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Prezentul regulament a fost intocmit in baza urmatoarelor acte normative:
¢ Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
Legea nr.53 din 2003 - CODUL MUNCIL, republicati in Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai

2011;

e Lege-cadru nr.284 din 2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice; '

» Legea nr.477din 2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

e Legea nr. 319/14.07.2006 (M.O. nr. 646/26.07.2006) a securititii si sdnatitii in muncd care
transpune Directiva Consiliului nr. 89/391/CEE publicata in Jurnalul Oficial al Comunitatii
Europene

e (JOCE) nr. L 183/1989, precum si Hotdrarea nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006;

e Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (M.O. nr.
663/23.10.2001);

» Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati (republicatd in M.O. nr.
150/01.03.2007).

Prezentul regulament de ordine interioard - R.O.1., stabileste cadrul general privind disciplina
muncii in cadrul Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic prin studiile de formare
psihopedagogicd si de certificare a competentelor pentru profesia didacticd organizate de
Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bac#u cu respectarea legislatiei in vigoare, a documentelor si
reglementérilor interne:

¢ aRegulamentului de ordine interioard, Cod. R-01-03/01.02.2013, din cadrul Universitatii "Vasile

Alecsandri” din Baciu

a Cartei Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu, Cod: R- 01-01/28.03.2013;

a Regulamentului de organizare si functionare a Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,

Cod:R- 01-02/ 05.02.2013;

¢ a Metodologiei de organizare a programelor de formare psihopedagogici in vederea
certificirii competentelor pentru profesia didactici, Cod R-05-08/29.03.2013,

e a regulamentului de organizare si functionare a programelor postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionala, Cod: R-05-02/29.03.2013.

CAP. 1. DISPOZITII GENERALE _
Art. 1. Prevederile prezentului R.O.1. se aplici tuturor salariatilor Departamentul pentru Pregitirea
Personalului Didactic, indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat

ori de functia pe care o indeplinesc.

Art. 2. Salariatii delegati ai unei alte institutii sunt obligati si respecte, pe langi regulile de

disciplind a muncii i de comportare cuprinse in regulamentul institutiei respective, si pe cele
specifice locului de muncd unde isi desfigoard activitatea pe timpul delegarii, reguli cuprinse in
prezentul regulament.
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Art. 3. Studentii care isi desfagoard activitatea in cadrul Departamentului pentru Pregitirea
Personalului Didactic au obligatia sd cunoasca si sd respecte, pe 14ngd dispozitiile cuprinse in
Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, si pe cele de disciplina muncii §i de
comportare cuprinse in prezentul regulament.

Art. 4.

(1) Salariatul nou angajat nu va putea incepe lucrul decat dupi ce si-a insusit normele de tehnica
securitafii muncii, igiena muncii, prevenirea §i stingerea incendiilor, specifice locului siu de munci,
dupd luarea la cunostinta a obligatiilor ce-i revin conform figei postului, a

prevederilor din R.O.I. al Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic.

(2) Aceste dispozitii se aplica si in cazul trecerii temporare sau definitive a unui salariat in alt loc de
munca in cadrul Universititii "Vasile Alecsandri" din Baciu.

Art. 5. In cadrul Departamentulul pentru Pregitirea Personalului Didactic este interzisi orice formi
de discriminare in ceea ce priveste accesul la toate nivelurile de instruire si de formare profesionali,
la perfectionare si, in general, la educatic continui.

Art. 6. Regulamentul de ordine interioara constituie parte integranti din contractul colectiv de
munci, este Intocmit de Universitate, cu consultarea sindicatului.

CAP. 2. REGULI PRIVIND SANATATEA $I SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
UNIVERSITATII "VASILE ALECSANDRI" DIN BACAU
1. Reguli privind sinatatea si securitatea in munci
Art. 7.
(1) In scopul aplicarii si respectarii in cadrul Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic
a principiilor generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatitii si
securitatea lucrdtorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, instruirea
lucratorilor si a reprezentantilor lor, precum gi directiile generale pentru implementarea acestor
principii, se¢ stabilesc urmétoarele reguli cu privire la sdnitatea si securitatea in munc# in cadrul
Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic.
(2) Angajatorul asigurd conditii ca fiecare lucritor si primeasci o instruire suficienti si adecvati in
domeniul securititii si sanététii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru,
specifice locului de munci si postului sdu in urmétoarele situatii:
a. la angajare;
b. 1a schimbarea locului de munci sau la transfer;
¢. la introducerea unui nou echipament de munci sau a unor modificiri ale echipamentului
existent;
d. la introducerea oricérei noi technologii sau proceduri de lucru;
e. la reluarea activitatii dupd o Intrerupere mai mare de 6 luni;
f. cind intervin modificéri ale legislatiei in domeniu;
g. la executarea unor lucriri speciale.
(3) Instruirea prevazutd la alineatul (2) trebuie si fie:
a. adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiet unor noi riscuri;
b. periodicé si ori de cite ori este necesar.
(4) Universitatea, ca angajator, va asigura conditiile ca lucritorii acesteia, sau cei care lucreazi
temporar sau desfagoard diverse activititi pe teritoriul acesteia, sd primeascd instructiunile adecvate
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referitoare la protejarea securititii §i sandtatii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii §i mijloacelor necesare acesteia, pe durata desfasurdrii activitatilor.

(5) Reprezentantii lucritorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitétii i sinatatii in

munci au dreptul la instruire corespunzéitoare.

Art. 8. In vederea asiguririi conditiilor de securitate i sindtate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munci si bolilor profesionale, Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
are urmdtoarele obligatii:

a. sd intocmeascd un plan de prevenire §i protectie compus din mésuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzitor
conditiilor de munci specifice Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic;

b. s obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securititii i sanatatii in

muncid, inainte de inceperea oricarei activititi, conform prevederilor legale;

¢. sd stabileasca pentru cadre si lucritori, prin figa postului, atributiile st rdspunderile ce le revin in
domeniul securitatii i sAnatatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

d. sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementirilor de securitate i sandtate In munci, tindnd seama de particularitatile

activitatilor si ale locurilor de munci;

e. s asigure §i sd controleze cunoagterea §i aplicarea de citre toti lucrétorii a misurilor

prevazute In planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in

domeniul securitatii §i sdnititii in munci, prin lucratorii desemnati;

f. sd ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si instruirii lucritorilor,

cum ar fi afige, pliante, filme, cu privire la securitatea i sdndtatea in munci;

g. si asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajirii in munci, asupra riscurilor la

care aceasta este expusa Ia locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de

protectie necesare;

h. sd ia mésuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor si a profesiilor prevazute de

legislatia specific;

1. sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupi caz, atestarii

psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi si o execute si

si asigure controlul medical periodic si, dupé caz, controlul psihologic periodic, ulterior

angajdrii;

J. s tind evidenta zonelor cu risc ridicat §i specific Universitatii;

k. sd asigure functionarea permanenti i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de misura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare

a substantelor nocive degajate Tn desfasurarea proceselor tehnologice;

1. s prezinte documentele §i si dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul

controlului sau al efectudrii cercetérii evenimentelor;

m. s asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul vizitelor de

control si al cercetdrii evenimentelor;

n. s desemneze, la solicitarea inspectorului de munci, lucritorii care s participe la

efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

0. sd nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv,
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in afard de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor
si a altor persoane;

p. sd asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor;

r. 54 asigure echipamente individuale de protectie;

s. sd acorde obligatoriu echipament individual de protect1e nou, in cazul degradarii sau al
plerderu calitatilor de protectie;

t. sd asigure accesul lucriitorilor la serviciul medical de medicina muncii §i s3 asigure
acordarea primului ajutor in cazul accidentelor de munca.

Art. 9. Aplicarea normelor de protectie, securitate si sinétate in munca precum §i a masurilor
organizatorice intreprinse de universitate va fi asigurati de fiecare persoand incadratd In munci, pe
parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munci prin:

a. insugirea §i respectarea normelor de securitate in munci si a mésurilor de aplicare a
acestora stabilite de Universitate;

b. desfagurarea activititii In asa fel incét s3 nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat persoana proprie, cét gi pe celelalte persoane participante la
procesul de munci; _

¢. aducerea de indatd la cunostinta conducatorului locului de munci a oricérei defectiuni
tehnice sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionali;

d. aducerea de Indati la cunostinta conducatorului locului de munca a accidentelor de

munca suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

e. oprirea lucrului la aparitia oricirui eveniment, indiferent de gradul sdu de pericol,

cauzator de producerea unui accident §i informarea imediatd a conducétorului locului de
munca,

f. utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare corespunzator scopului pentru
care i-a fost acordat;

g. acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii;

h. prezentarea la vizita medicalé la angajare si la examenul medical periodic;

1. respectarea normelor de igiend personali;

j. intretinerea curdteniei §i igienei la locul de munci;

k. evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sdndtate care poate pune in
pericol sanitatea altor persoane;

1. pastrarea curdteniei in silile si pe culoarele de acces, pe scirile si in grupurile sanitare
comune;

m. verificarea, curatarea, Intretinerea si depozitarea corespunzitoare a aparaturii, uneltelor si
sculelor folosite in timpul lucrului;

n. asigurarea in permanenti a ventilatiei corespunzatoare i a ituminarii uniforme, suficiente
la locul de munci.

Art. 10, Prevederile legate de regulile de securitate §i sinitate in muncd in cadrul Universitatii
"Vasile Alecsandri" din Bac&u se completeazd cu prevederile Contractului Colectiv la nivel de
universitate, precum i cu prevederile legislatiei specifice Tn domeniu.
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2. Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucritorilor, pericolul
grav si iminent

Art. 11. In scopul aplicirii si respectarii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea lucritorilor, pericolul grav si iminent, Universitatea "Vasile Alecsandri” din Baciu, are
urmitoarele obligatii i rispunderi:

a. sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucritorilor, adaptate naturii activitatilor din cadrul Universitatii;

b. sa stabileascd legiturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare i pompieri;

c. pentru aplicarea prevederilor alin. (a) Untversitatea va desemna lucrétorii care aplica
mdsurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucritorilor;

d. s informeze, cit mai curdnd posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expugi unui pericol
grav $i iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre misurile

luate ori care trebuie s fie luate pentru protectia lor;

e. sd ia masuri i sd furnizeze instructiuni pentru a da lucritorilor posibilitatea sa opreasci
lucrul s1/sau sa pardseascd imediat locul de munci i sa se indrepte spre o zona siguri, in
caz de pericol grav si iminent;

f. sa nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inci existd un pericol grav si
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

g. lucritorii care, in cazul unui pericol grav §i iminent, pardsesc locul de munca si/sau o
zond periculoasd nu trebuie si fie prejudiciati i trebuie sé fie protejati impotriva oricéror
consecinte negative §i ncjustificate pentru acestia;

h. angajatorul va asigura ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria sccuritate
sau a altor persoane atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti
luerdtoni sd fie apti sd aplice masurile corespunzétoare in conformitate cu cunostintele

lor $i cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unuj astfel de

pericol;

1. lucritorii nu trebuie si fie prejudiciati pentru cazurile previzute la alin (h), cu exceptia
situatiilor In care acestia actioneaza imprudent sau dau dovadi de neglijenta gravi.

Art. 12. Pentru asigurarea respectiirii regulllor privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea lucritorlor, pericolul grav si iminent, fiecare salariat, indiferent de natura angajérii, are, in
procesul muncii, urmétoarele obligatii principale:

a. 83 cunoasca si sd respecte normele generale de prim ajutor din sectorul in care 1si
desfagoara activitatea si sarcinile de prevenire specifice locului de munci,

b. sé indeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru primul ajutor, stingerea
incendiilor, pericolul grav §i iminent;

c. si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru, potrivit instructiuntlor date de angajator sau de persoanele
desemnate de acesta;

d. sd nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

€. la terminarea programului si verifice §i sa ia toate misurile pentru inldturarea cauzelor ce

pot provoca incendii;
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f. s& nu afecteze sub nici o forma functionalitatea ciilor de acces si de evacuare din cladiri;

g. sa comunice imediat gefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire §i stingere a
incendiilor orice situatic pe care este indreptitit si o considere un pericol de incendiu, precum si

orice defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

h. 53 acorde ajutor, atat cét este rational posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie de

pericol;

1. sd participe efectiv la stingerea incendiilor si la Inldturarea consecintelor acestora precum

§1 la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

J- in vederea Iimbunatatirii activititii de prevenire §i stingere a incendiilor fiecare salariat

este obligat ca, pe 1anga indatoririle amintite, si indeplineascé intocmai sarcinile trasate

in acest scop de seful ierarhic superior.

Art. 13. Prevederile privind regulile de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucritorilor,
pericolul grav si iminent In muncd, in cadrul Universitdtii "Vasile Alecsandri" din Bac3u, se
completeazd cu prevederile Contractului Colectiv la nivel de universitate, precum si cu prevederile
legislatiei specifice in domeniu.

3. Reguli privind protectia mediului

Art. 14. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii Universitatii
"Vasile Alecsandri” din Bac#du au urmitoarele obligatii:

a. s3 nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urméand a fi
depozitate in locuri special amenajate;

b. si evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite
ambalaje;

¢. sd depund gunoiul menajer numai in recipienti cu aceasti destinatie $i in locurile special
amenajate;

d. 53 protejeze spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc., din toate spatiile Universitatii,
pentru imbunétatirea calitatii mediului ambiant, prin utilizarea rationala a tuturor
resurselor.

CAP. 3. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST

AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 15.

Universitatea respectd principiul libertdtil alegerii locului de muncd, a profesiei, meseriei sau a
activitdfii pe care urmeazd sd o presteze salariatul. Salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd
egald pentru muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal precum 1 dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.

Art. 16. Nici un salariat nu poate fi obligat si munceasca sau s nu munceascd intr-un anumit loc de
munci ori Intr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

Art. 17. Nici un salariat nu poate fi fortat si indeplineasci orice munci sau serviciu sub

amenintare, ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtiméntul in mod liber.

Art. 18. Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gindirii $i exprimarii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art. 19. In cadrul Universitatii "Vasile Alecsandri" din Baciu, in relatiile de munca,
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functioneazi principiul egalititii de tratament faté de toti salariatii, sunt respectate principiul
nediscrimindrii, precum §i principiul egalitdtii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munci se
bazeazd pe principiul consensualititii §i al bunei credinte.

Art. 20. Orice salariat carc presteazi o muncd In cadrul Universititii beneficiazd de respectarea
demnitatii §i a constiintei sale, fard nici o discriminare.

Art. 21. Universitatea asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirect fatd de orice salariat, pe motiv ci acesta apartine unei rase,
nationalitdti, etnii, religii, optiune politica, handicap, categorie sociald sau defavorizatd ori datoriti
convingerilor, vérstei, dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectirii HIV, a sexului, a
orientdrii sexuale ori apartenentei la o categorie defavorizati, manifestatd in urmitoarele domenii:

a. Incheierea, suspendarea, modificarea sau Incetarea raportului de munci;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

c. acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezinta salariul;

d. conditii de munci echitabile si satisfacitoare;

e. informare si consiliere profesionala, formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea
profesional;

f. evaluarea performantelor profesionale individuale;

g. promovarea profesionala;

h. aplicarea méisurilor disciplinare;

i. stabilirea de salarii egale pentru munci egali;

J. protectie impotriva somajului;

k. dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitéile acordate de acesta.

Art. 22. In cadrul relatiilor dintre angajatii Unlversnatn "Vasile Alecsandri” din Bacau, precum si a
relatiilor dintre angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de
serviciu sc interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizeazd sau supune unui
tratament injust sau degradant o persoani sau un grup de persoane.

Art. 23. Nu constituie o incélcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoani care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atét timp cit aceasta nu constituie act de
discriminare.

Art. 24, Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la urd rasiala sau national3, ori acel comportament ce vizeaza atingerea
demnitdtil sau crearea unel atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
indreptate Impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 25. Masurile pentru promovarea egalitétii de sanse intre femei si barbati, si pentru

ehiminarea discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile
Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati, republicatd in 2007.

Art. 26. Incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii si al Inlaturarii

oricirei forme de incdlcare a demnititii constituie abatere disciplinara.

CAP. 4. DREPTURILE S1 OBLIGATIILE UNIVERSITATII SI ALE SALARIATILOR.

1. Drepturi si obligatii ale Umversntam

Art. 27. In scopul orgamzarn corespunzatoare a muncii §i a credrii conditiilor optime pentru
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desfagurarea normald a fntregii activititi a Universititii "Vasile Alecsandri” din Baciu, precum gi
pentru intérirea ordinii s disciplinei in toate sectoarele de activitate, Universitatea are, in principal,
urmatoarele drepturi:

a. sa stabileasca organizarea si functionarea Universititii "Vasile Alecsandri” din Bacau;

b. sa stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, In functie de natura postului
ocupat;

c. sd stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a

realizdrii acestora;

d. s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitatii si in
conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin fisa postului;

¢. sd exercite in permanenté controlul asupra modului de indeplinire de citre fiecare salariat a
sarcinilor sale de serviciu previzute in fisa postului;

f. s constate sivargirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati;

g. sa aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii.

Art. 28. Universitatii i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a. asigurarea conduitei corecte fatd de toti salariatii;

b. respectarea principiului nediscriminarii §i inlaturdrii oricdrei forme de incilcare a demnitatis;

c. garantarea protectiel muncii - securitatii §i sdnatatii In munci;

d. garantarea aplicérii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii i asigurarea

informarii salariatilor despre aceste proceduri;

e. garantarea asigurarii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare;

f. sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de muncé, precizand: riscurile specifice postului, data la care contractul
individual de muncé urmeaza si isi produca efectele, natura contractului individual de munca,

durata concediului anual de odihnd, conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia,

salariul de bazi i alte elemente constitutive ale salariului, precum si data platii salariului,

durata normald a muncii, locul de munca, atributiile si rispunderile fieciruia; programele
individualizate de munca si de lucru;

g. s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si din
contractele individuale de munci;

h. s comunice periodic salariatilor situatia economicé si financiard a universitatii;

1. sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i s retind §i sa vireze
contributiile $1 impozitele datorate de salariati, In conditiile legii;

J- sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihnd,

precum si conditiile specifice, dupé caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

k. si iInfiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de
lege;

1. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

m. sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

n. si plateasca salariile inaintea oricéror alte obligatii banesti;
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p. sa asigure detalii in mod clar, in scris si periodic (fluturagi), privitor la drepturile salariale si
beneficii pentru fiecare persoana in parte, asigurdnd ci salariile si beneficiile acordate conform
legislatiei aplicabile si ci remuneratia se face printr-un sistem legal de plati, convenit cu lucratorii.

2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii.
Art. 29. Conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat3 in anul 2011, salariatii ca
urmare a incheierii contractului individual de munci au, in principal, urmétoarele drepturi:
a. dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b. dreptul la pauza de masé, repausul zilnic §i saptdméinal;
c. dreptul la zilele de sirbatori legale si la concediu de odihni anual;
d. dreptul la demnitate in munca;
e. dreptul 1a egalitate de ganse si de tratament, respectiv:
- dreptul de alegere ori exercitare liber# a profesiei sau activititii;
- dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale;
- dreptul la venituri egale pentru munci de valoare egald,
- dreptul la informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare §i recalificare profesionali;
- dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;
- dreptul la conditii de munca ce respectd normele de sdnitate si securitate in munci;
- dreptul la masuri de protectie st asigurari sociale;
- drepturi egale pentru femei si birbati.
f. dreptul la securitate gi sdnitate in muncé,
g. dreptul de acces la formarea profesionald;
h. dreptul la informare si consultare;
1. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci gi a mediului tn
munca;
J. dreptul la protectie In caz de concediere;
k. dreptul la negociere colectiva si individuald,
1. dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;
m. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n. alte drepturi previizute de lege sau de contractul colectiv de munca.
Art. 30. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a. sd respecte strict programul de lucru;
b. sa indeplineasci intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhicé;
c. sd respecte disciplina muncii, ordinea si curdtenia la locul de muncg,
d. sd apere bunurile Universitifii "Vasile Alecsandri" din Bacau indiferent de localizarea acestora;
e. sd informeze conducitorul locului de munci despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;
f. sd promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportérii corecte in cadrul relatiilor de
munca;

PREZENTA DOCUMENTATIE ESTE PROPRIETATEA UNIVERSI‘[AE TH ,,VASILE ALECSANDRI" DIN BACAU.
MODIFICAREA, MULTIPLICAREA SAU DIFUZAREA ACESTEIA FARA APROBAREA SCRISA A EMITENTULU!
ESTE INTERZISA, CONFORM LEGIf 8/1996.

- Document controlat -

Figier SIM/R/R-10.06.02




Cod document

REGULAMENT
REGULAMENT DE ORDINE g:fjc’ta' Pag (lf;isz oy
INTERIOARA L 12.
A DEPARTAMENTULUI PENTRU | Fditie/Revizie | 1/0 123 45
PREGATIREA
PERSONALULUI DIDACTIC

g. sd anunte conducdtorul locului de munci in situatia in care beneficiaza de concediu medical, din
prima zi de incapacitate de munca;

h. si foloseasci utilajcle, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare mentionati tn
documentatia tehnica $i in conditit de deplind sigurant3;

1. sd gospoddreascd cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inldturdnd orice
neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

j- 58 se asigure, atunci cand este ultima persoand care pariseste inciperea, ci toate instalatiile

curente din dotare (instalatii de alimentare cu apd, instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se

afla in stare de nefunctionare;

k. sd respecte cu strictete normele de sdndtate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricéror situatii care ar putea
pune in primejdie cladirile, instalatiile Universititii ”Vasile Alecsandri” din Bacadu, ori viata,
integritatea corporald sau séndtatea unor persoane;

1. sd nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotdrile institutiei In interes
personal

m. sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul de Ordine Interioard, in contractul colectiv de
munci aplicabil, in contractul individual de munc3, precum si in fisa postului;

n. sé fie fidel fatd de universitate in executarea atributiilor de serviciu;

0. sd respecte secretul de serviciu; _

p. sd rdspunda patrimonial, in temeiul normelor §i rispunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse universitatii din vina §i in legiturd cu munca sa;

q. sd respecte principiile impartialitatii i nediscrimindrii; salariatii universitétii sunt obligati s3 aiba o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios, sau de altd

naturd in exercitarea atributiilor specifice postului;

r. s3-si indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient,

corectitudine $i congtiinciozitate;

s. salariafii sunt obligati ca, in cadrul relatiilor de serviciu, si nu aduci atingere onoarei, reputatiei i
demnititii persoanelor cu care intrd In contact, prin natura relatiilor de serviciu, salariati ai
universititii sau din afara universitétii;

t. salariatii sunt obligati s3 foloseasca cu eficientd timpul de lucru si dotérile institutiei pentiu
rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului;

u. salariatii cu functii de conducere (in universitate §i in sindicat) au obligatia de a depune anual, sau
cind se cere de Senatu] universitatii, declaratia de interese i declaratia de avere;

v. alte obligatii previzute de lege sau de contractul colectiv de munca.

Art. 31. De asemenea, salariatul are urmétoarele interdictii:

a. 53 efectueze, in timpul programului de lucru, activiti{i care nu au legatura cu sarcinile de

munci specifice;

b. si paridseascd locul de munci fari aprobarea sefului ierarhic;

c. sd inceteze nejustificat lucrul;

d. si falsifice actele privind diversele evidente;

€. sd scoatd sau sd depoziteze in incinta Universitéti bunuri materiale fird forme legale;

f. sd pretindd/primeasci de la alti salariati, studenti sau persoane striiine avantaje pentru

exercitarea atributiilor de serviciu;
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g. sé foloseascd numele Universititii, facultdtii, departamentului, serviciului in scopuri care pot duce
la prejudicierea institutiei;

h. s@ introducd sau sd consume in incinta Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacdu obiecte sau
produse interzise de lege;

1. sd sdvérgeascd actiuni care pot pune in pericol imobilele universitatii, salariatii sau alte

persoane, instalatii, utilaje etc.;

J. 5@ comitd sau si incite la orice act care tulburd buna desfisurare a activitatii universitatii;

k. si foloseascd In interes personal bunurile sau capacitatile universititii;

1. s stmuleze boala $i/ sau sd nu respecte tratamentul medical in perioada incapacitatii de

munca;

m. 53 instrdineze oricare bunuri date in folosinti sau pastrare;

n. sd scoatd din unitate bunurile universitatii cu exceptia celor pentru care existi aprobarea

conducerii universitatii;

0. si introduci $1/sau sd faciliteze introducerea in incinta Universitdtii a persoanelor strdine fard ca
acestea sa se afle in interes de serviciu;

p. sd pirdseascd locul de munci si utilajele/instalatiile cu grad ridicat de pericol in exploatare;

q. sd intre sau sd 1asd din incinta Universitatii prin alte locuri decét cele stabilite de conducerea
Universititii;

1. si introducd in spatiile Universitatii materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau
explozii, cu exceptia celor utilizate In activitatea curents;

s. sd pardseascd postul de pazi, posturile care implicd supraveghere tehnicd 1.S.C.LR, utilajele sau
instalatiile, sau locurile de munc# reglementate de legi speciale;

t. sd distrugd si/sau si deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizarii atributiilor de
serviciu;

u. sd foloseasci calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

v. sd introduci in Universitate unele marfuri in scopul comercializirii acestora;

w. si intre 1n incinta Universitatii in afara orelor de program fari acordul conducerii;

X. sd 1asd din incinta Universitétii in timpul orelor de program,;

y. sd consume sau si introduci in incinta Universitatii bauturi alcoolice, droguri, substante si
medicamente ilegale, sau alte substante interzise n tln‘f‘pul programului de lucru;

z. si participe la acte de violenta sau si le provoace;

aa) si Intérzie la programul de lucru;

bb) si absenteze nemotivat de la serviciu;

cc) si foloseascd violenta fizica sau de limbaj;

dd) sd desfagoare activitdti de predare §i cercetare in alte institutii de invitamént superior sau de
cercetare, fara acordul scris al Senatului universitar;

ee) sd fie In aceleagi comisii de admitere, finalizare studii, reexamindri etc., cadrele didactice care
sunt rude de gradul I sau sot si sofie;

ff) s fie in aceleasi comisii de licitatii, receptii, contestatii etc., salariatii care sunt rude de gradul 1
sau sot si sotie;

gg) salariatii care se afld in relatie de soti, afini si rude péna la gradul al I1I-lea inclusiv nu pot

ocupa concomitent functii astfel incit unul sau una sa se afle fatd de celilalt sau cealaltd intr-o pozitic

de conducere, control, autoritate sau evaluare institutionald la orice nivel in aceeasi universitate si nu
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pot fi numiti Tn comisii de doctorat, comisii de evaluare sau comisii de concurs ale ciror decizii
afecteaza sotii, rudele sau afinii pana la gradul al ITI-lea inclusiv.

Art. 32,

(1) Nerespectarca obligatiilor i interdictiilor precizate la art. 30 si 31 constituie abatere §i va fi
sanctionatd disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz.

(2) Drepturile si obligatiile personalului didactic §i personalului didactic auxiliar se completeazi cu
dispozitiile Legii nr. 1/2011.

3. Reguli generale

Art. 33. Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezintd bunuri ale Universititii si nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

Art. 34. Legitimatia de angajat. Docomentul care atestd statutul de angajat al universititii este
legitimatia. Ea trebuie s@ fie vizati de Directia Resurse umane al Universitatii. Pierderea acesteia
trebuie anuntati in cel mai scurt timp posibil.

Art. 35. Date personale. Salariatii Universititii au obligatia s3 anunte In termen de 5 (cinci) zile si si
prezinte documente la Directia Resurse umane, asupra oricirei modificiri privind:

- adresa §i numirul de telefon; - starea civili; - preschimbarea actului de identitate; - studii sau
cursuri de perfectionare absolvite.

Art. 36. Concediul de boala.

a, in caz de imbolnavire, din prima zi in care a intervenit incapacitatea temporari de munci,

salariatul are obligatia sd anunte seful ierarhic in legiturd cu boala survenitd, precum si cu numdirul
de zile de incapacitate temporara de munc;

b. dacd nu se respectd aceastd cerintd, salariatul va figura In pontaj cu absente nemotivate i

nu va fi remunerat pe caz de boald;

¢. se vor respecta urmétoarele cerinte cu privire la depunerea si vizarea certificatului de

concediu medical:

- va fi vizat de medicul de familie

- se prezinta de cétre titular (in situatia in care acesta se poate deplasa) la medicul de medicina muncii
in cadrul Universititii "Vasile Alecsandri" din Baciu,

- pentru vizarea certificatului medical de citre medicul de medicina muncii, salariatul trebuie si aibi
efectuat controlul medical periodic de medicina muncii;

- certificatele de concediu medical prezentate la medicul de medicina muncii cu inscrisuri gresite, nu
vor fi vizate de citre acesta;

- pentru certificatele de concediu medical avind ca diagnostic orice fel de accidente (traumatism sau
intoxicatii) salariatul este obligat si declare in scris, locul si imprejurdrile in care s-a produs
accidentul (anexd la certificatul de concediu medical);

- certificatele de concediu medical trebuie s# fie insotite de documente medicale care s3 ateste starea
de s@nitate (bilet de iegire din spital, investigatii si tratamente efectuate pentru afectiunea de care a
beneficiat de concediu medical);

- dupd vizarea certificatului de concediu medical de citre medicul de medicina muncii, salariatul este
obligat si-1 depund pand in ultima zi a lunii curente in care a survenit incapacitatea temporari de
munci, la Directia Resurse umane;

- in onice moment Universitatea 15i rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daci se dovedeste

cd s-a comis un fals sau un abuz, sau dacd angajatul nu depune -certificatele medicale
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corespunzitoare. Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinard Tmpotriva cirora se aplicd
masurile de sanctionare corespunzétoare.

Art. 37. Competente.

Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa postului.
Salariatul se va asigura cd nu-gi va depasi competentele stabilite pentru postul sau.

Art. 38. Relatiile de colaborare.

Salariatului i se solicitd un comportament adecvat, amabil §i colegial cu persoanele cu care are
rclatii de colaborare. Va furniza toate informatiile necesare, care pot fi obtinute in cadrul relatiilor de
serviciu. Va da dovada de solicitudine i nu va crea stari conflictuale nedorite.

Art. 39. Relatiile ierarhice.

a. sefii de compartimente etc. poartd rispunderea pentru buna desfagurare a activitatii din
sectorul pe care 1l coordoneaza;

b. salariatii au obligatia s& indeplineasci la termen si in conditii bune toate sarcinile care li
s-au incredintat i sd respecte deciziile conducerii universititii sau conducerii facultitilor,

sau a sefului de compartiment etc.;

c. In cazul savérsirii unor abateri sau daca salariatii nu 1si indeplinesc atributiile, sefii de
compartimente au obligatia de a aplica dispozitiile capitolului 8 - abateri disciplinare -

din prezentul regulament.

Art. 40, Relatiile cu presa.

Daci salanatu sunt contactati de ziarigti, acestia sunt liberi si isi exprime opiniile, dar nu in
numele institutiei.

Art. 41. Mentinerea ordinii.

a. salariatul are obligatia s& menfind ordinea §i curitenia la locul de munca si in spatiile de
folosintd eomuni;

b. echipamentele, aparatura i mobilierul trebuie si fie intr-o perfectd stare de curitenie.
Acelasi lucrn este valabil §i pentru mijloacele de transport;

c. birourile vor avea In permanentd un aspect placut i civilizat, att pe durata programului

de lucru, cét i dupa terminarea acestuia;

d. sefii de compartimente au obligatia de a urmir in mod special modul de indeplinire a
acestor prevederi si de a lua misurile ce se impun.

CAP. 5. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 42,

a. programul de lucru al studentilor i al cadrelor didactice se stabileste de cétre Consiliul de
administratie si Consiliile profesorale ale facultitilor;

b. programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ se stabileste

de citre Consiliul de administratie, cu consultarea organizatiei sindicale din Universitate,

in functic de necesitétile privind realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor

de munca in conditii de eficienti.

Art. 43. Programul de lucru este, de reguld, unitar pentru intregul personal, dar pentru salariatii cu
sarcini specifice (portari, telefonist etc.) programul de lucru poate fi diferit.
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Art. 44, Durata normala a timpului de munca este de opt (8) ore pe zi, patruzeci (40) de ore pe
sdptdménd, realizate prin siptdméina de lucru de cinci (5) zile. In cazul tinerilor in vérstd de péni la
18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe sdptimani.

Art. 45.

(1) Sdptdména normali de lucru, care nu include ore suplimentare este definitd prin lege si nu
depiseste 40 de ore. Orele suplimentare sunt voluntare, nu trebuie si depdgeascd insumat 8 ore pe
saptamana s1 nu vor fi solicitate Tn mod regulat.

(2) In cazul in care orele suplimentare sunt necesare pentru a onora o comandd/contract pe

termen scurt, cerutd de Universitate, salariatul poate cere efectuarea de ore suplimentare in conditiile
prevazute de lege (maxim 32 ore/luni).

(3) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste
48 de ore pe saptimand, cu conditia ca media orelor de munci, calculatd pe o perioada de referintd de
4 luni calendaristice, sd nu depéseasci 48 de ore pe sdptdmana.

Art. 46.

a. programul de lucru se afigeazi la loc vizibil. Acesta incepe, pentru functionari, la ora 8:00 si se
termina la ora 16:00.

b. pentru personalul de la Bibliotecd programul de lucru se desfisoard conform orarului stabilit de
conducerea acestui compartiment;

c. programul administratorilor de imobile incepe la ora 8:00 si se termini la ora 16:00;

d. programul administratorilor de cimin incepe la ora 8:00 si se termini la ora 16:00;

c. ingrijitoarele imobilelor de invatdmant vor lucra in doud schimburi, astfel:

- schimbul I intre orele 7:00 si 15:00;

- schimbul II intre orele 13:00 si 21:00;

f. ingrijitoarele ciminelor vor lucra in doud schimburi de la ora 6:00 — 14:00, schimbul I g1 ora

13:00 - 21:00, schimbul 1I;

g. simbita se va lucra prin rotatie, de la ora 8:00 la ora 12:00;

h. personalul de paza Isi va desfasura activitatea conform planificirii sefului de paza si al
administratorilor;

1. zilele de repaos sdptamanal se asigurd acestui personal intr-una din zilele sdptiménii in curs si, cel
mult, in doud sdptimani de la efectuarea serviciului;

J. personalul auxiliar al catedrelor isi va desfagura activitatea conform cu programul stabilit la
catedre.

Art. 47.

a. conducerea Universitdtii "Vasile Alecsandri” din Baciu poate schimba programul de lucru, in
functie de necesitati si de sarcinile de serviciu;

b. in cazul in care procesul didactic este organizat sdmbdta sau/gi duminica, pentru personalul
didactic si alte categorii de salariati, se va asigura acordarea timpului liber corespunzitor Intruna din
zilele lucratoare ale sdptdmanii fard a se considera prin aceasta ¢i se incalcd dispozitiile prezentul
regulament;

¢. daci este necesar, salariatit pot desfdsura activitdti dupd programul de lucru in baza unui ordin de
serviciu/referat, semnat de seful ierarhic, pentru a fi recunoscut ca timp de recuperat.

Art. 48.
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a. zilele de repaos siptimanal se asigurd pentru toate persoanele incadrate in munci, sdmbita si
duminica.

b. pentru categoriile de salariati care lucreazi in zilele de simbitd si duminici peste numdrul, de 40
de ore siptdménale se va acorda timp liber corespunzétor in urmitoarele 60 de zile, in caz contrar
procedéndu-se la compensarea in bani conform dispozitiilor legale.

Art. 49. Munca peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd numai dacd efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de conducitorul institutici/seful ierarhic.

Art. 50.

Evidenta prestdrii muncii suplimentare se tine pe baza condicii de prezenti, care va fi semnati la
venirea §i la plecarea de la muncé, cu indicarea orelor suplimentare lucrate si viza sefului locului de
muncd; Orele prestate in conditiile ardtate la alincatele precedente se compenseazi cu timp liber
corespunzitor sau se remunereazi conform legii.

Art. 51. -

a. Pentru persoanele al cdror program de lucru se desfasoard in timpul noptii, durata timpului de
munci este mai mica cu o ord decdt durata timpului de munc# prestatd in timpul zilei, fird si se
diminueze salariul de bazi si vechimea in munca.

b. Se considerd "muncd desfdsuratd in timpul noptii” munca prestati in intervatul de ore 22:00 -6:00.
c. Salariatii care lucreazd noaptea beneficiazi de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de
25% din salariul de baza, daci timpul astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de noapte din timpul
normal de lucru.

Art. 52,

a. Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati s3 anunte,

in maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului, acest lucru telefonic sau prin orice alt

mijloc de comunicare, sefului ierarhic;

b. In cazul nerespectirii acestei obligatii salariatul va figura in condica si in foaia colectivi

de prezentd ca absent nemotivat;

¢. Universitatea "Vasile Alecsandri” din Bacdu este in drept si desfaci disciplinar

contractul de munci al salariatului In cazul in care acesta lipseste nemotivat de la serviciu

3 (trei) zile consecutiv, ori 5 {cinci) zile, cumulat, in cursul unei luni, cu respectarea

legislatiei In vigoare.

Art. 53. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plétite, care
nu se includ in durata concediului de odihnd. Evenimentele familiale deosebite si numirul zilelor
libere plétite sunt cele stabilite prin Contractul colectiv de munci la nivelul Universitatii.

Art. 54,

a. concediile fara plati, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise din

partea angajatului, avizatd de directorul de departament si decanul facultatii si aprobatd

de Consiliul de administratie. Un exemplar al cererii se transmite la Directia Resurse

umane. Durata concediilor fird plata este cea previzuta de Statutul personalului didactic;

b. concediile firi platd, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri

scrise din partea salariatului, avizata de seful compartimentului de lucru si de directorul

general administrativ si se aprobi de cétre rector. Un exemplar al cererii se transmite la Directia
Resurse umane;

c. durata concediilor fard platd este cea previzuti de Contractul colectiv de munci la nivelul
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Universitatii.
Art. 55.

a. In cazul In care salariatul se afld in incapacitate temporard de munci, este obhgat ca Tn maximum
24 ore de la ivirea incapacititii sd instiinteze seful ierarhic, iar p4nd in ultima zi a lunii in curs, si
depuni actele doveditoare (certificat medical etc.) la Directia Resurse

umane;

b. nerespectarea acestei obligatii atrage imposibilitatea acordarii la timp a drepturilor binesti citre
persoana in cauzi, iar Tn cazuri mai grave - chiar imposibilitatea inchiderii situatiei lunare si a
efectudrii viramentelor citre bugetul de stat, lucru ce poate atrage suportarea penalititilor de catre
persoana ce a determinat acest rezultat.

Art. 56.

a. sunt zile nelucritoare: zilele de repaos siptaméanal si zilele de sirbitori legale/ religioase;

b. sunt zile de sarbitoare legald in care nu se lucreazi: - 1 si 2 lanuarie; - Prima si a doua zi de Paste:
- 1 Mai; - Prima i a doua zi de Rusalii; - Adormirea Maicii Domnului; - 1 Decembrie;

- 25 §i 26 Decembrie; - doud zile pentru fiecare dintre doud sérbitori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase, legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.
Art. 57. Prezenta salariatilor la serviciu si timpul de munca zilnic efectuat se atesti prin semnarea
obligatorie, atit la venire, cit §i la plecarea de la serviciu a condicii de prezentd care se afld la:
secretariat Universitate, secretariat facultate, departament didactic, compartiment de lucru.

Art, 58. Sefii substructurilor enumerate la art. 57 sau cei desemnati de acestia sunt obligati sd
verifice zilnic prezenta la serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv gi s comunice Directiei
Resurse umane zilnic intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

CAP. 6. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 59. Salariatii pot adresa Unlver31tat11 in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale

privind tncilcarea drepturilor lor previzute in contractul individual de muncd sau in contractul
colectiv de munca.

Art. 60. Pentru solutionarea temeinica si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, Universitatea dispune numirea unor comisii la nivelul fiecdrei facultiti si departament,
printr-o decizie a rectorului Universititii "Vasile Alecsandri" din Bacfiu care s cerceteze §i si
analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

Art. 61.

(1) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
registratura Universitétii, pe baza raportului comisiei, Universitatea comunici in scris rdspunsul citre
petitionar.

(2) In rispuns se indicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(3) Petitinle anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau in
considerare.

CAP. 7. RECOMPENSE
Art. 62. Pentru aportul deosebit adus la cresterea eficientei activititii institutiei, salariatii pot fi

propusi pentru acordarea, potrivit dispozitiilor legale, a urmitoarelor recompense:
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a. trepte sau gradatii la retributia tarifard, cu reducerea vechimii minime prevazute de lege;
b. gratificatii, premii §i alte recompense materiale;

c. ordine, medalii, titluri de onoare, diplome de onoare;

d. gradatii de merit;

e. distinctii morale si stimulente materiale, pentru desfasurarea unor activititi profesionale
de exceptie membrilor comunititii universitare.

Art. 63. Recompensele acordate se noteaza in dosarul persoanei incadrate in munci, potrivit
prevederilor legale, de catre Directia Resurse umane.

CAP. 8. ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 64. :

(1) incilcarea cu vinovitie de citre salariat, indiferent de functia/postul pe care-1 ocupi, a ,
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munci, constituie abatere
disciplinari.

(2) Daci faptele sunt savérsite in astfel de conditii incét potrivit legii penale constituie infractiuni,
faptuitorii acestora se vor sanctiona conform legii penale. Rispunderea penald, administrativd sau
materiald nu exclude raspunderea disciplinari pentru fapta sivarsiti dacd prin aceasta s-au incilcat si
obligatii de munca.

Art. 65. Sunt considerate abateri disciplinare:

a. savérgirea unor greseli in organizarea, administrarea/dispuncrea executirii unor

operatii/lucriri care au condus sau puteau conduce la intreruperea executirii lucrarilor, la

inrdutdtirea calitifii acestora, la pagube materiale sau la accidente de munci;

b. nercspectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

¢. executarea unor lucrari de proasti calitate, ca urmare a nerespectirii disciplinei tehnologice;

d. nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora previzutd pentru intrarea in schimb sau
parasirea locului de munci inainte de sosirea schimbului urmitor;

€. neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;

f. efectuarea unor lucrdri care nu au legiturd cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori
folosirea fard drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare;

g. necompletarea/completarea incorectd a evidentelor, precum si comunicarea de date/informatii
inexacte;

h. incalcarea regulilor de conduiti in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea

obligatiilor de serviciu cuprinse in figa postului sau instructiunile de la locul de munci,

1. incélcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oriciror alte norme interne ale
institutiei;

j- Incélcarea demmnitdtii altor angajati, prin actiuni de discriminare directd (diferentd de tratament a
unei persoane In defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex ori din cauza
graviditdtii, nagterii, maternititii, ori acordirii concediului paternal), de discriminare indirecti
(aplicarea unor criterii/practici in aparentd neutre care, prin consecinte, afecteazd persoanele de un
anumit sex), ori prin hartuire sexuald (orice forma de comportament n legiturd cu sexul, despre care
cel care se face vinovat stie cd afecteazd demnitatea persoanei, daca acest comportament este refuzat
§1 reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteazi acea persoani).

Art. 66. Constituie abateri disciplinare §i urmatoarele fapte sivarsite de conducitorii
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compartimentelor de munci, administratori etc., in mésura in care acestea le revin ca obligatii potrivit
reglementdrilor in vigoare:
a. neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere i control;
b. neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legituri cu sarcinile de
serviciu ale acestuia;
¢. neluarea unor masuri ferme pentru Indeplinirea la timp si In bune conditii a obligatiilor;
d. abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine;
e. afectarea demnitatii personalului din subordine;
f. aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;
g. atribuirea nejustificatd de recompense, cu incélcarea dispozitiilor legale;
h. promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din universitate.
Art. 67. Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinari a contractului de munci
sunt:
a. prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;
b. consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectudrii serviciului/ in interiorul institutiei;
c. lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, n cursul unei luni;
d. lipsa nemotivata de la activitatile Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bac#u organizate in
momente-cheie ale activitatii Universitare cum ar fi admiterea, licenta s.a.;
e. sustragerea, sub orice formd, de bunuri §i valori apartindnd Universititii "Vasile Alecsandri" din
Baciu ori salariatilor din cadrul institutiei;
f. folosirea abuziva a spatiilor Universitare in scopuri comerciale, in interes personal;
g. utilizarea unor documente false la angajare;
h. sdvérsirea unor acte de violentd sau insulte grave la adresa colegilor ori a conducitorilor
institutiei;
1. dezviluirea unor secrete ale institutiet, prin care s-au adus prejudicii acesteia;
J. falsificarea unor acte generatoare de drepturi;
k. constituie abateri grave de la buna conduitd in cercetarea stiintifica §i activitatea universitard,
- plagierea rezultatelor sau publicatiilor altor autori;
- confectionarea de rezultate sau inlocuirea rezultatelor cu date fictive;
- introducerea de informatii false in solicitérile de granturi sau de finantare.
Art. 68. Enumerarca faptelor de la art. 65, 66 5i 67 nu este limitativa, ci enuntiativa.
Art. 69. Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatilor, In raport cu gravitatea abaterilor,
sunt;
A. Conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, personalul didactic si de cercetare, personalul
didactic si de cercetare auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din
invatdmantul superior rdspunde disciplinar pentru fincilcarea indatoririlor ce ii revin potrivit
contractului individual de muncd, precum si pentru incélcarea normelor de comportare care dauneazi
interesului invatamantului si prestigiului institutiei.
Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare sunt
urmétoarele:
a. avertisment scris care se comunici salariatului, prin care i se atrage atentia asupra faptei savarsite
§1 1 se pune in vedere c3, daci nu se va indrepta $i va savérsi noi abateri, i se vor aplica sanctiuni mai

grave, pand la desfacerea contractului de munca. Se poate aplica fie atunci cind cel in cauza a fost
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sanctionat cu mustrare, fie cind prin fapta sa aduce ori poate aduce prejudicii materiale unititii, ori
poate dduna in alt mod bunului mers al acesteia. Ambele sanctiuni au efect precumpénitor moral,

b. diminuarea salariului de bazi, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control,;

c. suspendarea, pe o perioada determinati de timp, a dreptului de inscriere la un concurs

pentru ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de conducere, de indrumare si de
control, ca membru in comisii de doctorat, de master sau de licent3;

d. destituirea din functia de conducere din invitamant;

e. desfacerea disciplinari a contractului de munca.

B. Conform Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, pentru personalul administrativ

sanctiunile disciplinare sunt urmatoarele

a. avertisment scris;

b. retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce nu poate depisi 60 de zile;

c. reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi

de 1-3 luni cu 5-10%; :

€. anularea salariului de merit sau a gradatiei de merit;

f. desfacerea disciplinari a contractului de munci.

Art. 70. Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic si de cercetare,
personalul didactic si de cercetare auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control:

a. propunerea de sanctionare disciplinard se face de cétre seful de departament sau de unitate de
cercetare proiectare, microproductie, de citre decan ori rector sau de cel putin 2/3 din numarul total
al membrilor departamentului, consiliului facultdtii sau senatului universitar, dupd caz. Acestia
actioneazd in urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct;

b. pentru investigarea abaterilor disciplinare se constituie o comisie de analizi formati din 3-5
membri, dintre care unul reprezinté organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in
discufie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au functia

didactica cel putin egald cu a celui care a sdvarsit abaterea; Comisia de analizi este numiti de

catre: - rector, cu aprobarea Senatului universitar; - Ministerul Educatiei Nationale, pentru personalul
de conducere al Universitdtii §i pentru rezolvarea contestatiilor privind deciziile Senatului
universitar;

¢. sanctiunile disciplinare previzute la art. 69, pct. A, lit. a) si b) se stabilesc de citre Consiliile
facultdtilor. Sanctiunile disciplinare previzute la art. 69, pct. A, lit. c) -€) se stabilesc de ciitre Senatul
universitar;

d. decanul sau rectorul, dupi caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare;

e. sanctiunile se comunicd, In scris, personalului didactic §i de cercetare, precum si personalului
didactic st de cercetare auxiliar din subordine de cétre Directia Resurse umane al institutiei;

f. cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmdrilor acestora, imprejurarile in
care au fost sdvérsite, existenta sau inexistenta vinovitiei, orice alte date concludente. Audierea celui
cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la
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audiere, desi a fost Ingtiintat Tn scris cu minimum 48 de ore Tnainte, precum i de a da declaratii scrise
se constatd prin proces-verbal i nu impiedicd finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are
dreptul sd cunoasca toate actele cercetérii §i sd-gi producd probe in apérare;
g. cercetarea abaterii §i comunicarea deciziei se fac in cel mult 30 de zile de la data constatarii
abateni, consemnata la registratura Universitatii "Vasile Alecsandri” din Bacéu, dar nu mai mult de 6
luni de la sivarsirea acesteia. Persoanei nevinovate 1 se comunici in scris inexistenta faptelor pentru
care a fost cercetati;
h, executarea sanctiunii disciplinare - avertismentul scris - se consumaé prin Insusi actul comunicarii
lor cétre cel sanctionat gi notarii in dosarul personal al acestuia;
i. rispunderea patrimoniald a personalului didactic, de cercetare si didactic auxiliar se stabileste
potrivit legislatiei muncii. Masurile pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se iau potrivit
legislatiel muncii, ,
j. In cazul In care cel sanctionat disciplinar nu a mai sévarsit abateri disciplinare in cursul unui an de
la aplicarea sanctiunii, imbundatitindu-gi activitatea i comportamentul, autoritatea care a
aplicat sanctiunea disciplinard poate dispune ridicarea §i radierea sanctiunii, ficAndu-se mentiunea
corespunzitoare in statul personal de serviciu al celui in cauzi;
k. orice persoand poate sesiza Universitatea cu privire la sdvarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinara;
1. sesizarea se face in scris §i se inregistreaza la registratura Universitatii;
m. dreptul persoanei sanctionate disciplinar de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat;
n. prezenta procedurd se completeazi cu dispozitiile speciale cuprinse in Legea 1/2011 — Legea
Educatiei Nationale.
Art. 71. Procedura aplicirii sanctiunilor disciplinare pentru personatul administrativ:
a. sesizatd de seful ierarhic al autorului abaterii, conducerea Universitatii "Vasile Alecsandri" din
Baciéu este obligatd si dispund efectuarea cercetérii abaterii. Aceasta cuprinde ascultarea salariatului
invinuit si verificarea sustinerilor ficute de acesta in apérare. In cazul in care cercetarea, ascultarea
salariatului si verificarea sustinerilor acestuia in apérare nu au fost efectuate din cauza unor motive
intemeiate, cum ar fi: sustragerea in orice mod a salariatului de la Indeplinirea acestei proceduri,
refuzul de a se prezenta la convocarea facutd pentru a da o nota explicativid, pardsirea institufiei etc.,
constatate prin procese-verbale de citre comisia de
analizd, protectia legald a salariatului prin aceasta etapa, inceteazi;
b. cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmirilor acestora,
imprejurérile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovétiei, orice alte date
concludente;
c. comisia de analiza este formatd din 3-5 membri. Salariatul invinuit are dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.
d. rectorul Universitatii "Vasile Alecsandri” din Baciu are competentd generald in materie, putand
aplica orice sanctiune disciplinard. Anumite sanctiuni, mai usoare, pot fi aplicate i de alte organe.
Astfel, sefii de compartimente (sefii de birouri, servicii, directii, departamente etc.) pot aplica
personalului din subordinea lor avertismentul scris;
e. orice sanctiune disciplinard se aplica printr-o decizie scrisd in cel mult 30 de zile de la data
cénd cel In drept sd o aplice a luat cunostintd de sivérsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la data sdviarsirii abaterii,
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f. decizia de sanctionare, indiferent cui i se aplicd, trebuie si cuprindi ca elemente esentiale,
urmitoarcle: - descrierea faptei care constituie abatere disciplinard; - precizarea prevederilor din
statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de
muncd care au fost incilcate de salariat; - motivele pentru care au fost inliturate aparirile formulate
de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conformitate cu
prevederile legale, nu a fost efectuata cercetarea;

- temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplic;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

- instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

- data emiterii;

- semndtura organului emitent, respectiv a conducatorului institutiei;
g. comunicarea in scris a deciziei de sanctionare trebuie si se faci in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii st produce efecte de la data comunicarii;
h. comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire ori personal celui in
cauzi, sub luare de semniturd pe copia deciziei, cu specificarea datei inméandrii;
i. data comunicérii marcheazid momentul aplicarii sanctiunii de la care institutia este indreptatita sa
procedeze la executarea acesteia i de la care incepe sd curgd atit termenul de 30 de zile pentru
introducerea contestatiei, cat §i termenul de prescriptie a sanctiunii;
j- decizia de sanctionare este revocabil;
k. executarea sanctiunii disciplinare - avertismentul scris - se consuma prin fnsusi actul comunicérii
lor ¢dtre cel sanctionati §i notdrii lor in dosarul personal al sanctionatilor;
1. sanctiunile disciplinare prevazute la art.69 pct. B lit. b), ¢) si d) implicd efectuarea modificérilor
corespunzatoare, cu caracter temporar, in carnetul de munca si in statele de plata.
Desfacerea disciplinard a contractului se executd prin scoaterea din evidentd a persoanei sanctionate
$i prin neprimirea ei la lucru;
m. impotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face contestatic/plangere in termen de 30 de
zile de la comunicarea deciziei de sanctionare la instantele competente;
n. sanctiunea disciplinard se radiazi de drept In termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constaté
prin decizie emisi in forma scrisi;
0. reabilitarca are efect numai pentru viitor, in sensul ca sanctiunea nu va mai fi luaté in
considerare, In vederea acordédrii gradatiilor, primelor etc.
Art.72.

Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéturd cu munca lor,
Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majori sau de alte cauze neprevizute i care nu
puteau fi inldturate i nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

in situatia in care angajatorul constatd cd salariatul sdu a provocat o paguba din vina i in
legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor, conform
alin. (3), nu poate fi mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
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Art. 73. Faptele susceptibile a constitui incélcari ale Codului de eticd §i deontologie profesionald
universitard, sunt de competenta Comisiei de etici §i deontologie profesionald universitard si se
supun procedurilor prevazute de statutul acesteia.

CAP. 9 CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA ALE
SALARIATILOR

Art.74. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in mod
sistematic g1 obiectiv a randamentului, calitatit muncii, a2 comportamentului, a initiativei, a eficientei
§i creativitdtii, pentru fiecare salariat.

Art.75. Evaluarea performantelor profesionale individuale se va face cu probitate, deontologic
profesionald, realism si obiectivitate de cétre seful ierarhic superior al persoanei evaluate.

Art.76. Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,foarte bine", ,bine", , satisficdtor” sau
hesatisfacitor",

Art. 77, Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1-31 ianuarie a fiecdrui an. Perioada evaluata

este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.,

Art. 78. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului administrativ si didactic auxiliar, se
realizeazd pentru:

a. stabilirea salariului de bazid individual prin aplicarea unor criterii obiective a randamentului,
calititii muncii, comportamentului, initiativei, eficientei si creativititii;

b. stabilirea fondului de salarii necesar anului urmitor;

c. stabilirea strategiei de pregatire i perfectionare a personalului;

d. stabilirea strategiei de recrutare a personalului in realizarea unor programe sau proiecte;

e. determinarea performantelor profesionale a angajatilor in timp, in vederea anticiparii evolutiei
carierei profesionale a acestora.

Art. 79. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se realizeazi pe baza
urmdétoarelor criterii:

a. cunogtinte §i experienta;

b. complexitate, creativitate si diversitatea activititilor;

¢. judecata $i impactul deciziilor;

d. influentd, coordonare si supervizare;

¢. contacte si comunicare;

f. conditii de munci;

Art. 80. Procedura de evaluare a personalului didactic si nedidactic din cadrul Universitatii se
realizeaza in baza Metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului
din cadrul Universitatii "Vasile Alecsandri”" din Baciu, aprobati de Senatul universitar.

CAP. 10. DISPOZITII FINALE

Art.81, Prezentul Regulament de ordine interioard a fost discutat i aprobat in sedinta Senatului
Universitatii "Vasile Alecsandri” din Baciu la data de 31.01.2013.

Art.82. Conducatorii locurilor de muncd sunt obligati sd aduci la cunostinta subalternilor prevederile

prezentului regulament.
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Art.83. Regulamentul de ordine interioard poate fi modificat, potrivit procedurii previzute pentru
intocmirea lui, ori de cate ori necesitdtile de organizare si disciplina a muncii din Universitatea
"Vasile Alecsandri" din Bacau o cer.

Art.84. Directia Resurse umane va difuza prezentul regulament tuturor compartimentelor de muncéa
din cadrul Universitatii "Vasile Alecsandri” din Bacu.

Art. 85. Prezentul Regulament de ordine interioara intréd in vigoare in termen de 10 zile de la

data semndrii lui de cdtre Rectorul Universitdtii "Vasile Alecsandri” din Baciu s§i de citre
pregedintele Sindicatului Salariatilor de la Universitatea "Vasile Alecsandri" din Baciu. De la aceeasi
datd, Regulamentul de ordine interioard emis anterior, se abroga.

Prezentul regulament a fost aprobat in Consiliul profesoral al Departamentului pentru
Pregitirea Personalului Didactic, intrunit in data de 05.12.2014.

PREZENTA DOCUMENTATIE ESTE PROPRIETATEA UNIVERSITA Til ,VASILE ALECSANDRI” DIN BA CAU.
MODIFICAREA, MULTIPLICAREA SAU DIFUZAREA ACESTEIA FARA APROBAREA SCRISA A EMITENTULUI
ESTE INTERZISA, CONFORM LEGII 8/1996.

- Document controlat -

Figier SIM/R/R-10.06.02



