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INTRODUCERE

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie s# asigure in incinta institutiei
desfédsurarea in bune conditii a activitatii fiecérui salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind
ordinea §i disciplina muncii, drepturile §i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munci al
salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Regulamentul de ordine interioard oferd informafii despre Facultatea de Stiinte ale Miscirii,
Sportului si Sandtitii din Bachu, despre statutul de angajat, despre drepturile si obligatiile ce revin salariatilor
si facultitii.

La baza alcituirii prezentului Regulament, se afla dispozitiile Legii nr. 53/24 ianuarie 2003 -
Codul muncii, cu modificdrile gi addugirile ulterioare, Decretului pentru promulgarea Legii - Codul
muncii nr. 68/24 ianuarie 2003, publicate in Monitorul Oficial nr.72/5 februarie 2003, Contractul Colectiv
de Munca precum si alte prevederi cuprinse in legislatia actuali.

Regulamentul de Ordine Interioard constituie parte infegranti din contractul colectiv de muncé,
este intocmit de cétre Facultatea de $tiinte ale Miscarii, Sportului gi Sinatdtii, cu consultarea Oficiului
juridic al Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bacéu.

Acest regulament oferd procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupi care se desfigoard
activitatea in cadrul Facultifii de Stiinte ale Migcdrii, Sportului §i Sanatétii din cadrul Universitatii
., Vasile Alecsandri” din Baciu

Activitatea specifici postului pe care Tl ocupd fiecare angajat, este reglementati de fisa postului si
de procedurile i prescriptiile elaborate pentru facultatea, serviciul, compartimentul in care 15i desfiagoard
activitatea fiecare salariat.

Conduciétorul locului de muncd are datoria si furnizeze salariatilor subordonati informatiile
necesare referitoare la prevederile acestui regulament.

Prezentul regulament nu poate contraveni legislatiei muncii in vigoare, la data elaborérii lui. Orice
revizuire sau completare ulterioard a regulamentului, va trebui si aibé in vedere eventualele modificiri
intervenite in legislatia muncii.

Avénd In vedere caracterul dinamic al institutiei, este posibil ca unele prevederi ale prezentului
regulament si se modifice inainte de revizuirea lui. In acest caz, deciziile sau reglementirile elaborate de
citre decan devin obligatorii si au caracter de anex3 la prezentul regulament.

Prezentul Regulament de ordine interioarid se aplicd si este obligatoriu pentru toti salariatii
indiferent de pozifia ierarhici a acestora.

1. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARM SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Facultatea de Stiinte ale Migcérii, Sportului si Sanétifii din cadrul Universitétii ,,Vasile
Alecsandri” din Bac#u respecti principiul libertitii alegerii locului de munci, a profesiei, meseriel sau a
activititii pe care urmeazi si o presteze salariatul.

Nici un salariat nu poate fi obligat s& munceasca sau sd nu munceascé intr-un anumit loc de muncéa
ori Intr-o anumiti profesie, conform legislatiei In vigoare.

Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plati egald pentru muncd egald, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor colective.

F 03.07/Ed.1 Figier SIM/R/R-10.05.01



Cod document

REGULAMENT R-10.05.01
e i Pag./Total pag. | 3/13
Regulament de ordine interioara al Facultatii de Data 16.03.2015

Stiinte ale Migcarii, Sportului i Sanatatii, Bacau

Editie/Revizie 21012345

In cadrul Facultstii de Stiinte ale Miscarii, Sportului gi Sanatitii, in relatiile de muncs, functioneazi
principiul egalititii de tratament fatd de tofi salariatii.

Activitatea in cadrul Facultifii de Stiinte ale Migcérii, Sportului si Sénétitii se desfdsoard cu
respectarea principiului egalititii de tratament fata de to{i salariatii §i se bazeazd pe pr1n01p1u1
consensualit#tii si al bunei credinte.

Orice salariat care presteazi o muncd In cadrul FSMSS Baciu, beneficiazi de respectarea
demnit&tii si a congtiintei sale, fird nici o discriminare.

Facultatea de Stiinte ale Migcérii, Sportulut si Sénétatii din Baciu asigurd Intreg cadrul organizatoric
pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau indirecti fat3 de orice salariat, pe motiv ci acesta
aparfine unei rase, nationalitdti, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizati, ori datoritd convingerilor,
varstei, sexulul sau orientirii sexuale a acestuia, manifestatii In urmitoarele domenii:

= incheicrea, suspendarea, modificarea san incetarea raportului de munci;
= stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

= acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezinti salariul;

= formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionali;

= aplicarea mésurilor disciplinare;

» dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta.

2. DREPTURILE SI OBLIGATIILE FACULTATII SI ALE SALARIATILOR
2.1. Reguli generale

Loialitatea fata de facultate

Statutul de angajat solicitd fiecare persoani si-si puni toate cunostintele i abilititile profesionale
in slujba facultitii si s8 fac3 tot ce i std In putinti pentru a promova interesele acesteia.

Loialitatea si atasamentul fatd de obiectivele facultitii vor fi apreciate in mod deosebit si vor
determina - impreund cu performantele individuale — evaluarea activititii fiecdrui angajat.

Principiul loialitifii presupune ca angajatii sd nu fie niciodaté implicafi in mod direct sau indirect
In activitifi care ar putea prejudicia facultatea. De asemenea, prin comportamentul lor, sd nu Intreprindi
nimic care ar putea diduna — moral sau material — facultitii, sau i-ar putea afecta reputatia.

Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezint bunuri ale facultitii si nu pot fi
utilizate in scopuri personale.

Tinuta vestimentari

Nu existé prescriptii speciale cu privire la tinuta vestimentard in timpul lucrului. Situatiile speciale
sunt previzute in figa postului.

Totusi, nu trebuie si se piardi din vedere faptul cé facultatea este o institutie de Invi{amant si, de
asemenea, un spatiu public, iar {inuta vestimentari a angajatilor trebuie s reflecte acest mediu.

Concediul de boali

in caz de imbolinavire, angajatii au obligatia si anunte seful jerarhic in legiiturd cu boala surveniti,
precum si cu numaérul de zile in care vor absenta.

Certificatul medical prin care se atesti imbolnévirea gi perioada pentru care salariatul absenteazi
se depune la registratura universitifii imediat ce acesta a intrat In posesia documentului.

in orice moment, facultatea isi rezervi dreptul de a lua masurile ce se impun daci se dovedeste ci
s-a comis un fals sau un abuz, sau daci angajatul nu depune certificatele medicale corespunzitoare.
Abuzul sau falsificarea pot constitui abateri disciplinare impotriva cérora pot fi propuse mésurile de
sanctionare corespunzitoare.
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Competente

Competentele (limitele in care fiecare angajat poate lua decizii) sunt cele previzute in figele
posturilor si Regulamentul de organizare gi functionare al FSMSS. Pentru personalul aflat la conducerea
facultifii, competentele decizionale sunt stabilite, in limite legale, prin Regulamentul de organizare si
functionare, aprobat de citre Consiliul facultiii, la fnceputul fiecirui mandat. Conducerea departamentelor
si a facultétii va aprecia faptul ci angajatii 151 asumé rispunderi proprii, in limitele competentelor care le-au
fost delegate. Initiativa si capacitatea angajatilor de a lucra independent, in interesul facultitii si cu aprobarea
conducerii, constituie criterii de care se va tine seama in evaluarea performantelor individuale.

Totusi, este necesar ca fiecare angajat si se asigure ¢i nu depageste competentele stabilite pentru
postul sdu. Daci este cazul, fiecare angajat va cere limuriri suplimentare.

Relatiile de colaborare

fn cadrul facultitii, se cere tuturor angajatilor un comportament adecvat, amabil si colegial cu
persoanele cu care au relatii de colaborare. Fiecare angajat va da dovadi de solicitudine si nu va crea stari
conflictuale nedorite.

Relatiile ierarhice

Facultatea de $tiinte ale Miscérii, Sportului gi S#natitii Tncurajeazi relatiile ierarhice bazate pe
efortul comun orientat citre realizarea obiectivelor sale. Directorii de departamente, compartimente etc.
poartd rispunderea pentru buna desfésurare a activititii din sectorul pe care il coordoneazi si sunt pasibili
de sanctiune in cazul neindeplinirii, In termenele stabilite, a sarcinilor trasate compartimentului,
departamentului respectiv.

Toti angajatii au obligatia de a respecta deciziile si de a indeplini la termen si in conditii bune
toate sarcinile care li se incredinteaz3 de citre decan, prodecani, directori de departamente, responsabili de
compartimente, servicii etc.

Decanul, prodecanii, directorii de departament, responsabilii de compartimente, servicii etc. sunt
imputerniciti s& actioneze In numele conducerii universititii si sd aprecieze performantele si rezultatele
activitéitii fiecirui angajat din subordine.

Disponibilitatea de a rispunde solicitirilor si de a-gi asuma responsabilitiiti va fi apreciati in mod
deosebit la evaluarea performantelor individuale.

In cazul savarsirii unor abateri, sau daci angajatii Isi indeplinesc in mod nesatisficétor atributiile,
decanul, prodecanul, secretarul stiintific, sefii de departament, responsabilii de departamente,
compartimente, servicii etc. au obligatia de a propune misurile de sanctionare ce se impun.

Relatiile cu presa

Daci angajatii sunt contactafi de ziaristi, acegtia trebuie si-1 indrume citre purtiitorul de cuvint al
facultifii. Oricérui angajat al facultitii 1i este interzis si furnizeze reprezentantilor presei informatii
privind facultatea daca nu a fost abilitat Tn acest sens.

Apeluri telefonice

Telefoanele facultafii vor fi utilizate numai in interesul serviciului.

Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai in interesul facultitii, fiind necesar
acceptul prealabil al conducitorului facultitii.

Mentinerea ordinii

Angajatii au obligatia sd mentini ordinea §i curifenia la locul de munci si In spatiile de folosinti
comuni. Echipamentele, aparatura i mobilierul trebuie s fie intr-o perfecti stare de curitenie.

Toate spatiile din dotarea facultétii vor fi intretinute astfel incét si aibd in permanenii un aspect
plécut si civilizat, atdt pe durata programutui de lucru, cit gi dupi terminarea acestuia.
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2.1.1. Drepturi si obligatii ale facultifii
In scopul organizirii corespunzitoare a muncii §i a crefirii conditiilor optime pentru desfisurarea

normald a Intregii activititi a Facultiitii de Stiinje ale Migcirii, Sportului si Sinititi din cadrul Universitatii

A

»Vasile Alecsandri” din Bac#u, precum §i pentru intirirea ordinii si disciplinei in toate sectoarele de
activitate, facultatea are, pe baza principiului autonomiei, urmétoarele drepturi:

sé-5i stabileascd modul de organizare §i functionare, in limitele prevederilor Cartei universitare si a
regulamentelor interne ale Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bac#u;

sa stabileasci atribufiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului ocupat;
sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legii;

sd exercite In permanenti controlul asupra modului de indeplinire de citre fiecare salariat a sarcinilor
sale de serviciu previzute in fisa postului;

sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare i sd propuni sanctiunile corespunziitoare potrivit legii;
sd administreze spatiile si dotirile ¢4t mai eficient, pentru a asigura indeplinirea misiunii pe care o are;
sd gestioneze resursele financiare proprii (de la buget, extrabugetare, provenite din cercetare etc.) si
sd dezvolte o politicd financiard in conformitate cu propriile strategii

Facultatii ii revin, in principal, urmiitoarele obligatii:

sé asigurare o conduitdi corectd fafii de toti salariafii;

sa respecte principiului nediscrimindrii si inléturdrii oricirei forme de incilcare a demnititii;

sé garanteze igiena i securitatea muncii;

sd garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in ceea ce priveste dreptul muncii si si asigure
informarea salariatilor despre aceste proceduri;

sd garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munci si a legislatiei in vigoare;

sd informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfiisurarea
relatiilor de munci, precizénd norma de munci, locul de munci, atributiile si rispunderile fieciruia;
si asigure permanent conditiile tehnice gi organizatorice corespunziitoare de munci;

sa comunice periodic salariatilor situafia economici si financiara a facultitii;

sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru i a celui de odihni, precum
si condifiile specifice, dupi caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

2.1.2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii
Conform Legii nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificirile si addugirile ulterioare, salariatii au, in

principal, urmétoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusi;

dreptul la pauza de mas3, repausul zilnic si sdptiménal;

dreptul la zilele de sirbétoare legali si la concediu de odihni anual;
dreptul la egalitate de sanse i de tratament;

dreptul la demnitate tn munc;

dreptul la securitate si sinitate in munci;

dreptul la acces pentru formarea profesionali;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor i mediului de munci;
dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Salariatului 1i revin, In principal, urmétoarele obligatii:
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» respectarea strictd a programului de lucru;

= realizarea normei de muncé sau, dupi caz, indeplinirea intocmai si la timp a atributiilor ce i revin
conform figei postului si a dispozifiilor de serviciu transmise pe cale ierarhici;

» sé respecte disciplina muncii, ordinea si curiitenia la locul de munc;

= sd protejeze bunurile facultitii, indiferent de localizarea acestora;

* informarea conducétorului locului de munci despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

* promovarea raporturilor colegiale si mentinerea comportirii corecte in cadrul relatiilor de munci;

* anunfarea conduc#torului locului de munci de cétre salariatul care beneficiazi de concediu medical
din prima zi de incapacitate de munci;

» 53 gospoddreascd cu grijd materialele, combustibilele si energia, si inldturare ortce neglijentd in
pastrarea i administrarea bunurilor materiale;

= s se asigure, atunci cind este ultima persoand care pariseste inciperea, cii toate instalatiile curente
din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de gaz etc.) se afla in stare de
nefunctionare;

»  sdrespecte cu strictete normele de protectie a muncii, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie clidirile facultitii, ori viata, integritatea corporald sau sindtatea unor
persoane;

= sd respecte prevederile cuprinse in Regulamentul de ordine interioard, in contractul de munci
aplicabil precum si in contractul individual de munci;

= 53 fie fidel fati de facultate in executarea atributiilor de serviciu;

» sdrespecte secretul de serviciu;

* sa rdspundd patrimonial, in temeiul normelor §i rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse facultitii din vina si in legituri cu munca sa.

De asemenea, salariatul are urmitoarele interdictii:

» efectuarea de activitifi care nu au legiturd cu sarcinile de munci specifice;

= pérdsirea locului de muncé, in timpul activitétii didactice, respectiv in timpul programului administrativ,
fard aprobarea gefului ierarhic;

» pretinderea/primirea de la alti salariati, studenti sau persoane striiine de avantaje pentru exercitarca
atributiilor de serviciu;

= folosirea numelui facultiii, serviciului in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

= introducerea in incinta facultitii a obiectelor sau produselor prohibite de lege;

= s#vérgirea de acfiuni care pot pune in pericol spatiile facultifii, salariaii sau alte persoane;

» comiterea sau incitarea la orice act care tulburi buna desfisurare a activitiii facultitii;

» folosirea in interes personal a bunurilor sau capacititilor facultitii;

= efectuarea de convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale universitatii in interes personal;

= gsimularea de boald si/ sau nerespectarea tratamentului medical in perioada incapacititii de munci;

= instriiinarea oriciror bunuri date in folosinti sau péstrare;

» scoaterea din unitate a bunurilor facultaii, cu exceptia celor pentru care exisii aprobarea conducerii;

» introducerea in spatiile facultitii a unor materiale sau produse care pot provoca incendii sau explozii;

= distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau dispozitivelor specifice realizirii atributiilor de serviciu;

= folosirea calitdtii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

= introducerea in facultate a unor mirfuri in scopul comercializarii acestora;
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2.2. Reguli specifice

Drepturile si obligatiile personalului didactic si personalului didactic auxiliar se completeazi cu
dispozitiile Legii nr. 128 / 1997, privind Statutul personalului didactic, publicatad in Monitorul Oficial nr.
158 din 16 iulie 1997 (Titlul IV).

2.2.1. Cadrele didactice

in cadrul FSMSS Baciu, din punct de vedere al organizirii si desfisurdirii procesului didactic,
cadrele didactice (profesori, conferentiari, lectori, asistenti, preparatori) au urmétoarele drepturi:

» s3 participe cu propuneri obiective la elaborarea curriculei universitare;

» sa claboreze programele analitice ale disciplinelor pe care le predau conform experientei proprii, a
cerintelor de formare a specialigtilor la nivelul competentelor stabilite si a feed-back-ulut primit de ia
studenti si absolventi;

» si stabileascd cerinte propril pentru activitatea pe parcurs si ponderea acestora din nota finald la
disciplinele pe care le predau, in limitele prevederilor regulamentare;

= si propund, de comun acord cu studenfii, datele de susiinere a verificirilor finale (in perioadele
stabilite pentru sesiuni);

= si stabileascd condifiile de refacere a unor activitdfi la care studeniii au absentaf, in limitele
prevederilor regulamentare;

» 33 solicite conducerii academice si administrative a FSMSS aparatura, materialele si asigurarea
tuturor conditiilor necesare pentru desfisurarea unui proces de Invi{imant de calitate, respectind
procedura stabilitd prin Regulamentul de realizare a contractelor de inchiriere i service, a achizitiilor
de lucréri si de bunuri in cadrul FSMSS;

» sd Inainteze, pe linie ierarhicé, propuneri concrete de ameliorare a activitéitii didactice in cadrul FSMSS;

» si foloseascd toate dotirile FSMSS pentru a asigura activititi de documentare (proprii §i ale
studentilor) si imbunétitire a procesului didactic;

» si propuné modalititi de stimulare, cointeresare gi atragere a studentilor in activitétile specifice de
formare, informare i cercetare.

Statul de functii si fisa postului sunt documentele care reglementeazi cerintele de Indeplinire a normei
pentru fiecare cadru didactic. Modul de indeplinire a normei didactice se verificd si se certifici de ciitre
directorul de departament, departament, compartiment prin fisele de indeplinire a normelor si fisa de evaluare
anual3.

fn cadrul FSMSS Bacau, din punct de vedere al organizirii si desfisuririi procesului didactic, cadrele
didactice (profesori, conferentiari, lectori, asistenti, preparatori) au urmétoarele indatoriri:

» si-gi asume responsabilitatea propunerilor pe care le fac pentru curricula universitard si programele
analitice i s3 le argumenteze;

* sk se documenteze, In permanenta si si fie la curent cu toate noutitile in domeniu;

» si modemizeze §i si actualizeze continutul programelor amalitice, in fiecare an, in functie de
descoperirile noi in domentiu i de hucririle nou aparute;

* si comunice studentilor, la Inceperea activititii, cerintele stabilite in programa analitica a disciplinei
pentru activitatea pe parcurs, ponderea acestora din nota finald, precum si modalititile i termenele
de realizare;

* 53 tind evidenfa frecventei studentilor la activititile desfisurate (curs, seminarii, lucrari practice,
activititi de practics) pe caietul personal gi in condica de prezenti a studentilor;

» s# solicite studentilor, la fiecare activitate, condica de prezenti, sd consemneze prezenta sau absenta
studentilor i s& 0 semneze (lipsa semnéturii cadrului didactic va fi Inregistrati ca i ord neefectuati);
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sd desfisoare toate activitiitile previzute in Statul de functiuni (activitati directe cu studentii si alte
activititi, In cuantum de 1720 ore muncd pe an pentru o normé) conform programérilor (orar,
programarea examenelor, program de recuperare si consultatii etc.);

sd anunte studentilor rezultatele evaluirilor pe parcurs imediat dupé ce acestea au avut loc

s# solicite studentilor, la verificérile finale, carnctele de student si s& Inregistreze in acestea nota
obtinuti in cel mult 24 de ore de la data sustinerii verificérii finale (studenfii care nu prezintd
carnetul nu vor fi primiti la verificarea final3);

si solicite secretariatului FSMSS, inainte de sustinerea verificirii finale, catalogul si s3-1 inapoieze
completat in dreptul fiecdrui student (cu excepiia studentilor in dreptul cérora, In catalog, este
previzutd mentiunca prelungire de sesiune — daci acestia nu s-au prezentat) Tn cel mult 48 de ore
de la data sustinerii verificérii finale {cu exceptia verificarilor sustinute la sfarsit de saptiméani);

sd educe studentii In spiritul disciplinei si al respectului fati de cei din jur si fafi de valorile
materiale de care se folosesc;

sd aibd un comportament adecvat mediului academic in carc igi desfigoard activitatea, si dea
dovadi de moralitate si etici profesionalii si si respecte intru-totul legislatia in vigoare;

2.2.2. Secretariatul
Pe lingd drepturile si obligatiile personalului angajat al FSMSS Baciu care derivd din Regulile

generale si prevederile fisei postului, personalul angajat al Secretariatului are urmétoarele atributii:

asigurd desfisurarea in bune conditii a activitifilor specifice de secretariat, incluse in fisele
posturilor, cu respectarea metodologiei, a termenelor de executie si a Regulamentului de organizare
si functionare a Secretariatului FSMSS; '

se Ingrijeste de pregitirea din timp a documentelor pentru sedintele Biroului Consiliului facultétii si
ale Consiliul facultétii;

participd la sedinjele Biroului Consiliului facultitii si ale Consilinlui facultitii i intocmeste

procesele verbale;

tine evidenta hotirdrilor aprobate in sedintele Biroului Consiliutui facultitii si ale Consiliului facultagii;
primeste corespondenta adresati FSMSS, pe care o inregistreazi in registrul de intrare-iesire, o
prezinti urgent decanului si - pe baza indicatiilor acestuia - o distribuie spre rezolvare;

tine evidenta corespondentei si a documentelor emise la nivelul FSMSS si expediate spre alte structuri;
comunici §i inainteazii, in termenele legale, persoanelor interesate hotiririle Biroului Consiliului
facultatii, ale Consiliului facultigii i ale decanului;

asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotérarilor si dispozitiilor care sunt de interes public general,
prin afigarea la sediul FSMSS;

asigurd folosirea documentelor §i eliberarea de adeverinte, certificate, copii i extrase de pe
documentele pe care le define, in conditiile prevazute de lege;

asigurd evidenta, péstrarea, conservarea documentelor din arhivé;

péstreaza documentele Tn conditiile legale;

transmiterea si primirea prin fax, curieri, pogti sau pogti electronics a documentelor institutiei;
asiguréi pistrarea si folosirea legald a stampilet FSMSS.

3. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI DE ODIHNA

Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 de ore pe siptiméni. Ora Inceperii §i ora

termindrii programului de lucru, se fixeazi de facultate, astfel:

Pentru activitatea didactici cu studentii programul personalului implicat se desfigoari intre orele 8%
20%, conform orarului didactic, statului de functiuni §i tuturor obligatiilor care reies din fisa postului,
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Cadrele didactice au dreptul la %% ori pentru pauzi de masi in timpul programului, in afara activitétii

didactice programate prin orar.

» Pentru personalul administrativ si didactic auxiliar, programul este intre orele 8%-16%. Pauza de

masi este intre 113%-12%.

Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor prin
afisare la sediul facultitii.

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, personalul administrativ i didactic auxiliar este
obligat si semneze in condica de prezenti care va fi verificati si incheiats, zilnic, de citre Administratorul
sef al facultéifii. Pe baza acestor evidente se intocmegte foia colectivd de prezenta (pontaj), care va fi inaintati
in vederea intocmirii statelor de platé a salariilor.

Administratorul gef al facultitii si Directorii de departament, care intocmesc foaia colectivd de
prezenti (pontajul) si fisele de indeplinire a normelor de cétre cadrele didactice rdspund, in conditiile legii,
de realitatea si exactitate datelor consemnate in aceasta.

in cazuri exceptionale, datorate de existenta unor lucriri urgente, la solicitarea facultifii, personalul
administrativ gl didactic auxiliar poate efectua activititi suplimentare de cel mult 8 ore/ siptiméni.
Compensarea orelor suplimentare se face cu timp liber corespunzitor sau prin plata de sporuri, potrivit legii.

Timpul de odihné se acordi sub urmétoarele forme:

= repausul in timpul programului de munci pentru pauza de masi
= repausul sdptaménal ce se acorda doud zile consecutiv, de regula sambiti si duminica.

In situatia in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupti in zilele de sAmbitd si duminicd,

repausul séiptaménal poate fi acordat si in alte zile ale siptimanii sau cumulat pe o perioadi mai mare.

Concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite
Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile de concediu plétit, astfel:
»  casdtoria salariatului - 5 zile;
» nagterea sau cas#itoria unui copil - 3 zile;
= decesul sotului / sotiei sau al unei rude de pini la gradul II (périnti, copii si frati) - 3 zile;
Noté: Concediul plitit previzut mai sus se acordi la cererea solicitatorului, de cétre conducerea universititii
si nu se include in durata concediului de odihna.

Concediul firi plata

1. Salariatii din facultate au dreptul la concedii f#ird plati, a ciror duratd insumati nu poate depasi 90 de zile
lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:
= sustinerea examenelor, peatru salariatii care urmeazi o formid de invitimint superior sau

postuniversitar;
» sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat;

2. Salariatii au dreptul la concediu fard platd, fard limita mentionati, in cazul unui tratament medical
efectuat tn striiinitate, pe durata recomandati de medic, daci cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, 1a
indemnizatia pentru incapacitate temporarid de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupi caz, a
sofiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, pdrinte, pe timpul cét acestia se afld la tratament in
striiniitafe -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatitii.

3. Concedii fard plat3 pot fi acordate §i pentru interese personale, altele decit cele previzute la punctele 1 si
2 pe o perioadd de maxim 30 zile intr-un an calendaristic, cu acordul facultitii.

Pentru cadrele didactice se aplici si prevederile art. 102 din Legea nr. 128/1997, privind Statutul
personalului didactic, cu modificérile si completérile ulterioare.

» personalul didactic titular, care din proprie inifiativd soliciti sé se specializeze sau sd participe la

cercetare stiinfifica in tard san in striiindtate, are dreptul la concedii fira platd. Durata totald a acestora
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nu poate depidsi 3 ani Intr-un interval de 7 ani. Aprobdrile in aceste situafii sunt de competenta
conducerii facultitii si universitdtii, daci se face dovada activitifii respective.

» personalul didactic titular poate beneficia de concediu fird plati pe timp de un an scolar sau
universitar, o dati la 10 ani, cu aprobarea conducerii facultifii i universititii, cu rezervarea catedrei
pe perioada respectiva.

Concediul de odihn# anual
1. Concediul de odihna anual se acord conform Codului muncii i a Contractului colectiv de munca.

» pentru cadrele didactice concediul de odihni se acordi conform art. 123 (a) din Legea nr. 128/1997, cu
aprobarea Senatului Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bac#u i are o durati de 40 de zile lucritoare.

» pentru personalul didactic auxiliar concediul de odihni se acordd conform art. 123 (a) din Legea nr.
128/1997 si are durata stabilitd in functie de vechime, la care se poate adiuga un supliment de péni la
10 zile lucritoare, aprobat anual de Senatul universititii, in functie de calitatea activititii desfisurate.
Acest supliment se efectueazi in afara perioadelor de activitate didactica.

2. Concediile de odihni se efectueazi anual, in baza unei programiri colective sau individuale, stabilite de
universitate cu consultarea reprezentantilor salariatilor ori cu consultarea salariatului.
3. Programarea concediilor de odihni se va face la sférgitul fiecirui an pentru anul calendaristic urmdtor.

4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Salariatii pot adresa universitifii, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind
incilcarea drepturilor lor previzute in contractul individual de munci sau contractul colectiv de munci.

Pentru solutionarea temeinicd §i legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
facultatea dispune numirea unei comisii, printr-o decizie a decamului, care si cerceteze §i sd analizeze
detaliat toate aspectele sesizate.

In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale 2 salariatului la
secretariatul facultitii, pe baza raportului comisiei, facultatea comunici in scris rispunsul cétre petitionar.

Semnarea raspunsului se face de citre decan. In réspuns se indic, in mod obligatoriu, temeiul
legal al solutiei adoptate.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se iau in
considerare.

5. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Abaterea disciplinard reprezinti o faptd in legéiturd cu munca si care consti intr-o actiune sévarsiti cu
vinovétfie de cétre salariat prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentele interne, contractul
individual de munci sau contractul colectiv de munci aplicabil.

Facultatea dispune de prerogative disciplinare avind dreptul — conform legii — de a propune aplicarea
unor sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cite ori constatii ¢ acegtia au s&vArgit o abatere disciplinari.

Sanctiunile disciplinare care pot fi propuse de cétre facultate, pentru a fi aplicate de cétre universitate
in cazul sévargirii unor abateri disciplinare, sunt:

= avertismentul scris;

= suspendarea contractului individual de munci pe o perioadi ce nu poate fi mai mare de 10 zile
lucritoare;

= refrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functici in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durati ¢ce nu poate depési 60 de zile;
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» reducerea salariului de bazi cu 5-10% pe o perioad de 1-3 luni;
» desfacerea disciplinari a contractului individual de munca

Pentru personalul tehnico-administrativ se pot propune sanctiunile enumerate mai sus. Pentru
personalul didactic i personalul didactic auxiliar se aplici prevederile art. 115 si urmétoarele din Legea nr.
128/1997, cu modificérile si adédugirile ulterioare.

Pentru aceeagi abatere nu se poate aplica decat o singuri sanctiune, amenzile disciplinare fiind interzise.

Cu exceptia cazului aplicdrii avertismentului scris, sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masuri
disciplinari nu poate fi dispusi inainte de efectuarea cercetérti disciplinare prealabile.

a) Avertismentul scris consti intr-o prevenire 1n scris a salariatului prin care se pune in vedere
faptul ci in cazul sivarsirii de noi abateri 1i va fi aplicati alti sanctiune mai grava.

Sanctiunea se aplici salariatului care a sivérsit cu intentie sau din culpa o fapti care nu a produs
prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii unitétii.

b) Suspendarea contractului individual pe o perioadi ce nu poate depisi 10 zile lucritoare este
sanctiunea aplicati salariatului in cazul repetirii actiunilor - cu intentie - carc au fost anterior sanctionate cu
avertisment scris.

Contractul individual de munci este suspendat din inifiativa universititii iar pe aceastd perioadd
salariatul nu beneficiazi de nici un drept conferit de aceasti calitate (cea de salariat).

¢) Retrogradarea din functie reprezinti sanctiunea aplicati de citre universitate salariatului care,
nefiind la prima abatere, sdvargeste cu intentie o fapti/fapte ce prejudiciazi ordinea si activitatea unitafii,
avand grad ridicat de periculozitate.

d) Reducerea salariului de bazi cu 5-10% pe o perioadi de 1-3 luni se aplicd de ciitre
universitate pentru sivérsirea de citre un salariat a unor abateri grave, repetarea abaterilor pentru care a mai
fost sanctionat cu retrogradarea sau producerea de prejudicii materiale.

Fiind plasatd la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinard a contractului individual de
muncd, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului cd este posibild incd indreptarea atitudinii
persoanei care a fost sanctionats. ,

¢) Desfacerea disciplinari a contractului individual de muncé reprezinti sanctiunea maximé ce
poate fi aplicatd de ciitre universitate atit pentru séivirsirea unei singure abateri deosebit de grave, cét si pentru
incilcarea repetati a obligatiilor salariatului de naturd a perfurba grav ordinea si activitatea universitifii;

La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de disciplini a muncii ori de la
cele stabilite prin contractul individual de munci, contractul colectiv de munc# aplicabil sau Regulamentul
de ordine interioard, universifatea dispune concedierea salariatului pentru motive care {in de persoana
salariatului, in conditiile legii.

In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si sustine apériri in
favoarea sa si de a oferi toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie
asistat la cererea sa de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Unmiitoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinari a contractului individual
de munca:

» fartul sau intentia dovediti de furt al oricdrui bun din patrimoniul universititii;

» frauda constind in obfinerea unor bunuri in dauna universititii (inclusiv primirea §i péstrarea in
beneficiul personal a unor sume cuvenite universitifii);

= incilcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti;

= deteriorarea intentionati a unor bunuri apartindnd universitafii;

= utilizarea resurselor universititii in scop neautorizat;

= orice fapti susceptibili a pune in pericol viata gi sinditatea altor persoane sau integritatea bunurilor
universititii;
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« neglijenta, daci prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost
periclitati viata altor persoane;
= refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;
= absente repetate;
* concurenta neloiali;
= sustragerea de documente sau Instriinarea de fisiere fird autorizatie;
= defdimarea cu rea credintii a universitagii si facultiitii, ce poate aduce prejudicii morale sau materiale;
=  manifestiri violente, brutale sau obscene;
»  violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronic;
» falsul in acte contabile, documente justificative primarc pe baza cirora se fac Inregistriri in
contabilitate.
Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea duce la
desfacerea disciplinari a contractului individual de muncé fird luarea de misuri prealabile. Fiecare caz
trebuie analizat i investigat cu impartialitate.

6. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

La stabilirea sanctiunii disciplinare se va fine seama de Imprejurérile in care a fost sivarsiti abaterea,
gradul de vinovitie, urmirile acesteia, comportarea anterioard a persoanei vinovate si eventualele sanctiuni
disciplinare suferite anterior de cétre aceasta.

Pentru stabilirea mprejurdrilor In care a fost sivArsitd abaterea In cadrul cercetirii disciplinare
prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre comisia imputernicitd de cétre facultate sa realizeze
cercetarea, mentionindu-se obiectul, data, ora i locul intrevederii.

Neprezentarea nejustificati a salariatului la convocarea comisiei, di dreptul acesteia si dispund
sanctionarea, fird efectuarea cercetiirii disciplinare prealabile.

in cadrul procedurii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul poate si-si formuleze §i s sustind
toate apiririle in favoarea sa i totodatd sd prezinte comisiei imputernicite sd realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considers necesare.

Sanctiunea disciplinari trebuie stabilitd de angajator printr-o decizic emisd In formd scrisd, In termen
de 30 de zile de la data luirii la cunostintii despre savérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni
de la data sdvarsirii faptei.

Decizia emisi de angajator cuprinde in mod obligatoriu:

» descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

« precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
colectiv de munci care au fost incilcate de salariat;

= motivele pentru care au fost inliturate apirdrile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

= temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinar# se aplicé;

= instania competenii la care sanctiunea poate fi contestati.

Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile de la data emiterii si produce efecte
de la data comunicérii.
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7. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE $I
CONTRACTUALE SPECIFICE

Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de muncd, la nivelul
facultifii funcfioneazi urmatoarele principii:
= permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificérile cadrului legal in domeniul rela-
fiilor de munci;
»  imediata informare, sub semniituri de luare la cunostingi, a salariatilor despre noile reglementéri in
domeniul relatiilor de munci si mai ales a sanctiunilor specifice;
« imediata aplicare a normelor legale ce implici modificari ale regimului relatiilor de muncé la nivelul

universititii si facultétii;
= insugirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fafi de specificul activitifii universitaii si
facultiii.

8. DISPOZITII FINALE

Directorii de departamente, compartimente i servicii au obligatia de a prelucra prevederile prezentului
Regulament de ordine interioaré cu toti angajatii din subordine.

Regulamentul de ordine interioard se afigeazi pe site-ul facultitii i se aduce la cunostinta tuturor
salariafilor.

Orice modificare a prezentului Regulament de ordine interioard se aduce la cunostinta salariatilor
n termen de maximum 15 zile, prin afigarea pe site-ul facultafii a noilor modificéri si semndturi.

Prezentul regulament este reeditarea Regulamentului de ordine interioard nr. 22/2009 si intrd In vigoarea
incepénd cu 16.03.2015, conform hotirérii Consiliului facultifii

Presedintele Consilinluai Egculta}:n dg ‘Stiinte ale Miscarii, Sportului i Sinatitii,

/\f'\

/ B
(5 o et
(/ﬁ?/b FACULTAT ._];:.\)%-’

A
h DE STH i\f’f‘ ‘E\é‘

©

F 03.07/Ed.1 Figier SIM/R/R-10.05.01



