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CAPITOLUL   I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament Intern (R.I.) stabileste regulile generale ce se aplica in cadrul INCDFLPR şi este intocmit cu consultarea Sindicatului RADIATIA din cadrul institutului, in conformitate cu dispozitiile Codului Muncii, ale Contractului Colectiv de Munca incheiat la nivelul INCDFLPR, a Legii nr. 319/2003 privind statutul personalului din cercetare-dezvoltare si a Cartii Europene a Cercetatorului.
Art. 2. Regulile de organizare si disciplina a muncii stabilite prin prezentul R.I.  se aplica tuturor persoanelor angajate cu contract individual de munca, indiferent de felul si durata contractului si, după caz, a celor care isi desfasoara activitatea in cadrul INCDFLPR ca delegati/detasati sau reprezentanti ai altor agenti economici.

Art.3.

(1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor institutului, sub semnatura, prin grija Compartimentului Resurse Umane.

(2) Prevederile R.I produc efecte pentru salariatii institutului din momentul incunostiintarii acestora. 

(3) Salariatii INCDFLPR, in raport cu functia detinuta si atributiile corespunzatoare, au obligatia de a respecta cu strictete regulile de disciplina stabilite prin prezentul R.I.
(4) Orice modificare ce intervine în conţinutul R.I. este supusă procedurilor de informare prevăzute la alin.(1).    

CAPITOLUL II

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INCDFLPR
Art.4.1. Conducerea INCDFLPR are, în principal, următoarele drepturi:

a) să stabilească modul de  organizare şi funcţionare al institutului; 

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare, prin fisa postului, pentru fiecare salariat;

c) să modifice/actualizeze fisa postului si/sau normele de lucru ori de cate ori situatia o impune (extinderea/ schimbarea activitatii INCDFLPR);

d) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţi, cu respectarea prevederilor Contractului Colectiv de Munca si a Codului Muncii;

e) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit prevederilor Contractului Colectiv de Muncă si a Codului Muncii.
Art.4.2. Conducerea INCDFLPR are obligatia de a asigura organizarea eficienta a muncii, de a crea conditiile necesare pentru desfasurarea normala a activitatii de cercetare/productie, precum si de supraveghere si control a disciplinei in institut.
In acest scop are, in principal, urmatoarele competente:

a) supune spre aprobarea ministerului coordonator structura organizatorica si functionala a INCDFLPR 
b) stabileşte organizarea raţională a muncii şi activităţii cerută de specificul institutului ; 

c) angajează personalul INCDFLPR cu respectarea prevederilor Contractului Colectiv de Munca incheiat la nivelul institutului si a Legii nr. 319/2003; 

d) stabileşte norme de personal şi atribuţii de serviciu clare, cuprinse în fişa postului, în funcţie de condiţiile concrete ale fiecărui loc de muncă pe care le aduce la cunoştinţa salariaţilor;

e) coordonează şi urmăreşte aplicarea normelor şi legislaţiei de protecţie a muncii, PSI şi medicina muncii la nivelul INCDFLPR, pentru asigurarea condiţiilor de sănătate şi securitate a muncii, prevenirea accidentelor de muncă şi a îmbolnăvirilor profesionale, conform Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca şi a Hotararii de Guvern  nr. 1425/2006 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006 – Anexa nr. 5 la prezentul regulament;
f) constituie Comitetul de Sanatate si Securitate in Munca, stabileste componenta, atributiile specifice si functionarea acestuia, conform prevederilor legale;

g) asigură fondurile necesare finanţării cheltuielilor pentru realizarea programelor proprii de măsuri pentru protecţia muncii, conform Normelor Metodologice din domeniu;

h) asigură fondurile necesare finanţării cheltuielilor pentru realizarea programelor de medicina muncii privind evaluarea factorilor de risc de la locurile de muncă, conform prevederilor Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii ;
i) asigură aprovizionarea corespunzătoare a tuturor locurilor de muncă cu materiale, echipamente, produse-program (software), necesare realizării de către fiecare salariat a sarcinilor proprii de muncă;

j) pune la dispoziţia salariaţilor care desfasoara activitati de productie si microproductie, instrucţiunile pentru funcţionarea şi exploatarea instalaţiilor, instrucţiunile tehnice de lucru şi  documentaţiile tehnice, instrucţiunile de protecţia muncii şi PSI, instrucţiunile pentru manipularea şi folosirea materialelor, actualizate periodic ;

k) stabileste planul anual de formare profesionala a salariatilor, cu consultarea sindicatului, si il aduce la cunostinta acestora; asigura accesul periodic al angajatilor la formarea profesionala prin formarea profesionala individualizata, tinand seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de formare profesionala si de conditiile de desfasurare a activitatii la locul de munca ; asigură recalificarea salariaţilor în funcţie de  necesităţile INCDFLPR;
l) asigură formarea profesionala şi acordarea corectă a calificativelor la sfârşitul fiecărui an calendaristic, sau când acestea sunt cerute pentru diverse aprecieri. Responsabilitatea corectei aprecieri este în sarcina şefului locului de muncă. Aprecierile sau calificativele vor fi aduse la cunoştinţa salariatului, prin semnarea fişei de apreciere. Eventualele contestaţii vor fi soluţionate de către Directorul General al institutului în termen de 15 zile lucrătoare de la data depunerii contestaţiei;
m) asigura salariatilor, pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, conform fisei postului: autoturism, sim telefon mobil, P.C., laptop etc. ;

n) acordă la timp salariatilor drepturile de natura salariala ce decurg din prevederile Contractului Colectiv de Munca incheiat la nivelul institutului;
o) ia masurile necesare pentru amenajarea unor locuri special pentru fumat;

p) tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat ;

q) asigura respectarea principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii si ia masuri pentru interzicerea oricarei forme de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala  - Anexa nr. 3 la prezentul regulament.
Art.4.3 Obligatiile salariatilor cu functii de conducere

a)  Salariaţii cu funcţii de conducere, în înţelesul prevederilor prezentului R.I., sunt: preşedintele consiliului de administraţie/directorul general, director filiala, director adjuncţ, şefi de secţii, laboratoare, servicii, compartimente - precum şi inlocuitorii lor.

b)    Salariaţii cu funcţii de conducere, aşa cum au fost definiţi mai sus, au pe lângă îndatoririle prevăzute la art. 6  si următoarele obligaţii principale:                   

- să aducă la cunoştinţa salariatilor din subordine obligaţiile şi răspunderile ce-i revin, să pună la dispoziţie instrucţiunile şi documentaţiile pe baza cărora salariaţii işi desfăşoare activitatea şi să verifice însuşirea corectă a acestora;

- să dea dispoziţii clare, precise şi să asigure condiţiile necesare pentru  executarea sarcinilor întocmai şi la timp;

- să ia măsuri pentru asigurarea condiţiilor corespunzătoare de protecţia muncii, PSI şi igienico-sanitară;

- să cunoască opţiunile profesionale, gradul de pregătire şi comportarea salariatilor din subordine;

- să organizeze şi să asigure funcţionarea serviciilor pe schimburi, unde este cazul;

- să ia măsuri pentru apărarea integrităţii tuturor bunurilor institutului.
c) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă;
d) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatilor;
e) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din Contractul Colectiv de Muncă şi din contractele individuale de muncă;
f) să se consulte cu reprezentanţii sindicatului în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze drepturile şi interesele salariatilor;
g) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de catre salariaţi;
h) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor in format electronic şi să opereze înregistrările prevăzute de lege;
i) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;
j) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor ;

k) sa propuna spre aprobarea Directorului General inlocuitorul de drept al sefului de sectie, laborator,serviciu,  in caz contrar acesta urmand a fi numit direct de catre Directorul General

Raspunde patrimonial pentru prejudiciile aduse salariatilor, conform prevederilor Capitolului B din Anexa nr. II la prezentul R.I.

CAPITOLUL III

DREPTURILE SI OBLIGAŢIILE SALARIATILOR INCDFLPR
Art.5.Salariatii au, în principal, următoarele drepturi care rezulta din prevederile Codului Muncii, a Contractului individual de munca, a Contractului Colectiv de Munca, a Legii nr. 319/2003 si a Cartei Europene a Cercetatorului:

a) dreptul la salarizare corespunzatoare pentru munca depusă;

b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;

c) dreptul la concediu de odihnă anual;

d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;

e) dreptul la demnitate în muncă;

f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;

g) dreptul la acces la formarea profesională;

h) dreptul la informare şi consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă;

j) dreptul la protecţie în caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivă şi individuală;

l) dreptul de a participa la acţiuni colective;

m) dreptul de a adera la sindicatul institutului;

n) dreptul la protectia datelor cu caracter individual.

Art.6(1) Angajatii INCDFLPR, in raport cu specificul locului de munca, au urmatoarele obligatii principale:

a) obligaţia de a îndeplinii atribuţiile ce îi revin conform fişei postului;

b) obligaţia de a respecta disciplina tehnologica;

c) obligaţia de fidelitate faţă de institut în executarea atribuţiilor de serviciu;

d) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în institut;

e) obligaţia de a respecta secretul de stat şi secretul de serviciu de care iau cunoştinţă in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

f) obligaţia de a nu desfăşura sau de a nu favoriza activităţi generatoare de concurenţă neloială ;

g) să se prezinte la program în stare corespunzătoare îndeplinirii în bune condiţii a sarcinilor  şi  să  nu  fie  sub  influenţa  băuturilor  alcoolice/drogurilor;
h) să respecte regulile de acces în spaţiile insitutului, să nu primească persoane străine la locul de muncă decât în condiţile stabilite în prezentul regulament;
i) să-şi însuşească şi să respecte normele de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a acestora – Anexa nr. 5 la prezentul regulament;
j) să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producerea unui accident şi să informeze de îndată conducătorul locului de muncă;
k) să utilizeze echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat;
l) să se prezinte la controlul medical periodic preventiv şi să respecte recomandările medicale făcute cu ocazia acestor controale medicale ;
m) să se prezinte,in cel mai scurt timp, la serviciu pentru prevenirea sau înlăturarea efectelor unor calamităţi cum sunt: inundaţii, incendii, cutremur, precum şi pentru înlăturarea deranjamentelor tehnice grave sau cind personalul este insuficient pentru rezolvarea unor probleme deosebite;
n) să nu lase fără supraveghere, în timpul programului de muncă , aparatura în funcţiune şi să o dea în primire sau să o asigure în mod corespunzător la terminarea programului de  lucru;
o) să nu părăsească, la terminarea programului, locul de muncă până la sosirea schimbului, acolo unde este cazul, iar în caz de neprezentare a schimbului să rămână la locul de muncă şi să anunţe conducătorul ierarhic pentru a lua măsurile corespunzătoare, să nu părăsească locul de muncă în timpul programului de lucru fără aprobarea sefului ierarhic superior;
p) sa aiba o comportare civilizata în relaţiile de serviciu; să respecte ordinea, disciplina şi curăţenia la locul de munca, să nu presteze alte activitati decat cele cuprinse în sarcinile de serviciu, în timpul programului de lucru,să nu foloseasca echipamentul şi tehnica din dotare (autoturism, telefon, echipament de birotica etc) în alte scopuri decât în scopul îndeplinirii sarcinilor de serviciu;
q) să păstreze confidenţialitatea lucrarilor de serviciu, a documentelor şi  materialelor utilizate în timpul exercitării atribuţiilor de serviciu;
r) sa respecte regulile stabilite prin decizia conducerii INCDFLPR privind utilizarea in interes de serviciu a autoturismului de serviciu, a telefoanelor fixe sau mobile,P.C.-ului, etc ; 
s) sa respecte regulile de utilizare a tehnicii de calcul, conform prevederilor Anexei nr. 6 la prezentul regulament  
t) sa respecte prevederile tuturor regulilor si procedurilor interne stabilite de conducerea INCDFLPR pentru optimizarea si eficientizarea activitatii si organizarii interne.

(2). Salariatii INCDFLPR nu pot fi membri fondatori, administratori, asociati sau actionari la societati comerciale cu acelaşi profil de activitate si nu pot presta, fie in mod independent, fie printr-o forma de angajare/colaborare activitati pentru un concurent, furnizor principal sau client principal al INCDFLPR.

(3). In vederea unei evidente exacte, salariatii au obligatia de a anunta Compartimentului Resurse Umane asupra oricaror schimbari survenite in datele lor personale, in termen de 10 zile de la producerea acestora :  

                  - act de identitate

 
     -  starea civila

                  - adresa

                  - numar de telefon

                  - studii, specializari

                  - numarul membrilor de familie.

(4).  Salariatii au de asemenea obligatia de a comunica orice schimbare care afecteaza situatia lor fiscala (persoane aflate in intretinere pentru care se beneficiaza de deduceri suplimentare). Pentru corectitudinea acestor informatii salariatul este raspunzator in fata organelor fiscale.

 (5).  Salariatii au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice boli infecţioase sau contagioase. Necomunicarea acestor schimbari se sanctioneaza disciplinar.

 (6).   Salariatul care lipseste de la serviciu are obligatia de anunta, seful ierarhic direct in termen de 24 de ore  de la data inceperii perioadei de absenta. 
           In cazul imbolnavirii, salariatul trebuie sa prezinte un certificat medical emis de medicul de familie sau de medicul specialist in cazul spitalizarii. 

CAPITOLUL IV

Reguli privind disciplina muncii în institut
Art.7. Salariatii sunt obligati sa respecte regulile de protectia muncii, regulamentul de ordine interna si contractul colectiv de munca pe timpul cat se afla in incinta INCDFLPR. Nerespectarea acestora constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza  prevederilor Contractului Colectiv de Munca, a Codului Muncii  si a prezentului R.I. – Anexa nr. 1.
Daca prin nerespectarea prevederilor R.I. salariatii aduc prejudicii materiale institutului, acestia raspund patrimonial si chiar penal pentru faptele comise, conform prevederilor Capitolului A – Anexa nr. 2 la prezentul regulament.

A) Punctualitate
Este obligatorie respectarea programului de lucru stabilit de conducerea INCDFLPR. 

Programul zilnic de lucru in cadrul institutului este urmatorul :

- de luni până joi, între orele 8 – 1630;

- vinerea, între orele 8 – 1400;

- pauza de masă, între orele 1200 – 1230.
Pentru motive întemeiate, cu consultarea reprezentantilor sindicatului si aprobarea Directorului General, sefii de sectii/servicii pot aviza decalarea programului de lucru, cu condiţia să se asigure prezenţa la serviciu între orele 900 – 1730, iar vinerea 900 – 1500.

Personalul de cercetare-dezvoltare, cu aprobarea Directorului General, poate desfasura activitati specifice in cadrul institutului pana la ora  2030,    insa numai cu respectarea duratei de munca stabilita prin contractul individual de munca, respectiv a Codului Muncii.
B) Inregistrarea prezentei
Prezenta trebuie inregistrata personal la fiecare intrare/iesire din sediul INCDFLPR prin folosirea condicii de prezenta aflata in fiecare laborator, sectie, serviciu, compartiment. Plecarea dupa orele normale de program se inregistreaza in acelasi mod.

Vizitatorii INCDFLPR sunt obligati sa prezinte la intrare actul de identitate, delegatia/imputernicirea si sa poarte pe tot parcursul vizitei ecusonul de vizitator.
C)  Accesul in institut
Este interzis accesul in incinta birourilor in afara orelor de program sau in zilele libere, fara autorizatia prealabila a conducerii INCDFLPR.

Accesul in institut se face cu respectarea regulilor stabilite prin Anexa nr. 4 la prezentul regulament. 

CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE 
ALE SALARIATILOR INCDFLPR
 Art.9.  (1) Relatiile de serviciu intre angajati sunt relatii de ierarhie administrativa.

In cazul relatiilor de ierarhie administrativa, fiecare angajat este subordonat direct unui singur sef ierarhic.

      (2)Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia adminstrativa se face prin sefii ierarhici directi.

Sefii ierarhici pot transmite dispozitii si nemijlocit ; in acest caz cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze pe seful sau ierarhic direct.

(3) Sefii sunt obligati sa dea dispozitii in limita competentei lor sa pretinda executarea precisa (intocmai) a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si sa controleze executarea acestora. Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu legile si sarcinile de serviciu si sa nu lezeze onoarea si demnitatea celor ce urmeaza a le executa.

Sefii raspund de legalitatea dispozitiilor date, precum si de consecintele acestora. Ei sunt obligati sa se convinga ca dispozitiile date verbal au fost intelese de cei care urmeaza sa le execute.

Angajatii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

Angajatii sunt obligati sa manifeste in relatiile lor respect reciproc.

Art.10. Procedura interna de sesizare si de solutionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariatilor este urmatoarea:

a) salariatul va depune o sesizare/cerere/reclamaţie scrisa la secretariatul institutului, in atentia Directorului General ;

b)  Directorul General, in situatia in care considera ca fapta sesizata poate constitui abatere disciplinara, stabileste persoana/ persoanele imputernicita/e in vederea desfasurarii procedurii legale a cercetării disciplinare ;

c) Rezultatul cercetarii disciplinare, respectiv a sesizarii/cererii/reclamatiei va fi comunicat petitionarului, in scris,in termen de 30 de zile de la data inregistrarii acesteia, prin grija Compartimentului Resurse Umane;
d) În situaţia în care sunt întrunite elementele unei infracţiuni, institutul isi rezerva dreptul de a face plângere penală împotriva persoanelor implicate.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 11. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispoziţiile regulamentului intern, în măsura în care face dovada încălcării unui drept al său.

Art.12. Conducatorii locurilor de munca au obligatia de a  aduce la cunostinta tuturor angajatilor din subordine si de a prelucra periodic prezentul regulament.

La angajare, Compartimentul Resurse Umane  va prelucra prezentul R.I., inainte de semnarea contractului individual de munca.

Art.13. Anexele 1 – 6 fac parte integranta din prezentul R.I.

Art.14. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare incepand cu data de 15.06.2007.
Director General I.N.F.L.P.R.,
Dr. Ing. Medianu Victor Rares
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