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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioard constituie (conform art. 241 si
244 din Codul muncii) documentul cadru care trebuie sa asigure in
incinta institutiei regulile privind protectia, igiena si securitatea In munci;
regulile privind respectarea principiului nediscrimindrii si al Inlaturarii
oricirei forme de Incélcare a demnitdtii; drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor si sanctiunile ce pot fi aplicate; criteriile si
procedurile de evaluare profesionala a salariatilor etc.

Prezentul Regulament de ordine interioara s-a Intocmit 1in
conformitate cu dispozitiile: Codului muncii, a Legii nr.319/2006 privind
securitatea si sdnatatea in munca, actualizata in 2018, Legii nr.307/2006
privind apdrarea impotriva incendiilor, actualizata prin Legea nr.28/2018,
Legii nr.9/1991 privind functionarea IRDO, Legea nr. 153/2017 privind

salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice.

Capitolul I

Dispozitii generale

Persoanele incadrate Tn muncad, in raport de atributiile ce le revin,

potrivit contractului de munca, fisei postului si prezentului Regulament



au obligatia de a respecta cu strictete regulile de disciplind stabilite in
Institut.

Pentru aplicarea prezentului regulament salariatii au obligatia si
dea dovadd de responsabilitate in activitatea pe care o desfisoard, si
asigure indeplinirea obiectivelor Institutului stabilite prin Legea 9/1991
de infiintare, al Regulamentului de organizare si functionare al institutiei
si de alte reglementari.

In baza raportului de subordonare, salariatii trebuie sa respecte
obliga‘;iile generale de muncd inscrise in prezentul regulament, precum si
cele din contractul individual de munca, dispozitiile, scrise sau verbale,
date de superiorii ierarhici in exercitarea atributiilor lor de coordonare,

indrumare si control.

Capitolul II

Drepturile si obligatiile Institutului

- Sd stabileasca organizarea si functionarea Institutului;

- Sa fundamenteze programul de activitati al Institutului;

- Sd stabileascd atributiile corespunzitoare fiecdrui salariat,
conform fisei postului;

- Sd aprobe criteriile de recrutare si modalititile de formare a
personalului;

- Sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului in
vederea Imbundtatirii activitatii institutiei, precum si a calitatii serviciilor
oferite cetatenilor;

- Sa asigure posibilitatea participérii la cursuri de perfectionare a
salariatilor pe domenii de activitate, promovarea lor in raport de

pregatirea si rezultatele obtinute;



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

-Sa aplice sanctiuni disciplinare salariatilor, potrivit legii,
contractului individual de muncé aplicabil si Regulamentului de ordine
interioard, ori de cate ori constatd ci acestia au sdvArsit o abatere
disciplinara;

- Sa asigure dotdrile necesare desfasurdrii activititii salariatilor
(spatiu in birouri, mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale)
pentru folosirea completa si eficientd a timpului de lucru;

- Sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii si
respectarea normelor igienico-sanitare, precum si instruirea salariatilor in
acest domeniu;

- Sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca;

-S4 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din
contractul de munca aplicabil;

- Sa vireze la timp toate contributiile si impozitele aflate in sarcina
sa, precum si sd retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de
salariati, conform legii;

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

- Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

- Sd evidentieze 1n registrul de evidentd a salariatilor toate

inregistrarile prevazute de lege.



Capitolul III

Drepturile si obligatiile salariatilor

Angajatii  institutului conform reglementdrilor in vigoare au
urmdtoarele drepturi:

- dreptul la salariu pentru munca depusa, in conditiile aplicdrii
reglementdrilor Legii nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice respectiv asimilate conform cu
Anexa I - functii bugetare ,,administratie”, Anexa Il/functii bugetare
Hinvatamant” si Anexa IV/functii bugetare ,,cultura”;

- dreptul la acces la formare profesional;

- dreptul la repaus séptaméanal;

- dreptul la concediu anual de odihna, potrivit legii;

- dreptul la concediu medical platit pentru incapacitate temporara

de munca;

- dreptul de promovare la terminarea unui ciclu de studii

(universitare,  postuniversitare,  sau/si  doctorale,  sau/si

postdoctorale) 1n cazul existentei unor posturi vacante

corespunzitor pregitirii si experientei profesionale, potrivit
metodologiei IRDO de promovare prevazute In anexa la prezentul

Regulament

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul la concediu fard plata in conditiile legii pentru studii sau

pentru probleme personale;

- dreptul la concediu medical si pentru Ingrijirea copilului;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate in munca;

- dreptul la securitate si sandtate in munca;

- - alte drepturi prevazute de lege.



De asemenea, angajatii institutului au conform reglementdrilor in
vigoare si urmdtoarele obligafii:

- sa 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
in mod constiincios atributiile ce le revin conform fisei postului, a
prezentului Regulament;

-sad 1si desfdsoare activitatea la locul de munca stabilitd prin
contractul individual de munca;

- s4 cunoasca si sa respecte prevederile si normele legale referitoare
la indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sé respecte programul zilnic de lucru;

- sd respecte circuitul documentelor in institutie;

- sa respecte ordinea si disciplina in munca si sa actioneze impotriva
actelor de indisciplind, a lipsei de raspundere, a neglijentei si a oricdror
fapte care isi pun amprenta negativ asupra indeplinirii atributiilor de
serviciu;

- si respecte prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in
contractul de munca si in fisa postului;

- sa aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasd, dand dovada
de creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, diplomatie;

- s4 respecte masurile de securitate a muncii si sd contribuie la
preintdmpinarea si inlaturarea oricdror situatii care ar putea pune in
pericol viata, integritatea corporald ori a bunurilor materiale;

- sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea lucrarilor sau
actelor pe care le-au efectuat sau de care au luat la cunostinta;

- si nu scoatd sub nici o forma din Institut acte sau alte materiale ce
au legatura cu atributiile de serviciu, cu exceptia situatiilor cand acest

lucru este necesar pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;



- sa dea dovada de corectitudine in raporturile interumane i sa nu
primeasca bani sau alte foloase pentru activitatile prestate in cadrul
atributiilor de serviciu;

- s3 promoveze conform deontologiei profesionale, o atitudine de
respect reciproc care si contribuie la stimularea cooperdrii si a bunelor
practici in cadrul colectivului;

- i respecte codul de conduitd etica si deontologica al Institutului;

- 54 participe in mod activ la activitatile organizate de Institut;

- si-si perfectioneze in permanenti nivelul de pregdtire
profesionald, atat prin studiu individual cét si prin cursurile organizate de
alte institutii, conditie impusa de calitatea de salariat si de specificul
postului pe care il detine; sa cunoasca instrumentele si mecanismele
internationale, universale si regionale, precum si reglementdrile interne
din domeniul drepturilor omului si bunele practici din domeniu, precum
si cel putin una din limbile de lucru ale Uniunii Europene;

_s3 ia toate misurile necesare asigurdrii securitatii locului de
munca;

-sd piastreze in bund stare echipamentul informatic si de
comunicatie pe care il au In primire;

- orice altd obligatie prevazutd de lege.
Capitolul IV
Raporturi de munca

- Raporturile individuale de muncd ale salariatilor se desfdsoard in

baza contractului individual de munca.



- Contractul individual de munca reprezintd temeiul legal in baza
ciruia salariatul se obligd si presteze muncd pentru institut si sub
autoritatea acestuia, in schimbul careia primeste salariu.

- Contractul individual de muncd se Incheie pe baza
consimtdmantului partilor, in forma scrisa.

- Institutul va informa persoana care doreste sd se angajeze asupra
clauzelor pe care urmeaza sa le inscrie in contract si care se vor regasi in
acesta.

- Orice modificare a clauzelor din contract se face printr-un Act
aditional la contract incheiat nainte ca schimbrile sd se produca efectiv,
cu exceptia in care o modificare este prevazutd in normele legale.

- Salariatii institutului in baza Hotérarii de Guvern 286/23 martie
2011 cu modificarile din 20 aprilie 2016, pot promova in grade sau trepte
profesionale superioare, intr-o functie de conducere sau intr-o functie
pentru care este previzut un nivel de studii superior, de reguld pe un post
vacant, iar in situatia in care nu existd un asemenea post, se face prin
transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat
Intr-unul de nivel imediat superior.

- Salariatii institutului pot beneficia de modificarea contractului
individual de munci numai prin acordul partilor, in conformitate cu art.
41. alin.(3) punct a), b), c), d), e), f), din Codul Muncii, respectiv
modificarea referindu-se la: durata contractului, locul muncii, felul
muncii, conditiile de munca, salariul si timpul de munca.

Organizarea timpului de muncad

- Pentru salariatii Institutului angajati cu norma intreagd, durata
normald a timpului de munci este de 8 ore si jumdtate pe zi, de luni pana
joi, si respectiv sase ore in zilele de vineri, totalizand 40 de ore pe
saptamand, cu exceptia cazurilor cand, datoritd organizdril de catre

Institut a unor activititi specifice, acesta se poate prelungi péand la



terminarea actiunilor respective. Repartizarea timpului de lucru in cadrul
fiecdrei zile si respectiv al saptamanii se stabileste prin decizie a

directorului executiv.

individual de lucru pentru motive personale (Ingrijire copii, persoane
varstnice etc.). In urma analizarii fiecarei solicitiri de program decalat in
parte, directorul executiv va emite o decizie In acest sens, in care se va
preciza ora inceperii si respectiv a incheierii programului, precum si
perioada de aplicabilitate.

Directorul Institutului poate aproba stabilirea de programe
individualizate de munca, la solicitarea motivatd a salariatului In cauzd
sau in cazul In care conditiile de desfdsurare a activitatilor Institutului o
cer, in conditiile legii.

- Evidenta intarzierilor sau absentelor de la programul de lucru cu
mentiunea dacd acestea au fost sau nu motivate, se t{ine de catre un
salariat care are aceastd atributie in figa postului.

- In cazul in care intdrzierea sau absenta de la programul de lucru
s-a datorat unei situatii neprevazute (boald, accident etc.) salariatul are
obligatia de a informa seful ierarhic superior care va informa conducerea
institutului.

- Situatia prezentei la serviciu se intocmeste lunar de catre persoana
cu atributii de personal si se transmite la Sectorul administrativ care are si
atributii In domeniul activitatilor de resurse umane.

- Dupi depunerea la Sectorul administrativ, situatia prezentei la
programul de lucru nu mai poate fi modificatd decét cu aprobarea scrisa a
Directorului.

- Salariatii pot fi invoiti In interes personal, motivat, un numar de
ore din cursul unei zile sau o zi intreagd de cétre Director, pe bazd de

cerere n conditiile legii.



- Pentru rezolvarea unor situatii personale si pentru studii, salariafii
au dreptul la concedii fara platd, in conformitate cu prevederile legale.
- Munca prestati in afara duratei normale a timpului de lucru
saptamanal este munca suplimentara.
- Munca suplimentard se compenseazd potrivit reglementdrilor
legale in vigoare.
- Repausul saptimanal se acordd sambita si duminica sau in functie
de activitatile Institutului.
- Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
I. 1 si2 lanuarie;
II. 24 Ianuarie;

[II. vinerea de dinainte de Paste, prima si a doua zi de

Paste;
IV. 1Mai;
V. 1 lunie;

VI. prima si a doua zi de Rusalii;
VII. 15 August;

VIII.30 Noiembrie;

IX. 1 Decembrie;

VII. prima si a doua zi de Craciun;

- Zilele nelucritoare altele decét sdrbatorile legale sunt stabilite
prin Hotérare de Guvern.

- Salariatii Institutului au dreptul la concediu de odihnd, in
conformitate cu prevederile Regulamentului privind concediul de odihna
si al altor concedii acordate functionarului public parlamentar din
serviciile Camerei Deputatilor. Programarea concediilor de odihna se face
la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor si se aprobd de Director.

- Indemnizatia pentru concediu de odihnd se calculeazd pe baza

mediei zilnice a sumelor ce i se cuvin salariatului, in luna in care se



efectueazd concediul de odihnid. Rezultatul se inmulteste cu numarul
zilelor lucritoare de concediu la care salariatul este indreptatit. In cazul in
care concediul de odihni se efectueaza in cursul a doud luni consecutive,
media veniturilor zilnice se calculeazad distinct pentru fiecare lund in
parte.

- Ordinea concediilor va fi stabilitd in tot cursul anului, {indndu-se
seama de interesele Institutului si ale angajatilor astfel Incat activitatea
acestuia sa se desfasoare in mod corespunzator.

- In cazul in care programarea concediilor se face fractionat,
stabilirea programarii acestora se face astfel incat fiecare salariat sa
efectueze Intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

In 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 cauzd, angajatorul este
obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 13
luni, Incepand cu anul urmétor celui in care s-a nascut dreptul la concediu
de odihna anual.

- Sectorul administrativ tine evidenta tuturor concediilor salariatilor

institutului.

Capitolul V

Evaluare profesionala
Activitatea profesionald a salariatilor se evalueaza anual conform

fiselor de evaluare profesionala pentru functiile de conducere si executie,

conform legii.
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Capitolul VI
Rispunderea disciplinara si sanctiuni

Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii Institutului a indatoririlor
si atributiilor ce le revin precum si a normelor de conduita profesionald si
etici previzute de lege constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinara a acestora.

Constituie abateri disciplinare:

- nerespectarea programului de muncd, prin intarzieri repetate la
program, absente nemotivate;

- neindeplinirea sarcinilor de serviciu corect si la timp;

- incalcarea normelor de conduita in interiorul Institutului;

- incalcarea normelor legale;

- nerespectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara;

- nerespectarea prevederilor Figei postului / Contractului de munca;

- neglijenta repetatd in efectuarea lucrérilor ce revin salariatului;

- manifestari care aduc atingere prestigiului Institutului;

- neurmdrirea respectirii normelor de protectie a muncii;

- expunerea la pericol de accidente atat a propriei persoane cat sia
celorlalti salariati, prin nerespectarea instructajului de protectie a muncii;

- orice fapta care constituie abatere disciplinard conform legii.

Sanctiuni disciplinare aplicate de conducerea Institutului:

1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea
Institutului in cazul in care un salariat sdvarseste o abatere disciplinara
sunt:

- avertisment scris;

- reducerea salariului cu 5-10% pe o perioadd de 1-3 luni;
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- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei pe care
a fost retrogradat pe o perioada de 60 de zile;

- desfacerea disciplinard a contractului de munca;

2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurarile in care aceasta a
fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generald in timpul serviciului;

3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie
emisd, conform legii, in forma scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data s@varsirii faptei.

4) In decizie se cuprind In mod obligatoriu: descrierea faptei care
constituie abatere disciplinara, precizarea prevederilor din Regulamentul
de ordine interioard sau din Contractul de muncé aplicabil care au fost
incilcate, temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se
aplicd, termenul in care sanctiunea poate fi contestatd si instanta
competent la care sanctiunea poate fi contestata.

5) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult cinci
zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data la care

salariatul a luat cunostintd de aceasta.
Capitolul VII
Protectia muncii
Fiecare salariat al Institutului are obligatia sd cunoascd si s

respecte integral normele referitoare la protectia, igiena si securitatea

muncii prestate si asumate la angajare conform normelor in vigoare.
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fn cadrul Institutului functioneazd Comisia privind activitatea de
asigurare a securititii si sdnatatii la locul de muncd. Aceasta are in vedere
aplicarea reglementdrilor in vigoare privind securitatea si sanatatea in
munca.

De asemenea, a fost constituiti si Comisia pentru situatii de
urgentd ce are in vedere aplicarea Legii nr. 481/2004 privind protectia
civild, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si Legii nr.

307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

Capitolul VIII

Dispozitii finale si tranzitorii

Prezentul Regulament se completeaza prin norme interne de
serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor
Institutului in masura in care acestea sunt necesare, precum si cu alte
dispozitii conform legislatiei in vigoare. In acest sens existd Codul de
conduiti eticd si deontologici profesionald pentru personalul contractual
al Institutului Roman pentru Drepturile Omului, precum si Rapoartele

semestriale privind respectarea normelor de conduita etica.

Conditiile specifice sau speciale de munca pentru anumite categorii
de salariati sau pentru anumiti salariati ai Institutului vor putea face
obiectul unor norme, reguli, planuri, decizii sau dispozitii in masura in

care acestea sunt necesare, precum si prin fisa postului.

Prezentul Regulament a fost aprobat de Consiliul general in sedinta
din 19.03.2019.
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