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Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca

Institutul de Cercetare-Dezvoltare-Inovare in Stiinte Naturale Aplicate

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

- Modificat si completat prin HS nr. 15/20.02.2023-

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de ordine interioara se aplica tuturor salariatilor (angajati in cadrul
UBB), indiferent de durata contractului individual de muncd, persoanelor care isi
desfagoard activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor
conventii civile, studentilor aflati in practica in cadrul Institutului de Cercetare-Dezvoltare-
Inovare in Stiinte Naturale Aplicate (ICDI-SNA).

Art. 2 Personalul prevazut la Art.1 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la
alte unitati, sa respecte atat prevederile cuprinse In prezentul regulament cat si
reglementdrile proprii ale unitatilor respective.

Art. 3 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii ICDI-SNA, implicit ai UBB Cluj
Napoca, au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sa-si
asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite in concordanta cu Contractul Colectiv de
Munca al UBB Cluj Napoca.

Art. 4 Personalul ICDI-SNA are obligatia sa pastreze secretul profesional. Niciun salariat
UBB-ICDI-SNA nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa
incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor ori
prestigiului UBB-ICDI-SNA. De asemenea nu pot uza, in folos personal, de informatiile de
serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.

Art. 5 Regulamentul de ordine interioard cuprinde politica de disciplinad si organizarea
muncii, igiend si securitatea muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile

salariatilor.
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SENAT

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA MUNCII

Art. 1 Timpul de munca si de odihna

Conform legislatiei In vigoare, durata timpului de munca al fiecdrui salariat UBB-
ICDI-SNA angajat cu norma intreagé in Institut este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40
de ore saptamanal si se realizeaza prin saptdmana de lucru de 5 zile.

Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe la orele 08.00
si se termind la orele 16.00. Datorita diversitatii activitatii si considerand ca majoritatea
angajatilor UBB-ICDI-SNA 1si desfasoara activitatea si in alte locatii UBB, acest program
poate fi modificat in functie de activitatile desfasurate in cadrul Laboratoarelor de
Cercetare. Conducerea ICDI-SNA 1si rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia In vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului.

Conducétorul locului de munca (pentru fiecare laborator de cercetare) raspunde de
organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihnd, concediile fara plata,
zilele libere platite, Invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si
odihna al salariatilor.

Art. 2. Concediul de odihnd, concediul medical si alte concedii

Salariatii UBB-ICDI-SNA au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna plitit, concediu medical, si alte concedii conform legislatiei aplicate in cadrul UBB.
Art. 3. Orele suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normala de lucru, se admite numai prin
ingtiintarea conducerii ICDI-SNA, cu respectarea Codului Muncii si a legislatiei privitoare
la salarizarea personalului din sistemul public.

Art. 4. Delegarea, detasarea

Conditiile in care se efectueaza delegarea salariatilor sunt cele reglementate de

Codul Muncii.
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CAPITOLUL III
IGIENA SI SECURITATEA

Art. 1. Asigurarea conditiilor de munca

Conducerea ICDI-SNA are obligatia sd asigure conditii normale de lucru, de natura
sa ocroteasca sdnitatea si integritatea fizicd a persoanelor care isi desfdsoara activitatea in
cadrul ICDI-SNA.

Instructiunile prevazute in prezentul Regulament de Ordine Interioara, impun
fiecarei persoane sa vegheze atat la securitatea si sdnatatea sa, cat si a celorlalti salariati.

In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita
cdreia aceasta ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina
crearea unei situatii periculoase, conducerea laboratorului respectiv va dispune un consult
medical al salariatului respectiv. Persoana respectiva, cu acordul sefului ierarhic, va fi
scoasd din cadrul programului de lucru de catre coordonatorul laboratorului, cu
recomandarea consultarii Medicului de Medicina Muncii, urmand sa efectueze consultatii
medicale de specialitate.

Acest consult medical va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea
unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca
este necesar, cu optiunea schimbarii locului de munci. In asteptarea unei solutii definitive,
persoanei in cauza 1i va fi emis un aviz medical "apt conditionat", conform Codului Muncii
si HG 355/2007. Acest aviz medical este eliberat de catre medicul de Medicina Muncii.

Personalul care 1si desfasoarad activitatea in cadrul ICDI-SNA beneficiaza de grupuri
sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, in vederea credrii unui confort
necesar respectdrii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea imbolnavirilor.

Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri, laboratoare de cercetare se
va face periodic, numai de catre personalul ICRR, cu aparate electrocasnice si materiale
speciale.

Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare si vor atrage
sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.

Art. 2. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

In domeniul SSM se va actiona astfel:
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Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi declarate imediat conducerii ICDI-SNA sau inlocuitorului de drept al acestuia.
Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc
de munca si invers.

Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul
colectiv de muncd, vor fi comunicate de indata cdtre conducerea UBB-ICDI-SNA,
Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si organelor de urmarire penald competente,
potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 3. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice de protectie, toate echipamentele tehnice
existente In cadrul laboratoarelor de cercetare, inclusiv cele de calcul, birotica, toate
materialele incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.

Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd intretinerea acestuia este Incredintatd unui specialist, personalul fiind
obligat sa apeleze la serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de muncd implica intrefinerea si curatirea echipamentului
tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii,
conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art. 4. Dispozitii in caz de pericol

In caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitétii se
efectueaza conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de Pazd contra
Incendiilor si Planului de Aparare Civild. Acest plan este afisat in cadrul fiecarui nivel
(parter, etaj I, mansarda, Laboratoare de Cercetare Fizica, Chimie, Psihologie)

Art. 5. Pagube produse sau suferite de salariati

Materialele de lucru (substante chimice, ustensile de laborator, etc...), documentatia
de serviciu, aparatura folositd, din dotarea fiecirui laborator, sunt asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri sau nise de lucru, camere previzute cu sisteme si
dispozitive de inchidere (butelii de gaze).

In stare de urgentd sau necesitate, mai ales In cazul posibilitatii existentei in
dulapurile de reactivi a unor produse inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor
cazuri de fortd majord, conducerea poate, dupd ce a informat persoana responsabild, si
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dispuni deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor responsabili. in
cazul absentei salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta se va face in
prezenta unui tert angajat.

Autoturismele proprietate personald ale personalului ICDI-SNA vor fi parcate in
spatii speciale aprobate. Conducerea ICDI-SNA nu poarta raspunderea pentru pagubele

aduse in parcare, in timpul programului normal de lucru.

CAPITOLUL 1V
REGULI DE DISCIPLINA

Art. 1. Abateri disciplinare
Incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupd, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevdzute in prezentul
regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd potrivit legislatiei in vigoare.
Sunt abateri disciplinare:

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor care au acest
caracter;

e refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevédzute in fisa postului;

e manifestdri care aduc atingere prestigiului UBB si al ICDI-SNA;

e exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a
unor activitati publice cu caracter de propaganda politicd;

e padrdsirea serviciului fard motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

e introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante /
medicamente al cdror efect pot produce deregldri comportamentale;

e orice alte fapte interzise de lege;

e intarzierea de la programul de lucru, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de
SSM,, (interzicere a fumatului, interzicere a consumului de alcool sau de medicamente
care pot produce deregliri comportamentale), sunt considerate abateri deosebit de
grave si se sanctioneaza conform legislatiei aplicate in cadrul UBB.

Art. 2. Sanctiuni disciplinare
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Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor ICDI-SNA in caz de
abatere disciplinara sunt cele prevazute in cadrul Regulamentului de Ordine Interioara
al UBB, conform legislatiei in vigoare.

Art. 3. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuala. Sunt
considerate hartuiri sexuale acele gesturi, manifestdri, comentarii insinuante, sau
propuneri cu aluzii sexuale.

Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi
sanctionati conform ROI al UBB si conform legislatiei in vigoare.

Art. 4. Dreptul de aparare al salariatilor ICDI-SNA

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile
prevazute de lege.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decat dupd cercetarea prealabila a faptei
imputate si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris,
sub sanctiunea nulitatii.

Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. In astfel de cazuri
sanctiunea poate fi aplicata.

Acelasi procedeu se va aplica si In cazul personalului care refuza sa se prezinte in
vederea audierii. Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii. Salariatul nemultumit de
sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului, solicitind anularea sau modificarea dupa
caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Daca s-a dovedit nevinovétia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credinta care
au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si dupa

caz penal.
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CAPITOLUL V
OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 1. Obligatiile conducerii ICDI-SNA si a Conducatorului Locului de Munca (Laborator
Cercetare)

Conducerea ICDI-SNA, in vederea bunei desfasurari a activitatii se obliga:

e sa pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloace materiale si de
lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzdtoare de munca pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

® sa urmadreasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este
realizata, In raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

® sd organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare a ICDI-
SNA;

® sd raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat
in cadrul Institutului cat si in afara acesteia;

e sd sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

® sd asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;

e sd creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurérilor
care pot produce pagube
Art. 2. — Obligatiile personalului ICDI-SNA

Personalul are indatorirea:

e si isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
congtiincios indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii ICDI-SNA,;

® si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin;

® sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

® sa pastreze secretul de serviciu In conditiile legii;
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e si pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele
de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

® sa 1si perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul UBB-ICDI- SNA, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

e si se conformeze programului de lucru al ICDI-SNA;

e si aiba o atitudine demna si corecta, respectuoasa, dand dovada de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala operativa,
diplomatie;

® s aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata, abateri sau
greutdti in muncs, sa aiba o comportare corecta si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-
si ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se
suplineasca in cadrul specialitdtii lor;

® sa se prezinte la serviciu in {inutd decentd, sa mentind ordinea si curdtenia la locul
de munca, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

e sd cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire
si stingere a incendiilor;

® sa aducd la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile
prezentului regulament savarsitd de alti salariati, sau vizitatori;

® sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sa pdstreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.

CAPITOLUL VI
ALTE ACTIVITATI DESFASURATE IN CADRUL ICDI-SNA

Datorita profilului de activitate complex, interdisciplinar, in cadrul ICDI-SNA se vor
desfasura activitdti in colaborare cu o serie de Universitati, Facultati de profil din tara si
strainatate, precum si activitate de practica studenti de la Facultatile de Chimie si Inginerie
Chimicd, Fizica, Psihologie si Stiintele Educatiei si Biologie si Geologie apartinind UBB
Cluj Napoca.

Pentru buna desfasurare a acestor activitati, fiecare Conducator de Laborator are

obligatia de a anunta conducerea ICDI-SNA referitor la programul activitatilor care se vor
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desfasura la locul de munca respectiv (perioadd, numar persoane participante, program de
lucru, scopul activitatii, etc.)

Pentru persoanele participante la activitati si care nu sunt Incadrate in organigrama
ICDI-SNA se va Intocmi un tabel nominal si li se va prelucra Instructajul SSM si PSI. De
asemenea, accesul in spatiul ICDI-SNA va fi permis doar pe baza unui document de

identitate.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara:
- acest regulament va fi adus la cunostinta fiecarei persoane angajate la UBB-ICDI-SNA.
- persoanele nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat la
cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul Regulament de Ordine Interioara al ICDI-SNA intra in vigoare de la data
aprobarii de catre Senatul Universitar.

Acest Regulament de Ordine Interioara a fost intocmit conform legislatiei in vigoare
(HG 1425/2006, modificata prin HG955/2010, HG 1242/2011, HG 767/2016, HG 971/2006).




