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INTRODUCERE

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta institutiei
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecirui salariat, respectarea stricti a regulilor stabilite privind
ordinea si disciplina muncii, drepturile §i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca al
salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Regulamentul de ordine interioara oferd informatii despre Facultatea de Stiinfe ale Migcdrii,
Sportului si Sanititii din Baciu, despre statutul de angajat, despre drepturile si obligatiile ce revin salariatilor
si facultatii.

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

Regulamentul de Ordine Interioard constituie parte integrantd din contractul colectiv de munca,
este intocmit de citre Facultatea de Stiinte ale Miscarii, Sportului gi Sanétitii, cu consultarea Oficiului
juridic al Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bac#u si intrd in vigoare incepand cu data de 15.01.2009.

Acest regulament oferd procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupa care se desfigoard
activitatea in cadrul Facultitii de Stiinfe ale Migcarii, Sportului i Sanatatii din cadrul Universitaii
,,Vasile Alecsandri” din Bacau

Activitatea specificd postului pe care il ocupi fiecare angajat, este reglementati de fisa postului si
de procedurile si prescriptiile elaborate pentru facultatea, serviciul, compartimentul in care isi desfagoara
activitatea fiecare salariat.

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

Prezentul regulament nu poate contraveni legislatiei muncii in vigoare, la data elaboririi lui. Orice
revizuire sau completare ulterioard a regulamentului, va trebui si aibéd in vedere eventualele modificéri
intervenite 1n legislatia muncii.

Avand 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 i au caracter de anexi la prezentul regulament.

Prezentul Regulament de ordine interioard se aplicd si este obligatoriu pentru toti salariafii
indiferent de pozitia ierarhici a acestora.

1. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIN[[NAB]I SI AL
INLATURARI ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Facultatea de Stiinte ale Migcarii, Sportului i Sanititii din cadrul Universititii ,,Vasile
Alecsandri” din Baciu respecti principiul libertitii alegerii locului de munci, a profesiei, meseriei sau a
activitdfii pe care urmeaz si o presteze salariatul.

Nici un salariat nu poate fi obligat si munceascé sau si nu munceasc intr-un anumit loc de muncé
ori intr-o anumiti profesie, conform legislatiei in vigoare. 20 OHHN” k6

Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plati egald pentru muncd 'éafé; dreptul \/\
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In cadrul Facultitii de Stiinte ale Miscdrii, Sportului i Sanatitii, in relatiile de muncd, functioneaza
principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

Activitatea in cadrul Facultitii de Stiinfe ale Migcarii, Sportului §i Sénétatii se desfagoard cu
respectarea principiului egalititii de tratament fata de tofi salariatii §i se bazeazd pe principiul
consensualititii si al bunei credinte.

Orice salariat care presteazi o muncd in cadrul F§MSS Baciu, beneficiazd de respectarea
demnititii si a congtiintei sale, fira nici o discriminare.

Facultatea de Stiinte ale Migcérii, Sportului si SanAtitii din Bac#u asigurd intreg cadrul organizatoric
pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau indirecti fatd de orice salariat, pe motiv ca acesta
apartine unei rase, nationalitifi, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizati, ori datoritd convingerilor,
vérstei, sexului sau orientirii sexuale a acestuia, manifestati in urmétoarele domenii:

» incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci,
= stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

» acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinti salariul;

= formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionala;

» aplicarea misurilor disciplinare;

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

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

Loialitatea fata de facultate

Statutul de angajat soliciti fiecare persoana sd-si puni toate cunostintele si abilititile profesionale
in slujba facultitii si s3 facd tot ce 1i sti in putintd pentru a promova interesele acesteia.

Loialitatea si atasamentul fati de obiectivele facultitii vor fi apreciate in mod deosebit si vor
determina — impreuni cu performantele individuale — evaluarea activititii fiecirui angajat.

Principiul loialitifii presupune ca angajatii si nu fie niciodati implicati in mod direct sau indirect
in activitifi care ar putea prejudicia facultatea. De asemenea, prin comportamentul lor, sd nu intreprinda
nimic care ar putea diuna — moral sau material — facultitii, sau i-ar putea afecta reputatia.

Resursele materiale

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

Tinuta vestimentari

Nu existi prescriptii speciale cu privire la tinuta vestimentara in timpul lucrului. Situatiile speciale
sunt prevazute in fisa postului.

Totusi, nu trebuie si se piardi din vedere faptul ci facultatea este o institutie de invéfimant si, de
asemenea, un spaiu public, iar finuta vestimentari a angajatilor trebuie sa reflecte acest mediu.

Concediul de boali

In caz de imbolnivire, angajatii au obligatia si anunte seful ierarhic in legiturd cu boala survenita,
precum §i cu numérul de zile in care vor absenta.

Certificatul medical prin care se atesti imbolnivirea si perioada pentru care salariatul absenteaza
se depune la registratura universititii imediat ce acesta a intrat in posesia documentului.

in orice moment, facultatea isi rezervi dreptul de a lua masurile ce se impun daca se ¢
s-a comis un fals sau un abuz, sau dacd angajatul nu depune certificatele medicale ¢
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Competente

Competentele (limitele in care fiecare angajat poate lua decizii) sunt cele previzute in figele
posturilor si Regulamentul de organizare si functionare al F§SMSS. Pentru personalul aflat la conducerea
facultdtii, competentele decizionale sunt stabilite, in limite legale, prin Regulamentul de organizare §i
functionare, aprobat de citre Consiliul facultitii, la inceputul fiecirui mandat. Conducerea catedrelor si a
facultitii va aprecia faptul ci angajatii isi asuma rispunderi proprii, in limitele competentelor care le-au fost
delegate. Inifiativa i capacitatea angajatilor de a lucra independent, in interesul facultéfii §i cu aprobarea
conducerii, constituie criterii de care se va tine seama in evaluarea performantelor individuale.

Totusi, este necesar ca fiecare angajat s se asigure ci nu depaseste competentele stabilite pentru
postul sdu. Daci este cazul, fiecare angajat va cere limuriri suplimentare.

Relatiile de colaborare

In 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 §i nu va crea stéri
conflictuale nedorite.

Relatiile ierarhice

Facultatea de Stiinte ale Miscirii, Sportului si Sanatatii incurajeazi relatiile ierarhice bazate pe
efortul comun orientat citre realizarea obiectivelor sale. Sefii de catedrd, departamente, compartimente
etc. poartd rispunderea pentru buna desfigurare a activitifii din sectorul pe care il coordoneazi §i sunt
pasibili de sanctiune in cazul neindeplinirii, in termenele stabilite, a sarcinilor trasate catedrei,
compartimentului, departamentului respectiv.

Toti angajatii au obligatia de a indeplini la termen si in conditii bune toate sarcinile care li se
incredinteazi si de a respecta deciziile decanului sau a gefilor de catedre, responsabililor de departamente,
compartimente, servicii etc. Decanul, prodecanul, secretarul stiintific, sefii de catedrd, responsabilii de
departamente, compartimente, servicii etc. sunt imputernicifi si acfioneze in numele conducerii
universititii i si aprecieze performantele si rezultatele activititii fiecirui angajat din subordine.

Disponibilitatea de a raspunde solicitirilor si de a-si asuma responsabilititi va fi apreciatd in mod
deosebit la evaluarea performantelor individuale.

In cazul sivarsirii unor abateri, sau daci angajatii isi indeplinesc in mod nesatisficitor atributiile,
decanul, prodecanul, secretarul stiintific, sefii de catedrd, responsabilii de departamente, compartimente,
servicii etc. au obligatia de a propune mésurile de sanctionare ce se impun.

Relatiile cu presa

Daci angajatii sunt contactati de ziarigti, acestia trebuie sa-i indrume cétre purtiitorul de cuvént al
facultitii. Oricirui angajat al facultitii fi este interzis si furnizeze reprezentantilor presei informafii
privind facultatea daci nu a fost abilitat in acest sens.

Apeluri telefonice

Telefoanele facultitii vor fi utilizate numai in interesul serviciului.

Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai in interesul facultiii, fiind necesar
acceptul prealabil al conducétorului facultafii.

Mentinerea ordinii

Angajatii au obligafia si mentini ordinea i curdfenia la locul de munci si in spatiile de folosinta
comuni. Echipamentele, aparatura i mobilierul trebuie si fie intr-o perfecti stare de curdtenie.

Toate spatiile din dotarea facultéitii vor fi intretinute astfel incat sd aibd in permanentd un aspect
placut si civilizat, atit pe durata programului de lucru, cét si dupa terminarea acestuia.

2.1.1. Drepturi st obltgatu ale facultagu
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., Vasile Alecsandri” din Bac#iu, precum si pentru intirirea ordinii §i disciplinei in toate sectoarele de
activitate, facultatea are, pe baza principiului autonomiei, urméatoarele drepturi:

si-si stabileascd modul de organizare si functionare, in limitele prevederilor Cartei universitare §i a
regulamentelor interne ale Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu;

s stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului ocupat;
sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legii;

si exercite in permanentd controlul asupra modului de indeplinire de cétre fiecare salariat a sarcinilor
sale de serviciu prevazute in figa postului;

sd constate sivarsirea abaterilor disciplinare §i s3 propuni sanctiunile corespunzitoare potrivit legii;
s4 administreze spatiile si dotirile cit mai eficient, pentru a asigura indeplinirea misiunii pe care o are;
si gestioneze resursele financiare proprii (de la buget, extrabugetare, provenite din cercetare etc.) si
si dezvolte o politicd financiard in conformitate cu propriile strategii

Facultitii 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

sd asigurare o conduiti corecti fati de toti salariafii;

s respecte principiului nediscriminrii i inl&turdrii oricirei forme de incilcare a demnititii;

si garanteze igiena §i securitatea muncii;

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

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

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munc, precizind norma de munci, locul de munci, atributiile §i réspunderile fieciruia;
si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzitoare de muncé;

sd comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a faculttii;

sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru §i a celui de odihna, precum
si conditiile specifice, dupi caz, privind munca femeilor i a tinerilor;

sd 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 modificarile si adiugirile ulterioare, salariaii au, in

principal, urmitoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusé;

dreptul la pauza de masi, repausul zilnic §i sdptiménal;

dreptul la zilele de sarbatoare legald si la concediu de odihn anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sindtate in munca;

dreptul la acces pentru formarea profesionald;

dreptul la informare §i consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea i 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.

T
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Salariatului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii: Y. = N
. . / Q IR
respectarea stricti a programului de lucru; g{? SR AN A

AR

>3

11 7
SPORIULILI

realizarea normei de munci sau, dupi caz, indeplinirea intocmai si la timp a atri

conform figei postului si a dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhicé; % % s § S
X y /, N £
F 03.07/Ed.1 Fisier 410.0501 &/
ETZ\R'}\J;\;’




REGULAMENT Cod document

R-10.05.01
P N Pag./Total pag. | 6/13
Regulament de ordine interioara al Facultitii de Data 13.09.2009

Stiinte ale Migcdrii, Sportului i Sanatitii, Bacidu

Editie/Revizie 17012345

= sdrespecte disciplina muncii, ordinea §i curdtenia la locul de munc;

» si protejeze bunurile facultitii, indiferent de localizarea acestora;

» informarea conducitorului locului de muncé despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

= promovarea raporturilor colegiale §i mentinerea comportirii corecte in cadrul relatiilor de munci;

= anuntarea conducatorului locului de munci de cétre salariatul care beneficiazi de concediu medical
din prima zi de incapacitate de munci;

» sd gospodireascd cu grija materialele, combustibilele si energia, sd inliturare orice neglijentd in
péstrarea §i administrarea bunurilor materiale;

= si se asigure, atunci cind este ultima persoani care pérdseste incéiperea, cd toate instalatiile curente
din dotare (instalatii de alimentare cu ap4, instalatii electrice, instalatii de gaz etc.) se afla in stare de
nefunctionare;

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

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

» si fie fidel fatd de facultate in executarea atributiilor de serviciu;

= s respecte secretul de serviciu;

* sa raspundi patrimonial, in temeiul normelor §i rispunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse facultitii din vina §i in legituré cu munca sa.

De asemenea, salariatul are urmétoarele interdictii:

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

= parasirea locului de munci, in timpul activititii didactice, respectiv in timpul programului administrativ,
féra aprobarea sefului ierarhic;

» pretinderea/primirea de la alfi salariafi, studenti sau persoane striine de avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

» folosirea numelui facultitii, serviciului in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

» introducerea in incinta facultdtii a obiectelor sau produselor prohibite de lege;

= sdvérgirea de actiuni care pot pune in pericol spatiile facultitii, salariafii sau alte persoane;

* comiterea sau incitarea la orice act care tulburi buna desfasurare a activititii facultitii;

» folosirea in interes personal a bunurilor sau capacititilor facultatii;

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

» simularea de boala si / sau nerespectarea tratamentului medical in perioada incapacitéfii de munca;

» instrdinarea oriciror bunuri date in folosinti sau péstrare;

» scoaterea din unitate a bunurilor facultitii, cu exceptia celor pentru care existi aprobarea conducerii;

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

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

« folosirea calitdfii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

* introducerea in facultate a unor miérfuri in scopul comercializirii acestora;

2.2. Reguli specifice

Drepturile si obligatiile personalului didactic si personalului didactic auxiliar se
dispozitiile Legii nr. 128 / 1997, privind Statutul personalului didactic, publicata in M
158 din 16 iulie 1997 (Titlul IV).
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2.2.1. Cadrele didactice
In cadrul FSMSS Baciu, din punct de vedere al organizirii §i desfisurédrii procesului didactic,

cadrele didactice (profesori, conferentiari, lectori, asistenti, preparatori) au urmétoarele drepturi:

sd participe cu propuneri obiective la elaborarea curriculei universitare;

si elaboreze programele analitice ale disciplinelor pe care le predau conform experientei proprii, a
cerintelor de formare a specialigtilor la nivelul competentelor stabilite §i a feed-back-ului primit de la
studenti si absolventi;

sa stabileascd cerinfe proprii pentru activitatea pe parcurs si ponderea acestora din nota finald la
disciplinele pe care le predau, in limitele prevederilor regulamentare;

s propunsi, de comun acord cu studentii, datele de sustinere a verificdrilor finale (in perioadele
stabilite pentru sesiuni);

si stabileascd conditiile de refacere a unor activitiifi la care studentii au absentat, in limitele
prevederilor regulamentare;

si solicite conducerii academice si administrative a FSMSS aparatura, materialele si asigurarea
tuturor conditiilor necesare pentru desfagurarea unui proces de invitimant de calitate, respectind
procedura stabilitd prin Regulamentul de realizare a contractelor de inchiriere si service, a achizitiilor
de lucriri si de bunuri in cadrul FSMSS;

si inainteze, pe linie ierarhicd, propuneri concrete de ameliorare a activititii didactice in cadrul FSMSS;
sa foloseasca toate dotirile FSMSS pentru a asigura activitifi de documentare (proprii §i ale
studentilor) si imbunititire a procesului didactic;

sa propuni modalitifi de stimulare, cointeresare §i atragere a studentilor in activitifile 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 verifica si se certifici de citre seful de
catedrd, departament, compartiment prin figele de indeplinire a normelor si fisa de evaluare anuala.

In cadrul FSMSS Baciu, din punct de vedere al organizirii si desfasuririi procesului didactic, cadrele

didactice (profesori, conferentiari, lectori, asistenti, preparatori) au urmétoarele indatoriri:

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

sd se documenteze, in permanenti si sé fie la curent cu toate noutitile in domeniu;

sd modernizeze §i sd actualizeze confinutul programelor analitice, in fiecare an, in functie de
descoperirile noi in domeniu si de lucrérile nou apérute;

s comunice studentilor, la inceperea activititii, cerintele stabilite in programa analitica a disciplinei
pentru activitatea pe parcurs, ponderea acestora din nota finald, precum si modalitifile si termenele
de realizare;

sd tini evidenfa frecventei studentilor la activititile desfisurate (curs, seminarii, lucréri practice,
activititi de practicii) pe caietul personal si in condica de prezenta a studentilor;

sa solicite studentilor, la fiecare activitate, condica de prezenti, s consemneze prezenta sau absenta
studentilor si si o semneze (lipsa semniturii cadrului didactic va fi inregistrati ca §i ord neefectuati);

sa desfigoare toate activititile previzute in Statul de functiuni (activititi directe cu studentii si alte
activitdfi, in cuantum de 1720 ore muncid pe an pentru o normi) conform programérilor (orar,

programarea examenelor, program de recuperare si consultatii etc.);

o OMAN T
si anunte studentilor rezultatele evaludrilor pe parcurs imediat dupé ce acestea au gt loc & )
si solicite studentilor, la verificarile finale, carnetele de student si s inregistrez gm“apgsﬁp ngta
obtinutd in cel mult 24 de ore de la data sustinerii verificérii finale (studenti IR “gzm_t:ﬁ‘j‘
carnetul nu vor fi primiti la verificarea finald); G sl 5 =y
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si solicite secretariatului FSMSS, inainte de sustinerea verificirii finale, catalogul i sé-1 inapoieze
completat in dreptul fiecdrui student (cu exceptia studentilor in dreptul cérora, in catalog, este
previizuti mentiunea prelungire de sesiune — daci acestia nu s-au prezentat) in cel mult 48 de ore
de la data sustinerii verificdrii finale (cu exceptia verificarilor susfinute la sférsit de saptimana);

si educe studentii in spiritul disciplinei si al respectului fatd de cei din jur si fad de valorile
materiale de care se folosesc;

si aibd un comportament adecvat mediului academic in care isi desfigoard activitatea, si dea
dovadi de moralitate si eticd profesionali si si respecte intru-totul legislatia in vigoare;

2.2.2. Secretariatul
Pe langi drepturile si obligatiile personalului angajat al F$MSS Bacédu care derivd din Regulile

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

asigurd desfisurarea in bune condifii a activitifilor specifice de secretariat, incluse in figele
posturilor, cu respectarea metodologiei, a termenelor de executie si a Regulamentului de organizare
si funcfionare a Secretariatului FSMSS;

se ingrijeste de pregitirea din timp a documentelor pentru sedintele Biroului Consiliului facultitii si
ale Consiliul facultitii;

participd la sedintele Biroului Consiliului facultitii §i ale Consiliului facultifii §i intocmeste
procesele verbale;

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

tine evidenta corespondentei si a documentelor emise la nivelul FSMSS si expediate spre alte structuri;
comunici si inainteazi, in termenele legale, persoanelor interesate hotirdrile Biroului Consiliului
facultiitii, ale Consiliului facultitii si ale decanului;

asiguri aducerea la cunogtinta publica a hotirrilor si dispozitiilor care sunt de interes public general,
prin afisarea la sediul FSMSS;

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

asiguri evidenta, pistrarea, conservarea documentelor din arhiva;

pastreaza documentele in conditiile legale;

transmiterea si primirea prin fax, curieri, posti sau posti electronicd a documentelor institutiei;
asigurd pastrarea si folosirea legald a stampilei FSMSS.

3. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI DE ODIHNA
Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 de ore pe siptiméani. Ora inceperii §i ora

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

Pentru activitatea didactici cu studentii programul personalului implicat se desfiisoard intre orele 8%
20%, conform orarului didactic, statului de functiuni si tuturor obligatiilor care reies din fisa postului.
Cadrele didactice au dreptul la Y ord pentru pauzi de masé in timpul programului, in afara activitafii

didactice programate prin orar.

= Pentru personalul administrativ si didactic auxiliar, programul este intre orele R]E"? Pauza de
mas3 este intre 11°°-12%. _ X/—\% )
Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cupigtinta salariafilor prin
afisare la sediul facultiii. [ “"‘2‘. it g
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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 facultatii. Pe baza acestor evidente se intocmeste foia colectivi de prezenti (pontaj), care va fi inaintati
in vederea intocmirii statelor de plati a salariilor.

Administratorul sef al facultitii si sefii de catedrd, care intocmesc foaia colectivd de prezentd
(pontajul) si fisele de indeplinire a normelor de cétre cadrele didactice rispund, in conditiile legii, de
realitatea si exactitate datelor consemnate in aceasta.

In cazuri exceptionale, datorate de existenta unor lucriri urgente, la solicitarea facultitii, personalul
administrativ si didactic auxiliar poate efectua activitifi suplimentare de cel mult 8 ore/ siptimana.
Compensarea orelor suplimentare se face cu timp liber corespunzitor sau prin plata de sporuri, potrivit legii.

Timpul de odihni se acorda sub urmétoarele forme:

= repausul in timpul programului de muncé pentru pauza de masa
= repausul sidptimanal ce se acorda doui zile consecutiv, de reguld simbiti §i duminica.

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

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

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

Concediul fara plata

1. Salariatii din facultate au dreptul la concedii firé plati, a céror durati insumatii nu poate depési 90 de zile
lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

» sustinerea examenelor, pentru salariafii care urmeazi o formd de invéatimént 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 plati, fard limita mentionatd, in cazul unui tratament medical
efectuat in striinitate, pe durata recomandati de medic, daci cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la
indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca, precum §i pentru insofirea sofului sau, dupi caz, a
sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, périnte, pe timpul cét acestia se afld la tratament in
striinitate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatétii.

3. Concedii fird plati pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele previzute la punctele 1 si
2 pe o perioadi de maxim 30 zile intr-un an calendaristic, cu acordul facultafii.

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

= personalul didactic titular, care din proprie initiativd solicitd sd se specializeze sau sd participe la

cercetare stiintificd in fard sau in striinitate, are dreptul la concedii fird plati. Durata totald a acestora

nu poate depé.sl 3 am mtr-un mterval de 7 ani. Aprobénle in aceste s1tua;11 sunt de competen;a

universitar, o dati la 10 ani, cu aprobarea conducerii facultitii si universititii,
pe perioada respectivi.
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Concediul de odihni anual
0. Concediul de odihni anual se acordi 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 Baciu si are o durati de 62 de zile lucrétoare.
= pentru personalul didactic auxiliar concediul de odihna se acordd conform art. 123 (a) din Legea nr.
128/1997 si are durata stabiliti in functie de vechime, la care se poate adiuga un supliment de pana la
10 zile lucritoare, aprobat anual de Senatul universititii, in functie de calitatea activititii desfagurate.
Acest supliment se efectueazi in afara perioadelor de activitate didactica.
1. Concediile de odihni se efectueazi anual, in baza unei programari colective sau individuale, stabilite de
universitate cu consultarea reprezentantilor salariatilor ori cu consultarea salariatului.
1. Programarea concediilor de odihni se va face la sférsitul fiecirui an pentru anul calendaristic urmitor.

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

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

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

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

Semnarea raspunsului se face de citre decan. In rispuns se indic3, 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 disciplinari reprezinti o fapti in legaturi cu munca i care consti intr-o actiune sdvarsiti cu
vinovitie de catre salariat prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentele interne, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil.

Facultatea dispune de prerogative disciplinare avand dreptul — conform legii — de a propune aplicarea
unor sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constati ci acestia au sivérsit o abatere disciplinari.

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

avertismentul scris;

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

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

» reducerea salariului de bazi cu 5-10% pe o perioad de 1-3 luni;

» desfacerea disciplinara a contractului individual de munca >

Pentru personalul tehnico-administrativ se pot propune sanctiunile enumerat® .Q-mal sug /fPentru
personalul didactic si personalul didactic auxiliar se aplicd prevederile art. 115 si yarele din EQg“ea\nr
128/1997, cu modificérile si adiugirile ulterioare. stnir ati e Z | 91
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Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decét o singurd sanctiune, amenzile disciplinare fiind interzise.

Cu exceptia cazului aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulititii absolute, nici o mésurd
disciplinari nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetérii disciplinare prealabile.

a) Avertismentul scris consti intr-o prevenire in scris a salariatului prin care se pune in vedere
faptul ca in cazul sivirsirii de noi abateri ii va fi aplicati altd sanctiune mai grava.

Sanctiunea se aplici salariatului care a sidvarsit cu intentie sau din culpd o fapti care nu a produs
prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii unitatii.

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

Contractul individual de munca este suspendat din initiativa universitétii iar pe aceastd perioada
salariatul nu beneficiazi de nici un drept conferit de aceasti calitate (cea de salariat).

¢) Retrogradarea din functie reprezinti sanctiunea aplicati de cétre universitate salariatului care,
nefiind la prima abatere, sivérseste cu intenfie o faptid/fapte ce prejudiciazi ordinea si activitatea unititii,
avand grad ridicat de periculozitate.

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

Fiind plasati la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinard a contractului individual de
muncé, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ci este posibild incd indreptarea atitudinii
persoanei care a fost sancfionati.

¢€) Desfacerea disciplinari a contractului individual de muncéi reprezinti sanctiunea maximi ce
poate fi aplicati de ciitre universitate atit pentru sivarsirea unei singure abateri deosebit de grave, cét si pentru
incilcarea repetatd a obligatiilor salariatului de naturd a perturba grav ordinea si activitatea universitatii;

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

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

Urmitoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinard a contractului individual
de munci:

» furtul sau intentia dovediti de furt al oricirui bun din patrimoniul universititii;

» frauda constind in obtinerea unor bunuri in dauna universititii (inclusiv primirea si péstrarea in
beneficiul personal a unor sume cuvenite universititii);

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

» deteriorarea intentionati a unor bunuri aparfinind universitatii;

= utilizarea resurselor universititii in scop neautorizat;

= orice fapti susceptibild a pune in pericol viata si siiniitatea altor persoane sau integritatea bunurilor

universitafii;
» neglijenta, dacd prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale impo .a fost
periclitati viata altor persoane; A\
= refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la gefii ierarhici; /S ' /"34-'_.”/%\
= absente repetate; ':2?5!1!\;:;0\5{( :.3“.(..% ”\s
= concurenta neloiali; % sltim $/ 5 ’;’
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» sustragerea de documente sau instriinarea de figiere fiird autorizatie;
» defidimarea cu rea credinti a universititii si facultifii, 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 primare pe baza cérora se fac inregistréri in
contabilitate.
Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situafiile ce ar putea duce la
desfacerea disciplinard a contractului individual de muncid féird luarea de masuri prealabile. Fiecare caz
trebuie analizat §i investigat cu impartialitate.

6. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de imprejuririle in care a fost sévarsiti abaterea,
gradul de vinovitie, urmirile acesteia, comportarea anterioaréi a persoanei vinovate si eventualele sanctiuni
disciplinare suferite anterior de cétre aceasta.

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

Neprezentarea nejustificati a salariatului la convocarea comisiei, di dreptul acesteia sé dispuni
sanctfionarea, fard efectuarea cercetiirii disciplinare prealabile.

in cadrul procedurii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul poate si-si formuleze si si sustini
toate apardrile in favoarea sa §i totodatd si prezinte comisiei imputernicite si realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Sanctiunea disciplinari trebuie stabilitd de angajator printr-o decizie emisa in forma scrisé, in termen
de 30 de zile de la data lurii la cunostintii despre sévargirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni
de la data savarsirii faptei.

Decizia emisid de angajator cuprinde in mod obligatoriu:

= descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

= motivele pentru care au fost inliturate apéaririle formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

= temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

» instanta competenti 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 comunicirii.

7. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITH LEGALE SI
CONTRACTUALE SPECIFICE

Pentru asigurarea aplicérii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de muncé, la nivelul
facultitii functioneazi urmétoarele principii:
= permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal { m dg)mmul rela-
tiilor de munci; _
= imediata informare, sub semniturd de luare la cunostint, a salariatilor despre Aoile 5
domeniul relatiilor de munc3 si mai ales a sanctiunilor specifice; "
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» imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificéri ale regimului relafiilor de munca la nivelul
universititii gi facultétii;

» 1insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activitifii universitatii §i
facultitii.

8. DISPOZITII FINALE

Sefii de catedre, departamente, compartimente §i servicii au obligatia de a prelucra prevederile
prezentului Regulament de ordine interioard cu tofi angajatii din subordine.

Salariatii trebuie si probeze insugirea prevederilor prezentului regulament prin semnarea procesului
verbal intocmit cu ocazia instruirii.

Procesul verbal se va intocmi in doud exemplare:

* un exemplar la conducerea Facultiii de Stiinte ale Miscérii, Sportului §i Sanététii (originalul);
= un exemplar la conducitorul locului de munci (copia).

Procesul verbal va fi inregistrat la Secretariatul facultitii.

Pentru un angajat care la data prelucririi Regulamentului de ordine interioard lipseste, aducerea la
cunostinti se va face in prima zi de la reluarea activititii de céitre conducitorul locului de muncd, urménd ca
procesul verbal si urmeze aceeasi procedurd enuntati anterior.

Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentului de ordine interioara se va face in prima zi de activitate
in cadrul universititii, de citre seful locului de munca, urméand procedura de mai sus.

Regulamentul de ordine interioard se afiseazi la sediul institutiei si se aduce la cunostinta tuturor
salariatilor, pe bazii de semnétura.

Orice modificare a prezentului Regulament de ordine interioard se aduce la cunostinta salariatilor
in termen de maximum 15 zile, prin afisarea la sediul facultitii a noilor modificéri i semnéturi.

Aprobat in Sedinta Consiliului facultitii
din data de 13 ianuarie 2009

Prezentul regulament este reeditarea Regulamentului de ordine interioard nr. 22/2009, ca urmare a
schimbirii denumirii Universititii, conform hotirérii Senatului universitar din data de 23.03.2010

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



