionale.

Art. 15 (1) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acestei entitafi.

(2) Salariatilor Institutului de Studii Sud-Est Europene le este interzis:

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Institutului de Studii
Sud-Est Europene, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele in dezvoltare;

b. sa faca aprecieri publice neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Institutului de Studii Sud-Est Europene are calitatea de parte;

c. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege, daca nu
sunt abilitati in acest sens;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, dacd aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
Institutului de Studii Sud-Est Europene;



(3) Prevederile alin. (2) pct. a, b, ¢ si d se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada
de inca 2 ani, 1n baza unui acord de confidentialitate ce se constituie drept act aditional la contractul
individual de munca.

Art. 16 (1) In relatiile interpersonale ale angajatilor Institutului, precum si in relatiile cu alte persoane
fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinia,
corectitudine si amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
Institutului, precum si persoanelor cu care vor interactiona in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin:

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c. orice act care aduce atingere integritatii fizice si psihice a persoanei.

(3) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum
si bunurile aparfinand institutiei, exclusiv pentru desfasurarea activitatilor aferente atributiilor de
serviciu stabilite.

CAPITOLUL I
Criterii si procedura de angajare-Conditii de angajare
Art. 17. (1) Incadrarea salariatilor se face prin concurs sau examen, dupi caz.

(2) In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au prezentat
mai multi candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

(3) Conditiile de organizare ale concursului/examenului pentru angajare/promovare sunt cele
prevazute in Legea nr. 319/2003 referitoare la Statutul personalului de cercetare dezvoltare pentru
personalul de cercetare, Statutul Academiei Roméane, Ordinul MEN nr. 6129/2016 privind
promovarea in functiile de CSI si CSII etc, iar in cazul personalului administrativ Se vor respecta
prevederile H.G. nr. 286/2011 referitoare la aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzator functiilor
contractuale din sectorul bugetar.

(4) Pentru personalul de cercetare, anuntul concursului va fi publicat intr-un ziar central si prin
afisare la sediul si pe site-ul Institutului de Studii Sud-Est Europene (Art. 15(2) din Legea 319/2003).
Tnscrierea la concurs se face in 30 zile calendaristice de la data publicarii anuntului (Art. 15(3) din
Legea nr. 319/2003), iar finalizarea concursului este Tn maxim 30 zile calendaristice de la data
incheierii Tnscrierii (Art. 15(7) din Legea nr. 319/2003).

(5) Pentru personalul de conducere si administrativ, anunful concursului se publica obligatoriu
in Monitorul Oficial, Partea a-ll1l1-a, intr-un ziar de circulatie nationala, pe site-ul Guvernului
posturi.gov.ro, la sediul Institutului de Studii Sud-Est Europene si, dupa caz, pe site-ul Institutului de
Studii Sud-Est Europene, cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data desfasurarii concursului (Art.
7(1) din H.G. nr. 286/2011), iar dosarul se depune Tn maxim 10 zile lucratoare de la data afisarii
anuntului (Art. 19(1) din H.G. nr. 286 / 2011). Daca conducerea Institutului de Studii Sud-Est Europene
considera necesar se poate asigura publicarea anuntului §i prin alte forme de publicitate suplimentara.

(5) In vederea participarii la concurs sau dupa caz, examen, solicitantii vor depune la persoana
responsabild cu resursele umane un dosar care va contine in mod obligatoriu actele prevazute in Art.
15(6) din Legea nr. 319 /2003 si in Art. 6 din H.G. nr. 286 / 2011.

(6) Persoana responsabila cu resursele umane va verifica continutul dosarului, vizdnd actele
depuse pentru conformitate cu originalul, cu exceptia actelor necesare pentru CS II si CS I, care vor
trebui legalizate la notariat.



(7) Componenta comisiei de concurs sau de examinare In vederea angajarii sau a promovarii, se
stabileste prin decizia directorului Institutului de Studii Sud-Est Europene pentru personalul
administrativ. Pentru personalul de cercetare Comisia de Concurs se propune de citre directorul stiintific
si se aproba prin decizie de catre directorul Institutului de Studii Sud-Est Europene (Art. 16 (2) din
Legea nr. 319 / 2003), Comisiile pentru CS II si CS I trebuind sa aiba si aprobarea Sectiei de Stiinte
Istorice si Arheologie a Academiei Romane (Art. 15 j din Statutul Academiei Romane).

(8) Bibliografia si tematica pentru concurs se intocmesc de seful compartimentului in care
urmeaza sa se facd angajarea si se aproba de Consiliul Stiintific al Institutului de Studii Sud-Est
Europene (Art. 15(5) din Legea nr. 319 / 2003), iar pentru personalul juridic, financiar-contabil si
administrativ in Consiliul de Administratie.

Art. 18. Conditiile principale pentru angajarea si promovarea personalului de cercetare sunt cele
prevazute in Art. 16 din Legea nr.319 si in Ordinul MEN 6129 / 2016 pentru posturile de CS 1si CS 1L
Angajarea si promovarea personalului de cercetare se poate face prin concurs, pe un post vacant sau prin
transformarea unui post vacant.

Art. 19. (1) Conditiile generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant in cazul
personalului financiar contabil, juridic si administrativ sunt reglementate de Art. 3 din H.G. nr. 286 /
2011.

(2) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineascad persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta (Art. 4 din H.G. nr. 286/2011).

Art. 20 (1) Tncadrarea pe post se face cu contract de muncii pe perioadi nedeterminati sau
determinata, in conditiile Legii 53/2003.

(2) Pentru verificarea aptitudinilior salariatului, perioada de proba este de 90 zile calendaristice
pentru functiile de executie si 120 zile calendaristice prntru functiile de conducere (Art. 31 alin. 1 din
Legea 53 / 2003-Codul Muncii) .

(3) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca. In aceasta
perioada, contractul individual de muncd poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la
initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea acesteia (Art. 31(3) din Legea 53 / 2003).

(4) Perioada de proba constituie vechime in munca.

(5) Pentru absolventii institutiilor de invatdmant superior, primele 6 luni dupad debutul in profesie
se considera perioada de stagiu (Legea 335/12.12.2013), odata cu incheierea contractului individual de
munca (CIM) fiind necesara si incheierea unui contract de stagiu (anexd la CIM) (Art. 16 alin 1 din
Legea 335/ 2013). La sfarsitul perioadei de stagiu, daca evaluarea s-a finalizat fara promovarea acesteia,
CIM poate Tnceta doar printr-o notificare scrisa, fara preaviz si fara a fi necesara motivarea acesteia.

Art. 21. (1) Institutul de Studii Sud-Est Europene poate incheia contracte pe perioada determinata doar
in urmatoarele situatii, prevazute de Art. 83 din Legea 53 / 2003- Codul Muncii:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii CIM (concediu crestere copil, concediu fara platd pe
o perioada mai mare de 30 zile lucratoare- Art. 28 din H.G. nr. 250/ 1992).

b) cresterea sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului

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

d) angajarea pensionarilor, care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul

e) pentru desfagurarea unor lucrari, proiecte de cercetare.

Art. 22. (1) O persoana poate fi angajatd numai in baza unui certificat medical, care constata faptul ca
titularul este apt pentru prestarea acelei munci. Nerespectarea acestei prevederi atrage nulitatea



contractului individual de munca. Certificatul medical trebuie prezentat obligatoriu inaintea desfasurarii
concursului de angajare (Art. 27 alin 1, 2 in Legea 53/2003).
(2) Dupa angajare, medicul specialist de medicina muncii din firma cu care Institutului de Studii Sud-Est
Europene are contract de prestari servicii va completa fisa de aptitudine cu concluzia examenului
medical la angajare: apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul de munca respectiv (H.G.
nr. 355/ 2007).
Art. 23. (1) Munca prestatd de salariat Tn temeiul unui contract individual de munca, ii confera
salariatului vechime in munca.

(2) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, Institutului de
Studii Sud-Est Europene ia in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de
activitate decat cele bugetare.

CAPITOLUL 11

Drepturile si obligatiile partilor

Art. 24 Personalul Institutului are urmatoarele drepturi, care vor fi acordate si exercitate cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptaimanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la concediu fara plata;

e) dreptul la programul de lucru redus;

f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

g) dreptul la demnitate in munci;

h) dreptul la securitate si sanatate in munca;

1) dreptul la acces la formarea/perfectionarea profesional;

j) dreptul la informare si consultare;

k) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
1) dreptul la protectie in caz de concediere;

m) dreptul la negociere colectiva si individuald;

n) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

p) dreptul la opinie;

q) dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care ii vizeaza direct pe salariati,
r) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 25 (1) Personalul Institutului are obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a
indeplini toate sarcinile de serviciu ce 1i revin potrivit fisei postului, contractului individual de munca si
dispozitiilor date de managerul institutiei;

(2) Principalele obligatii ale salariatilor Institutului sunt urmatoarele:

a) sa respecte prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in contractul colectiv de munca aplicabil, in
contractul individual de muncd, in Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului, n
procedurile Sistemului de Control Managerial, precum si in alte proceduri de lucru si reglementari
interne ale Institutului;

b) sa isi Insuseasca si sa respecte normele de munca, precum si alte reguli si instructiuni stabilite pentru
locul de munca specific salariatului;



c) sa realizeze cu responsabilitate si la un nivel maxim de competentd indatoririle de serviciu prevazute
in fisa de post pe care este obligat sd o ia la cunostinta si sd o respecte cu profesionalism;

d) sa respecte disciplina muncii;

e) sa respecte programul de lucru, precum si folosirea integrald si eficienta a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu, inregistrandu-se zilnic 1n ora intrdrii si, respectiv, ora iesirii din
unitate;

f) sd nu paraseascd locul de munca 1n timpul orelor de program, decat cu acordul sefului ierarhic;

g) sd frecventeze si sd absolve formele de pregatire si perfectionare profesionald agreate de
manager/director, sa cunoasca dispozitiile legale, normele si instructiunile privind activitatea pe care o
desfasoara;

h) sa participe la evaluarile periodice realizate de catre Institut, conform prevederilor reglementare
incidente;

i) sa tind evidenta si sa raporteze periodic sau ori de cate ori este solicitat, date cu privire la activitatea
profesionald;

j) personalul cu functii de conducere are obligatia de a informa salariatii din subordine 1n legaturd cu
dispozitiile de serviciu transmise de managerul/directorul institutiei;

k) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

1) sd respecte normele de igiend, securitate si sdndtate In muncd, normele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, normele generale de prevenire si stingere a incendiilor (PSI), de
prevenire a accidentelor si a altor tipuri de situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea
corporala sau sdnatatea unor persoane sau bunurile institutiei,

m) sa respecte si sa duca la indeplinire dispozitiile cuprinse Tn contractele de furnizare de servicii
medicale;

n) salariatii au obligatia de a participa la controalele periodice de medicina a muncii;

0) sa respecte secretul de serviciu, respectiv sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor
stabilite conform reglementarilor interne si a prevederilor legale incidente;

p) sa nu afecteze in niciun mod imaginea Institutului, conform prevederilor Codului de conduita etica si
profesionald existent;

q) sa pastreze In bund stare bunurile de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul
Institutului;

r) sd respecte regulile de conduita etica si profesionala existente la nivelul Institutului,

s) sd se comporte corect in cadrul relatiilor de serviciu, sd respecte munca celorlalti salariati, sa asigure
un climat de disciplind, ordine si buna intelegere la locul de munca, sa nu savarseasca acte de violenta
fizica sau de limbaj in cadrul Institutului la adresa salariatilor/colaboratorilor sau invitatilor Institutului
sau sa lezeze demnitatea acestora prin actele comise;

t) sa nu introducd si sd nu consume bauturi alcoolice/substante halucinogene/stupefiante/droguri in
sediul institutiei si sd participe activ la efectuarea eventualelor controale cu privire la depistarea
consumului de bauturi alcoolice/substante halucinogene /stupefiante/droguri in sediul institutiei;

u) sa Instiinteze fara intarziere seful ierarhic superior in legaturd cu observarea existentei unor nereguli,
abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca si sa actioneze pentru diminuarea efectelor acestora
sau, dupd caz, pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea
bunurilor Institutului;

v) sd nu execute lucrdri care nu sunt in folosul Institutului in timpul programului de lucru si in sediul
institutiei;

w) sd nu organizeze intruniri care nu tin de obligatiile de serviciu in sediul Institutului, fard aprobarea
prealabild a conducerii institutiei;



x) sa anunte seful ierarhic, de urgentd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la
serviciu (boald, situatii de fortd majora);

y) sa nu produca niciun fel de prejudicii Institutului, mai ales rezultate din nerespectarea disciplinei
muncii;

z) sa utilizeze cu maxima responsabilitate si in conformitate cu instructiunile si documentatiile tehnice
aparatura, echipamentele, instalatiile/programele/bazele de date aflate in dotarea serviciului/biroului/
compartimentului/sectiei in care isi desfasoara activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea
acestora in deplind siguranta, exclusiv in interesul Institutului;

aa) sd permita responsabilului cu protectia si securitatea sistemului informatic al Institutului efectuarea
operatiunilor de backup in privinta tuturor documentelor prelucrate pe echipamentul de calcul repartizat
si sa comunice de urgenta acestuia eventualele probleme hardware si/sau software ale echipamentelor de
calcul, respectiv ale bazelor de date pe care le gestioneaza,

bb) cu exceptia incapacitatii temporare de munca, in cazul solicitarilor privind efectuarea concediului de
odihna, a concediului de maternitate sau a celor privind suspendarea contractului individual de munca la
initiativa salariatilor ori prin acordul partilor, salariatii in cauza au obligatia s recomande o persoana,
dintre angajatii institutiei, care ar putea sa le preia atributiile curente de serviciu,

cc) sa se familiarizeze cu continutul regulamentelor interne si al oricdror altor dispozitii cu caracter
normativ in legatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea desfasurata si sa se
conformeze acestora intocmai;

dd) sa se abtind in exercitarea atributiilor ce le revin de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor politice;

ee) sa respecte Intocmai prevederile legale privind circuitul ierarhic al documentelor in cadrul
Institutului de Studii Sud-Est Europene.

Art. 26 (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a. sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b. sa stabileascd atributiile, responsabilititile si competentele corespunzatoare fiecarui salariat, in
conditiile legii, ale Codului Muncii, ale Regulamentului de organizare si functionare a Institutului si ale
prezentului Regulament;

c. sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

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

e. sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului Regulament;

f. sd stabileascd obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

(2) Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

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

b) sa asigure conditiile corespunzatoare de munca;

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

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii;

e) sd se consulte cu reprezentantii salariatilor sau, dupd caz, cu sindicatul in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina angajatorului, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
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g) sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze Inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in munca, in meserie si
specialitate;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

j) sa evalueze salariatul numai dupd obiectivele de performanta individuale impuse, precum si dupa
criteriile de evaluare a realizarii acestora;

k) sd iInmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca anterior inceperii activitatii.

CAPITOLUL 111

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 27 In vederea mentinerii si imbunitatirii conditiilor de desfasurare a activitatii si asigurdrii unor
reguli eficiente privind protectia, igiena §i securitatea in munca, in cadrul institutiei, atat conducerii
institutiei cat si salariatilor le revin o serie de obligatii ce trebuie respectate in conformitate cu Legea nr.
319/2006 a securitatii si sanatatii Tn munca.

Art. 28 Obligatii privind normele de protectie, sanatatea §i securitatea In muncd revin conducerii
institutiei. In vederea asigurarii conditiilor de sinitate si securitate in munca conducerea institutiei are
urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si execufie a constructiilor, a echipamentelor tehnice,
precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme normelor de protectie a muncii, prin
a caror aplicare sa fie eliminate riscurile de accidentare si de Tmbolnavire profesionala a salariatilor si a
altor persoane participante la procesul de munca;

b) sa solicite inspectoratului de stat teritorial pentru protectia muncii autorizarea functionarii unitagii din
punct de vedere al protectiei muncii, s mentina conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si
sa ceara revizuirea acesteia In cazul modificarii conditiilor initiale in care a fost emisa;

c) sa stabileasca pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca atributiile si
raspunderea ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzdtor functiilor exercitate;

d) sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de protectie a muncii, cu prilejul controalelor si
al cercetarii accidentelor de munca;

e) sa desemneze, la solicitarea inspectoratului de protectie a muncii, salariafii care sa participe la
efectuarea controlului sdu la cercetarea accidentelor de munca;

f) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident sau accident mortal in care sunt
implicate mai multe persoane, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stdri ar genera alte
accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

g) realizarea efectivd a obligatiilor prevazute mai sus revine persoanelor desemnate cu atributii in
organizarea si conducerea procesului de munca.

Art. 29. Obligatii privind realizarea masurilor de protectie, sandtatea si securitatea in munca de cétre
salariati:

a) sd-si insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea Tn asa fel, incat sd nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;
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e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

g) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL IV

Disciplina muncii si raspunderea disciplinara

Art. 30 (1) Managerul Institutului dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd cd acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prezentul Regulament,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale sefilor ierarhici.

(3) Constituie abateri disciplinare:

a) incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii si inlaturdrii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzieri, plecari inainte de incheierea programului, sau
depésirea programului, fara acordul sefului ierarhic;

c) parasirea repetatd a locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

d) absentarea nemotivata;

e) nerespectarea ordinii, curateniei si disciplinei la locul de munca;

f) neprezentarea la examenul medical obligatoriu;

g) exploatarea nerationald a echipamentelor de lucru;

h) manifestarile prin care se aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii superiorilor ierarhici,
colegilor sau subalternilor din cadrul Institutului sau persoanelor cu care salariatul intrd in legdturd in
exercitarea functiei prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluiri ale unor aspecte ale vietii
private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

1) incitarea la acte de indisciplina sau insubordonare pe linie ierarhica;

J) neexecutarea la termen a atributiilor corespunzdtoare functiei pe care o ocupd, in conformitate cu fisa
postului;

k) incdlcarea grava sau repetatd a sarcinilor de serviciu;

1) refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic sau managerul Institutului
privind Tndeplinirea sarcinilor de serviciu;

m) exprimarea in mod public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Institutului, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

n) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

o) dezvaluirea de informatii la care salariatul are acces in exercitarea functiei, dacd aceasta dezvaluire
este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile Institutului ori
ale unor superiori ierarhici, colegi sau subalterni, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

p) acordarea de asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd natura Tmpotriva statului sau Institutului ;

q) orice acte sau fapte care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor prevazute de lege ale
Institutului;
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r) orice alte acte sau fapte prin care se incalca dispozitiile legale incidente, reglementarile interne,
prevederile prezentului Regulament si/sau clauzele contractului individual de munca.

(4) Se considera abateri disciplinare si urmdtoarele fapte, dacd nu sunt sdvarsite in asemenea conditii
incat sa constituie, potrivit legii, infractiuni:

a) nerespectarea normelor de securitate si sandtate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

b) punerea in pericol prin acte deliberate sau prin neglijentd a securitatii institutiei, a locului de munca, a
personalului sau provocarea de avarii;

c) provocarea de pagube materiale Institutulu;

d) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartindnd Institutului sau
personalului acestuia;

e) distrugerea intentionata de bunuri.

(5) Procedura de cercetare disciplinara si raspunderea disciplinara sunt prevazute de Legea nr. 53/2003 —
Codul Muncii, republicat si de prezentul Regulament.

(6) Prin completarea si reactualizarea Regulamentului Intern se pot prevedea ca abateri disciplinare si
alte fapte decat cele descrise anterior.

Art. 31 (1) Sanctiunile disciplinare se aplica salariatilor incadrati cu contract individual de munca, dar si
celor detasati de la un alt angajator. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

(2) Sanctiunile disciplinare sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, acesta prevaleaza.

Art. 32. Absentele nemotivate repetate, precum si absentarea nemotivata timp de 3 zile lucratoare
consecutiv atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de muncd, in urma efectuarii
cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 33 (1) Raspunderea disciplinard nu opereaza in urmatoarele situatii:

a) in caz de legitima aparare;

b) stare de necesitate;

c) constrangerea fizicd sau morala;

d) eroare de fapt.

Art. 34 Reguli referitoare la procedura disciplinara:

(1) Sesizarea unei abateri disciplinare poate fi facuta de orice persoana care in mod direct si nemijlocit a
luat cunostintd de savarsirea acesteia sau a fost victima unei hartuiri, agresiuni morale, verbale sau
fizice.

(2) Ca urmare a sesizarii angajatorului cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare sau a constatarii
incalcarii de catre un salariat a normelor legale, ale prevederilor prezentului Regulament, ale
contractului individual de munca sau a contractului colectiv de munca aplicabil, dupa caz, deciziilor si
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, managerul va dispune efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile, de catre Comisia de Etica si Disciplina.
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(3) Comisia de Etica si Disciplina a Institutului de Studii Sud-Est Europene este alcatuita din 3 membri,
dupa cum urmeaza:

- 1 reprezentant din partea conducerii;

- 2 reprezentanti din partea angajatilor (nu avem sindicat/lider de sindicat);

- 1 reprezentant din cadrul Resurse Umane, ce asigura secretariatul Comisiei,

(4) In cazuri exceptionale, membrii Comisiei de Etica si Disciplind pot fi inlocuiti de trei suplinitori
desemnati prin act administrativ de catre manager/director.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o sanctiune nu poate fi dispusd Inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris.

(6) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de Comisia
de Etica si Disciplind Tmputernicita de cétre angajator sa realizeze cercetarea disciplinard prealabild,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(7) Comisia de Etica si Disciplina il va convoca in scris pe salariatul cercetat cu cel putin 48 ore inaintea
efectudrii cercetarii disciplinare.

(8) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (5) fard un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

Art. 35 (1) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustini
toate apdrarile Tn favoarea sa si sa ofere comisiei Imputernicite toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare. Salariatul are dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de
reprezentantul salariatilor ori de un reprezentant al sindicatului al carui membru este, dupa caz.

2) Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare probele pe
care le considera necesare.

(3) Comisia de Etica si Disciplind numitd pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are
obligatia de a lua o nota scrisa de la salariatul ascultat, nota 1n care se va preciza pozitia salariatului fata
de fapta pe care a comis-o si imprejurarile invocate in apararea sa.

(4) Cercetarea disciplinara prealabild are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovdtie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atata timp cat
vinovatia sa nu a fost dovedita,

a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdturd cu abaterea disciplinard pentru care a fost
sesizata comisia de disciplina;

c) proportionalitatea, conform cdruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

d) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decét o singura
sanctiune disciplinara.

(5) Cu prilejul fiecarei audieri, Comisia de Etica si Disciplina va intocmi un proces-verbal, urménd ca la
finalizarea cercetarii disciplinare prealabile sa redacteze si un raport de cercetare disciplinara care
cuprinde analiza, constatarile i propunerile comisiei.

(6) Raportul de cercetare disciplinard trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea
salariatului, prezentarea conditiilor si Tmprejurdrilor in care fapta a fost savarsitd, prezentarea
consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor
sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului,
probele administrate si propunerile Comisiei de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinard a
salariatului, cu indicarea temeiurilor de drept, dupa caz.
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Art. 36 (1) In baza propunerii Comisiei de Etica si Disciplind, angajatorul va emite decizia de
sanctionare, dupa caz.

(2) Decizia de sanctionare se redacteaza de catre reprezentantii ai Resurselor Umane.

(3) Dosarul privind sanctionarea unui angajat trebuie sa cuprinda:

a) sesizarea/referatul intocmit de persoana care a sesizat savarsirea abaterii disciplinare, insotit de
eventualele probe materiale,

b) apararea salariatului propus pentru sanctionare, in scris, sau procesul - verbal in situatia refuzului
salariatului de a se apara,

c) procesul - verbal al audierii sau, dupd caz, de neprezentare la audiere, semnat de persoanele
imputernicite, de salariat si, daca este cazul, de reprezentantul salariatilor sau al sindicatului al carui
membru este,

d) raportul Comisiei de Etica si Disciplina prevazut la Art. 35 alin. (6) din prezentul Regulament.

(4) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.

(5) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta (inregistrarea raportului de efectuare a
cercetarii disciplinare), despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei, conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 37 (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

b) precizarea prevederilor din prezentul Regulament, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate cu vinovatie de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute iIn Codul Muncii, nu a fost efectuata
cercetarea disciplinard;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;

f) instanta judecatoreasca competenta la care sanctiunea disciplinard poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

(3) Decizia se comunicd/se preda personal salariatului, cu semnatura de primire ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

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

Art. 38 (1) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o nouad sanctiune disciplinara in acest termen.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata printr-o decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

CAPITOLUL V
Recompense
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Art. 39 Salariatii care isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile atribuite in conformitate cu
criteriile de evaluare a activitatii profesionale, avand si o conduitd demna si colegiala, pot primi sau pot
fi propusi pentru recompensare, potrivit dispozitiilor legale, astfel:

a) evidentierea in cadrul biroului, serviciului, compartimentului, mentionarea nominald in rapoartele
institutiei, multumirea verbala sau scrisa adresata de catre conducerea Institutului;

b) acordarea de trepte sau gradatii superioare in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) acordarea de diplome si titluri de onoare, acordarea de insigne si medalii.

Recompensele prevazute la literele b) si c¢) vor fi acordate salariatilor cu respectarea legislatiei in
vigoare, iar orice forma de recompensare se noteaza in dosarul personal al angajatului.

CAPITOLUL VI

Evaluarea si promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din cadrul
institutiei

Art. 40. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul
Institutului de Studii Sud-Est Europene se va efectua conform Ordinului MEN 6129/2016.

Art. 41. Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din cadrul Institutului de
Studii Sud-Est Europene se va efectua conform Ordinului MEN 6129/2016.

CAPITOLUL VII

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al demnitéitii umane

Art. 42 (1) In cadrul relatiilor de munca din cadrul Institutului de Studii Sud-Est Europene se aplica
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirectd fatd de salariati, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate sindicala, este interzisa.

Art. 43 (1) Constituie discriminare, orice comportament avand ca scop:

a) utilizarea de catre angajator sau de catre oricare sef de compartiment, sectie, birou, serviciu, din
cadrul Institutului, a unui comportament abuziv, a unor practici care dezavantajeaza sau favorizeaza
anumiti salariati in legatura cu relatiile de munca si cu drepturile pe care acestia le au in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si de tratament;

b) modificarea unilaterald de catre angajator sau de catre sefii de compartimente, sectii, birouri, servicii
din Institutul de Studii Sud-Est Europene a conditiilor de munca si a relatiilor de munca pentru salariatii
care au facut o reclamatie sau au depus o plangere, in conditiile prevazute de lege;

c) actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrAngerea ori inlaturarea, recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de
legislatia muncii;

(2) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la al.(1), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 44 (1) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii pe care urmeaza sa o desfasoare, de protectie sociald, de securitate §i protectie sanitara,
precum si de respectarea demnitatii si constiintei, fara nici o discriminare.

(2) Salariatii Institutului de Studii Sud-Est Europene au dreptul de a reclama Resurselor Umane si
conducerii toate faptele de discriminare, marginalizare sociala sau de incalcarea drepturilor previzute de
prezentul Regulament Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si de contractul individual
de munca, la care sunt supusi.
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CAPITOLUL VIII

Proceduri interne

Art. 45, Institutul de Studii Sud-Est Europene promoveaza si solicita tuturor angajatilor sai respectarea
tuturor politicilor §i procedurilor interne. Acestea sunt considerate parte integrantd a
atributiilor/responsabilitatilor stabilite potrivit fisei fiecarui post.

Art. 46. Eventualele Intrebari sau neclaritati privind dispozitiile legale in materia dreptului muncii, ale
prezentului regulament sau procedurile interne, pot fi clarificate pe cale ierarhica la solicitarca
angajatilor.

CAPITOLUL IX
Procedura privind evaluarea profesionala si evaluarea profesionala prealabila concedierii
salariatului pentru necorespundere profesionala
Art. 47 (1) Evaluarea personalului Institutului de Studii Sud-Est Europene se face in baza
Regulamentului cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul aparatului
propriu al Academiei Romane si pentru personalul unitatilor subordonate Academiei Romane.

(2) Tn baza acestui regulament criteriile de evaluare ale personalului Institutului de Studii Sud-
Est Europene sunt urmatoarele:

pentru functiile de conducere

a) competentd manageriald - influenta, coordonare si supervizare;
b) competentd decizionala - judecata si impactul deciziilor;

C) competenta profesionala - cunostinte si experienta;

d) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

e) eficacitate si eficienta - conditii de munca;

f) comunicare §i reprezentare - contacte.

pentru functiile de executie
a) competenta profesionald - cunostinte si experienta,
b) complexitate, creativitate i diversitatea activitatilor;
c) eficacitate si eficienta;
d) calitatea muncii - influenta, coordonare si supervizare;
f) comunicare.
Prezenta procedura stabileste cadrul si regulile privind evaluarea profesionald prealabila concedierii
pentru necorespunderea profesionald prevazuta de Art.61 lit. d) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
(3) Prevederile prezentei Proceduri se aplica in cadrul Institutului salariatilor care, in urma evaluarii
anuale a performantelor profesionale individuale, au obtinut calificativul final nesatisfacator si
salariatilor care, Tn urma evaludrii anuale a performantelor profesionale individuale, au obtinut
maximum nota 2,00 ca nota finald pentru indeplinirea obiectivelor in perioada evaluatd. De asemenea,
prezenta procedura se aplica salariatilor care isi reiau activitatea dupa o pauza consecutiva de cel putin 6
luni, care vor fi evaluate din punct de vedere al performantelor individuale, conform Ordinului MEN
6129/2016, la expirarea unui termen de minimum 6 luni de la data reintegrarii.
(4) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la Art. 61 lit. d) din Legea nr.53/2003- Codul
muncii, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare, poate fi dispusd numai dupa evaluarea
prealabila a salariatului prin care sd probeze fapte obiective si repetate de naturd sa evidentieze carente
profesionale ale salariatului, delimitdndu-se in acest mod de neindeplinirea accidentald, dar culpabila a
obligatiilor de serviciu (situatie in care poate interveni raspunderea disciplinara).
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(5) Concedierea salariatului in lipsa evaluarii profesionale prealabile, efectuatd conform prevederilor
prezentei proceduri, este lovita de nulitate absoluta.

Art. 48 (1) Evaluarea salariatului care a obtinut in urma evaludrii periodice calificativul nesatisfacator,
se efectueaza de catre o Comisie numita prin decizie a managerului Institutului.

(2) Comisia este alcatuitd din persoane care detin pregatirea profesionald, iar prin competentele si
atributiile conferite prin fisa postului posedd cunostinte in domeniul in care isi desfasoard activitatea
salariatul in cauza. Din comisie pot face parte specialisti din domeniul de activitate respectiv. Din
Comisie pot face parte persoane incadrate in unitd{i similare sau specialisti recunoscuti in domeniul in
care activeaza salariatul.

(3) Comisia este formata din presedinte, membri si un secretar fara drept de vot. Numarul membrilor cu
drept de vot al Comisiei este impar.

(4) Din Comisie nu pot face parte evaluatorii salariatului care, in cadrul procesului de evaluare periodica
i-au acordul acestuia calificativul nesatisfacator, acestia fiind incompatibili.

Art. 49 Activitatea Comisei are la baza urmatoarele principii:

a) principiul integritatii, conform caruia evaluatorul trebuie sa fie direct si onest,

b) principiul obiectivitatii, independentei si impartialitatii, potrivit caruia evaluatorul trebuie sa evite
conflictele de interes, influentele sau preferintele care ii pot afecta judecata,

€) principiul confidentialitatii, potrivit careia evaluatorul trebuie sa respecte confidentialitatea
informatiilor obtinute ca urmare a derularii prezentei proceduri si sa nu divulge astfel de informatii
tertilor fard a avea autoritatea specifica (daca nu exista dreptul legal sau profesional sau datoria legala
sau profesionald de a divulga), sa nu foloseasca informatiile in avantajul personal sau al unor terte parti.
Art. 50 (1) Atributiile Comisiei sunt:

a) administrative;

b) functionale.

(2) Comisia indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) stabileste data, locul si ora evaluarii prealabile a salariatului,

b) solicitda evaluatorilor ce au acordat in cadrul evaluarii anuale a performantelor profesionale
individuale calificativul nesatisfacator, evaluarea in cauzd, precum si dovezile scrise ce au stat la
acordarii calificativului. Neprezentarea documentelor mentionate anterior conduce la anularea procedurii
pentru salariatul in cauza,

c) Intocmeste procese-verbale cu ocazia intrunirii Comisiei §i orice alte inscrisuri necesare in
desfasurarea activitatii sale,

d) consemneaza rezultatul evaludrii profesionale prealabile ntr-un raport pe care il inainteaza
managerului Institutului.

(3) Comisia are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care 1i este destinat. Acesta
se Inregistreaza in registrul de evidenta al Comisiei.

Art. 51 Comisia indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) adoptd toate masurile necesare pentru desfasurarea activitatii de evaluare profesionala prealabild in
conditii optime;

b) inainteazd managerului Institutului propuneri in functie de calificativul obtinut de salariat.

Art. 52 (1) Comisia convoaca salariatul si comunica acestuia, in scris, cu cel putin 15 zile lucratoare
Tnainte:

a) data, ora si locul evaluarii;

b) modalitatea prin care se desfdsoara examinarea orald, testarea scrisa si proba practicd, daca este cazul.
(2) Convocarea si documentele ce au stat la baza acordarii calificativului nesatisfacator la evaluarea
profesionald periodicd se comunicd, sub semndtura de primire, salariatului in cauza.
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(3) In cazul in care salariatul refuzi primirea documentelor previzute la alin.2, aceasta se transmit prin
postd, cu confirmare de primire sau prin executor judecdtoresc, conform normelor procedurale in
vigoare.

Art. 53. Refuzul nejustificat al salariatului de a se prezenta si participa la examinare/testare/proba
practicd conform convocdrii primite, constituie abatere disciplinard gravd si se sanctioneaza cu
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca, in urma efectudrii cercetdrii disciplinare
prealabile.

Art. 54 (1) Evaluarea profesionala prealabild poate consta atdt in examinarea orald, cat si in testarea
scrisa a salariatului.

(2) Atunci cand situatia o impune, Comisia poate stabili si o proba practica pentru salariatul evaluat.
Art. 55. Examinarea orald are la baza criteriile de evaluare a obiectivelor de performanta individuale la
care salariatul a obtinut punctajul minim si constd in prezentarea, pe de o parte, a dovezilor avute 1n
vedere la acordarea punctajului, iar pe de alta parte, a dovezilor cu care salariatul combate punctajul
obtinut.

Art. 57(1) Testarea scrisa are ca obiect atributiile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.

(2) Numarul si continutul intrebarilor se stabilesc de catre Comisie, individual, pentru fiecare salariat in
parte, in functie de specificul activitatii desfasurate de acesta si de motivarea evaluatorului.

Art. 58 (1) Atat la examinarea orald, cat si la testarea scrisd si, dupd caz, proba practica, evaluatorii
acordd un punctaj de la 1 la 10, fara zecimale, pentru fiecare proba.

(1) Pentru fiecare mod de examinare se face media aritmetica a punctajelor acordate de cétre evaluatori.
(2) Punctajul final se stabileste ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la probele sustinute.

(3) Obtinerea unei medii finale a punctajului situatd sub 5 inseamna necorespunzator, iar peste 5 inclusiv
inseamna corespunzator.

(4) Punctajul final se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 59. Tn cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea/testarea salariatului se va referi la acestea
numai In masura in care salariatul in cauza a facut obiectul formarii profesionale 1n respectiva materie.
Art. 60. Necorespunderea profesionala poate fi sustinutdi de Comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare orald, testare scrisd/proba practicd avand ca
obiect exclusiv atributiile prevazute in fisa postului.

Art. 61. In cadrul procedurii de evaluare profesionald prealabild, salariatul are obligatia de a raspunde
oricaror solicitari ale membrilor Comisiei cu privire la evaluarea profesionala periodica.

Art. 62 (1) Comisia comunica salariatului rezultatul evaluarii profesionale prealabile, sub semnatura.

(2) In cazul in care salariatul refuza primirea rezultatului, acesta se transmite prin posta, cu confirmare
de primire sau prin executor judecatoresc.

Art. 63 (1) Impotriva rezultatului evaluirii profesionale prealabile, salariatul poate face contestatie n
termen de 5 zile calendaristice de la comunicarea acestuia.

(2) Contestatia se depune la Secretariat si se solutioneaza in termen de maximum 15 zile lucratoare de la
data inregistrarii acesteia de catre o Comisie de solutionare a contestatiilor, numitd prin decizie a
managerului Institutului.

(3) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin.1 sau dacd dupd formularea
contestatiei si reexaminarea hotararii Comisiei, aceasta este mentinutd, angajatorul poate emite si
comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului, pentru motive de
necorespundere profesionala.

Art. 64 (1) In cazul in care Comisia constatd ci elementul de necorespundere profesionala vizeaza in
fapt motive medicale, informeaza angajatorul, prin raportul sdu, iar aceasta ii asigurd salariatului, in
limitele disponibile, un alt loc de munca, conform normelor legale incidente in materie.
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pentru Ocuparea Fortei de Munca, in vederea solutionarii.

Art. 65. In urma dezbaterilor si analizarii rezultatelor examindrii orale, testirii scrise/probei practice,
Comisia poate propune angajatorului una dintre urmatoarele solutii:

a) mentinerea salariatului pe postul sau, sub conditia participarii la cursurile de formare profesionala,

b) propunerea unui loc de munca care corespunde nivelului cunostintelor si pregatirii sale rezultate in
urma evaludrii de catre Comisie,

¢) incetarea relatiilor de munca prin emiterea deciziei de concediere pentru necorespundere profesionala.
Art. 66 (1) Comisia are obligatia ca, in termen de maximum 10 zile lucratoare de la data examinarii
orale, testdrii scrise/probei practice a salariatului in cauza, sa elaboreze raportul n care consemneaza
rezultatul Tn urma evaluarii si una dintre propunerile prevazute la Art. 51

(2) Comisia transmite raportul managerului Institutului in vederea adoptarii unei decizii.

(3) In cazul prevazut la Art. 51 lit. b), Institutul comunici salariatului, numai acele posturi vacante
pentru a caror ocupare salariatul este pregatit profesional si apt din punct de vedere medical.

(4) In situatia in care Institutul nu dispune de locuri de munci vacante, acesta are obligatia de a solicita
sprijinul Agentiei Teritoriale de Ocupare a Fortei de Muncd in vederea redistribuirii salariatului,
corespunzator pregatirii profesionale.

Art. 67 (1) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului,
pentru a-si manifesta, in scris, consimtamantul cu privire la noul loc de munca oferit.

(2) In cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtimantul in cele 3 zile previzute la alin. 1, precum
si dupd notificarea cazului catre Agentia Teritoriala de Ocupare a Fortei de Muncd, angajatorul poate
dispune concedierea salariatului conform normelor legale incidente in materie.

Art. 68 (1) In cazul previzut la Art. 50 lit. c), angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere
in termen de 30 de zile lucratoare de la data constatarii cauzei concedierii.

(2) Decizia se emite Tn scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivata in fapt si in drept
si sa cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi contestatd si la instanta judecatoreasca la
care se contesta.

Art. 69. Prevederile prezentei proceduri se completeaza cu prevederile legislatiei incidente in domeniul
muncill.

CAPITOLUL X

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 70 (1) Salariatii au dreptul sd adreseze conducerii Institutului, in scris, petitii individuale, numai in
legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie, In sensul prezentului Regulament, se intelege orice cerere, reclamatie, sesizare sau
punct/puncte de vedere, opinie individuala/colectiva pe care un salariat/mai multi salariati o adreseaza
conducerii Institutului.

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

(4) Pentru toate tipurile de petitii este obligatorie inregistrarea la secretariatul Institutului sau, dupa caz,
la registratura institutiei, cu respectarea dispozitiilor prezentului Regulament.

(5) Petitiile 1inregistrate potrivit alin. (4) se inainteaza de catre manager/director, dupa caz,
compartimentelor de specialitate din cadrul Institutului, in functie de obiectul acestora, acestea avand
obligatia redactdrii §i transmiterii raspunsului in termenul stabilit prin rezolutia datd de manager.

Art. 71 (1) Cererile salariatilor vor fi adresate de regula conducerii compartimentului /structurii Tn care
functioneaza.
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(2) Reclamatiile privind fapte sau decizii care incalca demnitatea, drepturile sau autoritatea angajatilor
se adreseaza conducatorului ierarhic superior faptuitorului sau direct managerului.

Art. 72 (1) Instiintarea petentilor, in scris, asupra modului de rezolvare a petitiilor individuale
sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de acestia este obligatorie.

(2) Termenul de raspuns pentru toate tipurile de cereri, petitii, reclamatii sau contestatii este de 30 de
zile calendaristice de la data depunerii acestora sau, pentru situatii de urgenta, 10 zile calendaristice.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntiti, termenul
prevazut la alin. (2) se poate prelungi cu cel mult 15 zile si numai In urma unei notificari prealabile.

CAPITOLUL XI

incetarga contractului de munca

Art. 73. Incetarea contractului de munca se face in conformitate cu Art. 55 din Legea 53/2003.
a) de drept

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti (demisie sau concediere)

Art. 74. Incetarea de drept a contractului de munci se face:

a) la data decesului salariatului;

b) la data implinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare;

C) la data expirarii termenului contractului individual de munca pe perioada determinata

Art. 75. Prin exceptie Cercetatorii stiingifici I pot fi menginuti in continuare in functie, dupa implinirea
varstei legale de pensionare, cu aprobarea anuald a Consiliului Stiintific al Institutului de Studii Sud-Est
Europene (art 36 (2) Legea 319/2003).
Art. 76. Demisia reprezinta actul unilateral de vointa al salariatului, care printr-o notificare scrisa este
obligat sa comunice conducerii Institutului de Studii Sud-Est Europene Tncetarea contractului individual
de munca, dupa un preaviz de maximum 20 zile calendaristice pentru salariatii cu functie de executie,
respectiv maximum 45 zile calendaristice pentru salariatii cu functie de conducere.
Art. 77. (1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din initiativa
angajatorului, putand fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive ce nu
tin de persoana acestuia.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical, conform legii;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;
¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, Tn masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest
fapt;
d) pe durata concediului de maternitate;
e) 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;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
g) pe durata efectuarii concediului de odihna.
Art. 78 (1) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive ce tin de persoana salariatului, in
urmatoarele situatii:
a) Tn cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii, stabilite prin contractul individual de muncd sau prin regulamentul intern, ca sanctiune
disciplinara;
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b) Tn cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 zile;
¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald se constatd inaptitudinea
fizica / psihica a salariatului;
d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

(2) In situatiile de la punctele b-d, angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in
maxim 30 zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii;

(3). Decizia de concediere se comunica salariatului in scris.
Art. 79. Fostii salariati ai Institutului de Studii Sud-Est Europene precum si alti cercetdtori din tara sau
strainatate au dreptul sa devinad Cercetatori asociati ai Institutului de Studii Sud-Est Europene, la cerere
si cu acordul Consiliului Stiintific. Atribuirea titlului (statutului) de Cercetator asociat se face pe baza
unui protocol de asociere, care prevede drepturile si obligatiile partilor.
Art.79. La incetarea activitatii din institutie, personalul de cercetare nu poate folosi rezultatele stiintifice
care au fost obtinute in Institutului de Studii Sud-Est Europene in cadrul unor lucrari finantate din
fonduri publice, pe o durata de 5 ani, fara acordul finantatorilor (Art. 25, Legea 319/2003).

CAPITOLUL XIlI

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

A Programe si proiecte de cercetare

Art. 80. (1) Activitatea de cercetare se desfasoara pe baza Planului de cercetare al Institutului de Studii
Sud-Est Europene, in care sunt cuprinse:

= QObiectivele si fazele anuale ale temelor de cercetare cuprinse in Programele si Proiectele de cercetare
aprobate de Academia Romana (Planul tematic);

= Obiectivele si fazele anuale ale Granturilor si Proiectelor de cercetare cu finantare nationala sau
internationald la care participa in calitate de titulari sau colaboratori colective sau cercetatori din
Institutului de Studii Sud-Est Europene;

= Obligatiile asumate prin Contracte de cercetare incheiate cu beneficiari externi (terti);

= Obligatiile de cercetare ale doctoranzilor din cadrul Institutului de Studii Sud-Est Europene;

» Teme sau activitati de cercetare asumate individual si recunoscute / sustinute de Institutului de Studii
Sud-Est Europene;

= Obligatiile de cercetare care derivd din Conventiile sau protocoalele de colaborare incheiate de
Institutului de Studii Sud-Est Europene cu alte institutii sau structuri,

= Solicitari de expertiza si asistenta stiintifica, elaborare de documentatii, avizare etc, acceptate de
Institutului de Studii Sud-Est Europene si repartizate personalului de cercetare.

(2) Planul de cercetare al Institutului de Studii Sud-Est Europene se intocmeste anual si se actualizeaza
de cate ori este nevoie, cu aprobarea Consiliului Stiintific si a Sectiei de Stiinte Istorice si Arheologie
din cadrul Academiei Romane. Conducerea Institutului de Studii Sud-Est Europene si sefii de
Compartiment vor stabili obligatiile care revin personalui de cercetare pentru intocmirea §i realizarea
acestui plan.

Art.81. Realizarea unei activitati de cercetare complexe presupune parcurgerea unor etape sau activitagi
specifice, in functie de scopul cercetarii, gradul de pregatire al salariatului, obligatiile asumate si/sau
bugetul alocat:

= activitate de studiu si documentare desfasurata in sediul Institutului de Studii Sud-Est Europene sau
in biblioteci, colectii sau arhive, situri reprezentative din tara sau strdinatate, in limita bugetului sau pe
baza Conventiilor Academiei Romane. Aceasta activitate este sustinuta financiar de Institutului de Studii
Sud-Est Europene;
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= cercetare desfasurata in sediul Institutului de Studii Sud-Est Europene sau prin delegare la alte
structuri de cercetare, universitati, muzee etc., din tara sau strainatate;

= cercetare de teren realizata in cadrul unor deplasari de teren in tard sau in strainatate; deplasarile si
expeditiile organizate din inifiativa Institutului de Studii Sud-Est Europene se suporta din fondurile
prevazute in planul tematic, iar cele In colaborare sunt reglementate de conventiile dintre parti;

= activitate de diseminare a rezultatelor, realizatd prin redactarea de studii si alte lucrari stiintifice
(publicatii), participare la manifestari stiintifice sau de popularizare a rezultatelor stiintifice (comunicari,
conferinte), organizarea unor seminare, cursuri sau scoli doctorale;

Art. 82. La realizarea Planului de cercetare participa intreg personalul de cercetare, sarcinile fiecaruia
fiind stabilite in functie de gradul de pregitire, obligatiile asumate ori necesitatile stiintifice ale
Institutului de Studii Sud-Est Europene, atat in Fisa postului cat si in Fisa de stabilire a obiectivelor
individuale de activitate si a indicatorilor de performantd pentru salariati.

B. Activitatea de contractare

Art. 83. (1) Institutului de Studii Sud-Est Europene poate realiza activitati de cercetare, specifica, pe
baza de contract, cu respectarea prevederilor noului Cod Civil si a altor acte normative in vigoare, pentru
institutii sau persoane, la cererea acestora sau prin participarea la competitii.

(2) Veniturile din contractele de cercetare sunt fonduri publice. Conform H.G. nr. 134/2011
cheltuielile care se pot face in cadrul proiectelor de cercetare sunt cheltuieli directe (cu personalul,
logistica si deplasarile) si cheltuieli indirecte de minim 15% si un maxim de 25% (regie). Cheia de
repartizare a cheltuielilor indirecte este specifica pentru fiecare tip de proiect. Responsabilul contractului
de cercetare are deplina autoritate in gestionarea cheltuielilor directe, cu respectarea legislatiei financiar-
contabile Tn vigoare.

(3) Responsabilii de contract au urmatoarele obligatii:

a. Sa stabilieascd, prin negociere, salarizarea personalului din cadrul contractului de cercetare,
respectand prevederile H.G. nr. 583/2015.

b. S& stabileasca, impreuna cu participantii la contract, perioada de realizare a deplasarilor si obiectivele
acestora.

c. S& achizitioneze prin SEAP echipamentele de teren, de protectie, imobilizarile corporale si
necorporale, consumabile, obiecte de inventar etc necesare echipei de cercetare din cadrul contractului

d. Sa anunte modificarile survenite in contract in perioada derularii acestuia.

e. sa raporteze rezultatele obtinute.

f. sa respecte legislatia financiar-contabila, in vigoare.

g. alte responsabilitdti stabilite in cadrul contractului de cercetare respectiv.

C. Activitatea de teren

Art. 84 (1) Activitatea de teren se efectueaza cu respectarea prevederilor legale, a reglementarilor
Academiei Romane si in functie de necesitatile planului de activitate stiintificd, a proiectelor, granturilor
si contractelor precum §i pentru consultantd, expertize si documentare. Activitatea se desfdsoard cu
respectarea normelor de protectie a muncii, de care personalul Institutului de Studii Sud-Est Europene
va lua la cunostinta si va semna inca de la angajare.

(2) Plecarea in delegatie se face In baza temelor de cercetare sau pentru alte activitati specifice
ale Institutului de Studii Sud-Est Europene fie prin dispozitie a directorilor sau sefilor de
compartiment/contract, fie la solicitarea personalului de cercetare si auxiliar; oportunitatea deplasarii se
stabileste de seful de compartiment/ contract, respectiv director.
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(3) Sefii de compartiment, responsabilii de proiecte/contracte, cu acordul conducerii Institutului
de Studii Sud-Est Europene, pot solicita personalului din subordine efectuarea unor deplasari in teren
pentru rezolvarea temelor si programelor de cercetare. Refuzul nejustificat se considera abatere
disciplinara.

(4) Deplasarile in tara cu mijloace de transport in comun, sau cu autoturismul personal se
efectueaza cu respectarea legislatiei in vigoare, a normativelor stabilite de catre Academia Roméana si
VOr respecta urmatoarele ceringe:

a. In situatia in care nu se soliciti avans: Referatul de deplasare se aproba de citre directorul Institutului
de Studii Sud-Est Europene sau de persoana imputernicita sa semneze in numele sau, iar in baza acestuia la
Biroul Administrativ se emite Ordinul de deplasare.

b. in situatia in care se soliciti avans, solicitantul trebuie si depuni la Biroul Financiar Contabil:
Referatul de deplasare in care solicita avans precum si toate celelalte documente necesare efectuarii
platii: Propunere de angajare cheltuieli, Angajament bugetar si Ordonantare-plata, semnate de directorul
de proiect.

c. Decontarea cheltuielilor de deplasare este stabilita prin Procedura privind deplasarile interne.

d. Deplasarea salariatilor cu autoturismul proprietate personald se poate face numai cu aprobarea
prealabila a conducatorului unitatii, atat pentru posesorul autoturismului, cat si pentru alti salariati din
cadrul aceleeasi unitati care se deplaseaza impreuna cu acesta.

(5) Pentru deplasarile in strainatate, personalul de executie din cadrul Institutului de Studii Sud-Est
Europene solicita in scris aprobarea Consiliului Stiintific, cu cel putin 7 zile inainte de data plecarii,
mentionand scopul, institutia, perioada deplasarii si cine suporta cheltuielile. Consiliului Stiintific asigura
pregatirea deciziilor. Deplasarile in interesul serviciului efectuate de catre personalul de conducere al
Institutului de Studii Sud-Est Europene se fac in baza aprobarii Academiei Roméane. (Comunicarea
Academiei Romane nr. 658 din 20 iulie 2007). Modul de realizare al deplasarilor externe este stabilit
prin Procedura privind deplasarile externe.

D. Activitatea personalului financiar contabil si administrativ

Art. 85. Responsabilitatile consilierului juridic, ale personalului financiar contabil si administrativ sunt
cuprinse in Fisa postului.

Art. 86. Activitatea consilierului juridic, a personalului financiar contabil si administrativ cuprinde, in
principal, urmétoarele domenii, aflate in stransa legatura cu obiectivele principale ale activitatii de cercetare:

E. Consilierul juridic

Art. 87 (1) angajatul JurIST al Institutului de Studii Sud-Est Europene - Cadrul legal il reprezinta Legea
nr. 514/2003 cu modificarile si completarile ulterioare- privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic; Statutul profesiei de consilier juridic publicat in Monitorul Oficial nr. 684/29 iulie
2004, precum si C.I.M.( cu Fisa postului aferenta).

( 2) Biroul juridic, ca structura organizatorica a Institutului de Studii Sud-Est Europene, prin personalul
sau, asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutului in conformitate cu Constitutia si
legile tarii, in raporturile cu autoritati publice, institutii nationale si internationale, persoane juridice de
drept privat romane sau strdine.

( 3) Consilierul juridic asigura consultanta juridica conducerii si angajatilor Institutului de Studii Sud-
Est Europene.

Consilierul juridic va aviza si semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ precum si
semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv. Acesta nu
se va pronunta cu privire la aspectele economice, tehnice sau de orice alta naturd cuprinse in
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documentul avizat/ semnat de catre acesta.

Consilierul juridic reprezinta Institutului de Studii Sud-Est Europene in fata instantelor judecatoresti
(conflicte de munca sau de alta naturd).

Consilierul juridic asigura medierea in cazul diferitelor conflicte profesionale ce pot aparea in relatiile
personalului Institutului de Studii Sud-Est Europene sau cu alte institutii externe.

(4) Consilierul juridic, in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si
nu poate fi supus niciunei Ingradiri sau presiuni profesionale de orice tip, acesta fiind protejat de lege
impotriva acestora. Dreptul la opinie profesionala a consilierului juridic este garantat.

Consilierul juridic este obligat sa pastreze secretul profesional privitor la cauza ce i-a fost incredintata,
cu exceptia cazurilor prevazute expres de lege.

( 5) In scopul asiguririi secretului profesional, actele si lucririle cu caracter profesional aflate asupra
consilierului juridic sau la locul de exercitare a profesiei sunt inviolabile.

(6) Consilierul juridic din cadrul Biroului juridic se subordoneaza Directorului Institutului de Studii
Sud-Est Europene.

F. Personalul finaciar contabil

> Inregistrarea in contabilitatea sintetic, sistematic si cronologic, a tuturor operatiunilor financiar-
contabile la nivelul Institutului de Studii Sud-Est Europene si pentru fiecare contract de cercetare in
parte, pe baza documentelor justificative.

> Intocmirea trimestriald a bilantului si balantei de venituri si cheltuieli.

> Realizarea platilor de la buget si in cadrul contractelor de cercetare (salarii, achizitii, deplasari,
utilitati, bunuri si servicii etc).

> Intocmirea Bugetului de venituri si cheltuieli ori de cte ori este necesari actualizarea acestuia.

> Transmiterea catre Ministerul Finantelor Publice a angajamentelor bugetare prin sistemul
national de raportare ForExeBug.

> Verificarea realitatii, regularitatii si legalitatii operatiunilor economico-financiare precum si a
tuturor documentelor necesare pentru realizarea angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii (ALOP).

> Realizarea anuala a inventarierii in cadrul Institutului de Studii Sud-Est Europene.

> Realizarea oricdror situatii cerute de Academia Romana, Curtea de Conturi, Institutul de
Statistica, ANAF, de auditorii externi in cadrul contractelor de cercetare sau de institutiile de control.

> Acordarea de consultanta financiar contabila in cadrul contractelor de cerectare.

G. Personalul administrativ

> Intocmirea actelor necesare pentru angajare, promovare, gradatiec vechime muncd etc. si

transmiterea acestora In REVISAL atat pentru buget cat si in cadrul contractelor de cercetare, precum si
pastrarea dosarelor de personal.

> Organizarea concursurilor de angajare si promovare in Institutului de Studii Sud-Est Europene
(realizarea publicitatii postului, pastrarea dosarelor participantilor la concurc, etc.).

> Aplicarea legii salarizarii personalului din sectorul bugetar si intocmirea oricaror situatii legate
de salarizare catre Academia Romana.

> Inregistrarea si arhivarea deciziilor, a documentelor referitoare la patrimoniul Institutului de
Studii Sud-Est Europene, a documentelor interne, intrari si iesiri, deplasari, etc.

> Asigurararea respectdrii legislatiei referitoare la controlul medical periodic al angajatilor

Institutului de Studii Sud-Est Europene.
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> Realizarea achizitiilor publice prin SEAP in cadrul contractelor de cercetare sau din fonduri
bugetare si intocmirea tuturor documentelor necesare, iar in anumite situatii achizitionarea produsului
direct de la furnizor.

> Mentinerea in conditii optime a retelei de calculatoare ale Institutului de Studii Sud-Est
Europene.
> Crearea si actualizarea site-ului Institutului de Studii Sud-Est Europene si al contractelor de
cercetare.

> Asigurarea de suport tehnic pentru colegii din Institutului de Studii Sud-Est Europene in
realizarea activitatilor curente legate de calculatoare si programe informatice.

> Organizarea in conditii optime a activitatii Bibliotecii Institutului de Studii Sud-Est Europene.

> Realizarea oricaror situatii cerute de Academia Romana, Curtea de Conturi, Institutul de
Statistica, ANAF, de auditorii externi in cadrul contractelor de cercetare sau de institutiile de control.
Art.88. Pentru realizarea fluxului informational, fiecare dintre persoanele responsabile pentru un anumit
domeniu din cadrul birourilor mai sus mentionate, au obligatia informarii conducerii, respectiv a
persoanelor interesate (sefi de compartiment, coordonatori de proiecte/contracte sau cercetatori) asupra
modificarilor legislative din domeniul respectiv. Aceasta se va realiza prin trimiterea unor note de
informare. Netransmiterea acestor note de informare se considera abatere disciplinara.

Art. 89. Nerespectarea legislatiei In vigoare de catre personalul financiar contabil si administrativ
constituie abatere disciplinara si se va sanctiona conform prevederilor prezentului Regulament.

Art. 90. (1) Tn temeiul Ord. 2861/2009 emis de MFP, Institutului de Studii Sud-Est Europene are
obligatia sa efectueze inventarierea generald a elementelor de activ si pasiv, cel putin o data pe an.

(2) Inventarierea elementelor de activ si pasiv se efectueaza de catre comisii de inventariere formate din cel
putin 3 persoane, numite prin decizie scrisa emisa de director.

(3) Pentru buna desfasurare a activitatii de inventariere, directorul de proiect are obligatia ca in maxim
trei zile de la data achizitionarii unui obiect de inventar sa informeze persoana responsabild cu achizitiile
referitor la numele persoanei care va utiliza produsul respectiv.

(4) Obiectele de inventar se poate scoate din gestiune prin proces verbal de casare pe baza unei cereri
inaintata conducerii Institutului de Studii Sud-Est Europene de catre detinator/gestionar.

CAPITOLUL X1l

Proceduri (masuri) de protectie a familiei

Art. 91. In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame, liuze
sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.

Art. 92. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice, astfel:

a) salariata gravida va anunta In scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune
in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical, completat de medic,
insotita de o cerere care contine infirmatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se
aplica masurile de protectie prevazute de ordonanta de urgentd; documentul medical va contine
constatarea stdrii fiziologice de sdnatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de
munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in condifii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupad efectuarea concediului de lauzie, respectiv a
concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va
solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie/medicul specialist;
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c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens, care vor cuprinde
si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art. 93. Salariatele prevazute la Art. 92 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmatoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia sd efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind si lduzie, concediul
postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea, care va fi
prezentat in copie angajatorului, in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data eliberarii.

Art. 94. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la eventuali agenti,
procedee si conditii de munca, a caror listd este prevazutd in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul
este obligat sa evalueze anual si sa intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de
medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate.

Art. 95. Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmirii raportului, sa
Thmaneze o copie a acestuia reprezentantilor salariatilor.

Art. 96. Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta
de urgentd prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca (conform modelului din
Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la data intocmirii raportului de
evaluare.

Art. 97. 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 stare de graviditate, are obligatia de a Instiinta medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de munca in a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 98 Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

a) sd prevind expunerea salariatelor insarcinate la riscuri ce le pot afecta sandtatea si securitatea, in
situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

b) sd nu constrangd salariatele sd efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupa caz;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei i 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;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor insdrcinate care isi desfasoara activitatea numai In pozitia
ortostaticd sau in pozitia asezat, astfel incat sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si
amenajdri pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de
medicina muncii;

e) sd acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constand In ore libere platite
salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

f) sa acorde salariatelor care alapteaza pauze de alaptare de cate o ora fiecare, in timpul programului de
lucru/ sa reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fara diminuarea drepturilor salariale;

g) sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele prevazute la
Art. 92 care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat;

Art. 99. Pentru salariatele Insdrcinate care desfdsoard activitate care prezinta riscuri pentru sanatate,
securitate, ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i aldptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca, ori sd repartizeze la alt loc de munca, conform
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recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

Art. 100. Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia prevazuta la Art. 99, salariatele insarcinate au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca
solicitarea este nsotita de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei
intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pana la data
intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani;

c¢) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate.

Art. 101. Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 102. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal,
care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Art. 103. Salariatii Institutului, care fac dovada scrisd a starii de graviditate a sotiilor, pot solicita
program flexibil pentru o perioadd de 6 luni/an, pentru a le Insoti in timpul controalelor medicale
periodice.

CAPITOLUL XVI

Prevederi finale

Art. 104. Prezentul Regulament Intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 105. Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codului Muncii, ale Regulamentului
de organizare si functionare a Institutului, cu dispozitiile legale incidente si cu reglementarile AR.

Art. 106. Prezentul Regulament Inter.n va putea fi modificat ori de céte ori este necesar si/sau interesele
angajatorului o impun si numai prin decizie a managerului Institutului de Studii Sud-Est Europene.

Art. 107. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta salariatilor fie prin sedinte de informare
organizate pe compartimente, fie prin afisare la sediul sau pe site-ul institutiei.

Art. 108. La nivelul fiecarui compartiment se pot elabora seturi de reguli/proceduri specifice activitatii
desfasurate, care vor avea rolul de a completa prezentul regulament. Aceste reguli/proceduri vor fi
comunicate de catre seful de compartiment, care le va pune la dispozitia tuturor membrilor
compartimentului respectiv.

01.11.2022
Institutul de Studii Sud-Est Europene
Prin DIRECTOR,

dr. Daniel CAIN
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