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UNIVERSITATEA
]r SAPIENTIA

REGULAMENT INTERN DE FUNCTIONARE

INTRODUCERE

Regulamentul intern stabileste cadrul general cu privire la disciplina muncii didactice, de
cercetare stiintifica, economice si administrative in Universitatea Sapientia.
Prezentul regulament are la baza urmatoarele acte normative:

e Codul Muncii

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011

e Legeanr.319/14.07.2006 a securitatii i sanatatii Tn munca

e Hotararea nr.1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati (republicata

n M.O. nr. 135/14.02.2005).

DISPOZITII GENERALE

Art.l. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor angajatilor Universitatii,
indiferent de forma si durata contractului de muncd incheiat (duratd nedeterminata sau
determinatd), ori de functia pe care le indeplinesc.

Art.2. Persoanele delegate ale unei alte institutii, care-si desfasoard activitatea in Universitate
respectiv cadrele didactice care 1si desfasoara activitatea in Universitate in baza unor contracte
de prestari servicii platite cu ora sau In baza altor conventii sunt obligate sa respecte, pe langa
regulile de disciplind a muncii s1 de comportare cuprinse in Regulamentul institutiei respective,
si regulile cuprinse in prezentul Regulament.

Art.3. Studentii de care isi desfasoara activitatea in cadrul facultatilor Universitatii au obligatia
sa cunoascd si sd respecte, pe langa dispozitiile cuprinse in Regulamentul privind activitatea
profesionala a studentilor, si pe cele referitoare la ei, cuprinse in prezentul Regulament.

Art.4. Un angajat nou nu va putea incepe lucrul decat dupa ce si-a insusit normele de tehnica
securitatii de igiena muncii, regulile generale si specifice de prevenirea si stingerea incendiilor,
a luat la cunostinta obligatiile ce-i revin conform fisei postului si a insusit prevederile
Regulamentului intern. Aceste dispozitii se aplica si in cazul trecerii temporare sau definitive a
unui angajat intr-o alta munca in cadrul Universitatii.



Art.5. In cadrul Universitatii este interzisi orice forma de discriminare.
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Obligatiile conducerii
Art.6. Conducerea Universitatii are urmatoarele obligatii:
(1) Sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si administrativ,
n acord cu prevederile legale in vigoare (Codul Muncii, Legea Educatiei Nationale, Hotarari ale
Guvernului, Ordine ale Ministrului Educatiei si Cercetarii, Contractul colectiv de munca, Carta
Universitatii), prin incheierea contractului colectiv de muncad in forma scrisa. Angajarea unei
persoane se considera definitivd dupa trecerea termenului de proba/de incercare/de stagiu
prevazut de dispozitiile legale in vigoare respectiv realizarea conditiilor inscrise in Contractul
individual de munca, in regulamentele Universitatii si realizarea altor obligatii asumate de
angajat cu ocazia angajarii.
(2) Sa solicite la angajare, iar persoana interesata sa prezinte urmatoarele acte:

a. buletin/carte de identitate;

b. o declaratie din care sa rezulte statutul de angajat/non-angajat a persoanei in cauza la

o alta institutie;

c. actele din care sd rezulte cd are studiile, respectiv calificarea, cerute pentru

functia/postul ce urmeaza a o exercita;

d. actul din care sa rezulte starea sanatatii sale, respectiv avizul medical;

e. dovada privind persoanele aflate in intretinere, daca este cazul,

f. alte acte cerute de lege pentru ocuparea functiei/postului respectiv;

g. curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;
(3) Sa recunoasca angajatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile in vigoare, aparute
ulterior incheierii contractelor de munca.
(4) Sa ia masurile necesare pentru aplicarea actelor normative din domeniul protectiei muncii la
fiecare loc de munca.
(5) Sa asigure gestionarea rationald a fondurilor materiale si banesti ale Universitatii.
(6) Sa se preocupe de repartizarea si utilizarea judicioasa a fortei de munca, prin Incadrarea cu
personal corespunzétor si suficient a tuturor compartimentelor.
(7) Sa ia masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre Universitate si salariat in cazul
incetarii activitatii acestuia.
(8) Sa ia orice alte masuri, In limitele competentei stabilite prin lege.
(9). Sa asigure o conduita corecta fata de toti salariatii;
(10) Sa respecte principiul nediscriminarii i sa inlature orice forma de Incélcare a demnitatii;
Art.7. De asemenea, conducerea Universitatii trebuie sa asigure:
a). solutionarea cererilor sau reclamatiilor salariatilor in conformitate cu prevederile contractului
si a legislatiei in vigoare;
b). informarea corecta si la timp asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand: riscurile specifice postului, data la care contractul
individual de munca urmeaza sa 1si produca efectele, natura contractului individual de munca,
durata concediului anual de odihnd, conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia,
salariul de baza si alte elemente constitutive ale salariului, precum si data platii salariului, durata
normald a muncii, locul de muncd, atributiile si raspunderile fiecaruia; programele
individualizate de munca si de lucru;
c). acordarea tuturor drepturilor ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si din
contractele individuale de munca;



d). plata la timp a contributiilor si impozitelor aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

e). eliberarea, la cerere, a documentelor care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

f). de a asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale.

DREPTUL PERSOANELOR ANGAJATE

Art.8. Documentul care atesta statutul de angajat al universitatii este legitimatia. Ea trebuie sa
fie vizata de Serviciul Resurse Umane/Biroul personal al Universitatii. Pierderea acesteia
trebuie anuntata in cel mai scurt timp posibil.
Art.9. Conform Codului Muncii, ca urmare a iIncheierii contractului individual de munca
salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a). dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b). dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si saptdmanal;

c). dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediu de odihna anual;

d). dreptul la demnitate in munca;

e). dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

f). dreptul de exercitare libera a profesiei,

g). dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate

nivelurile ierarhiei profesionale in concordanta cu competentele detinute;

h). dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egala;

1). dreptul la informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,

perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

j). dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

k). dreptul la conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca;

1). dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

m). drepturi egale pentru femei si barbati.

0). dreptul la consultare;

p). dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a

mediului in munca;

r). dreptul la protectie In caz de concediere;

q). dreptul la negociere colectiva si individuala;

s). dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

t). dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

OBLIGATIILE PERSOANELOR ANGAJATE iN MUNCA

Art.10. Persoanele incadrate in munca au urmatoarele obligatii:

(1) S& cunoascd si sd aduca la indeplinire prevederile contractului colectiv si individual de
muncd, ale fisei postului, ale Cartei Universitatii, ale Regulamentului intern, ale altor
regulamente i anexelor acestora.

(2) Sa cunoasca si sa respecte normele de protectia si securitate a muncii, atat cele generale,
redate in Regulament, cat si cele specifice locului de munca,

(3) Sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral timpul de munca pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu.

(4) Sa participe, la solicitarea conducerii Universitatii, la toate evenimentele importante ale
activitatii universitare,



(5) Salariatii care vin in contact cu publicul, au obligatia sa aiba o tinuta decentd, o comportare
demna, sa dea dovada de solicitudine, principialitate, sa rezolve cererile /solicitarile /sesizarile
n acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile in vigoare.
Pretinderea sau primirea de bani ori de alte foloase necuvenite de catre salariat, in
vederea indeplinirii unei activitati privitoare la indatoririle sale de serviciu ori dupa
ndeplinirea acesteia constituie infractiune, atragiand raspunderea penala a celui vinovat.
(6) Sa se prezinte la serviciu apti pentru efectuarea sarcinilor si a lucrarilor ce le revin, sa dea
dovada de grija deosebitd in folosirea, gestionarea §i pastrarea aparatelor, instalatiilor, a
utilajelor, a altor materiale si valori Incredintate.
(7) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele si instructiunile
referitoare la desfasurarea activitatii.
(8) Sa nu se foloseasca de calitatea de salariat al Universitatii in mod nelegitim, fara aprobarea /
imputernicirea conducerii Universitatii.
(9) Sa nu utilizeze infrastructura Universitatii in scopuri personale.
(10) Sa nu instraineze, fara forme legale, bunuri/valori apartinand Universitatii
(11) La incetarea activitatii, persoana in cauza trebuie sa depuna diligente pentru stingerea — n
termen util — a tuturor obligatiilor ce-i revin fata de Universitate.
(12) Angajatii Universitatii au obligatia sd anunte 1n termen de 5 (cinci) zile asupra oricarei
modificari privind:

e [Jadresa si numarul de telefon;

e [Istarea civila;

e [Ipreschimbarea actului de identitate;

e [Jstudii sau cursuri de perfectionare absolvite.
(13) Angajatii sunt obligati sa respecte sarcinile si indicatiile primite de la superiorii lor directi.
Ei pot refuza acest lucru in cazul in care sarcina contravine unor regulamente sau legislatiei in
vigoare, respectiv din motive de constiintd. Cazurile descrise mai sus vor fi aduse la cunostinta
Senatului universitar si vor fi analizate de la caz la caz de catre comisiile competente.
Art.11. Persoanele angajate avand calitatea de gestionar raspund administrativ, material sau
penal, in cazul in care incalcd obligatiile ce le revin conform legii.
Art.12. Personalul care deserveste instalatii cu grad inalt de pericol in exploatare, raspunde
nemijlocit de functionarea in conditii de sigurantd a acestora si potrivit programului de lucru.
Art.13 Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartinand Universitatii, in
timpul programului de lucru, este interzisa, exceptie facand manifestarile oficiale (ex. banchete,
primirea oficiald a unor oaspeti, etc.)
Art.14. Persoanelor care se prezintd la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau
a unor medicamente ce afecteaza capacitatea de munca normala li se interzice exercitarea
functiei in acea zi, conducerea avand inclusiv dreptul sd—i limiteze accesul in institutie, si li se
aplica sanctiunile corespunzatoare, acestea putand ajunge pand la desfacerea disciplinard a
contractului de munca.
Art.15. Fumatul este interzis in spatiile apartinind Universitatii, cu exceptia celor amenajate
special, conform normelor legale in vigoare.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.16. (1) Programul de lucru comun al cadrelor didactice si al studentilor se stabileste de
catre conducerea facultatilor si de directorii de departament prin ORAR si PROGRAM
SAPTAMANAL. Orarul este afisat la loc vizibil, in sigurantd in afisierele Universitatii, ale
facultatilor, conform REGULAMENTULUI PENTRU AFISARE, anexa a acestui Regulament.



(2). Cadrele didactice vor intocmi pentru fiecare semestru in parte, tinand cont de statul de
functiuni, de orarul facultatii/lor si de sarcinile fixate de directorul de departament, un program
de lucru saptamanal de minim 40 (patruzeci de ore), vizat de directorul de departament
respectiv superiorul direct. Un exemplar al programului se depune la secretariatul
departamentului, altul se afiseaza la locul de munca a cadrului didactic (cabinet).

Art.17. Programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ, la nivel
de universitate si facultati se stabileste de catre Senat, in functie de necesitatile privind
realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor de muncd in conditii de eficienta.
Programul de lucru este, de reguld, unitar pentru intregul personal, dar pentru salariatii cu
sarcini specifice (portari, fochisti etc), programul de lucru poate fi diferit.

Art.18. Durata normald a timpului de munca este de 8 (opt) ore pe zi, 40 (patruzeci) de ore pe
saptamana, realizate prin saptamana de lucru de 5 (cinci) zile. Programul de lucru se afiseaza la
loc vizibil. Pauza de masi este de maxim 30 min. intre orele 123°-15% , din care 15 minute
incluse in norma zilnica de 8 ore. Pauza de masa nu poate depasi 30 de minute, diferenta dintre
durata acesteia si cele 15 de minute incluse In norma va fi recuperatd dupd program.

Art.19. Pentru personalul de la biblioteci, programul de lucru se desfasoara conform orarului
stabilit de rectorul universitatii respectiv decanul facultatii(lor), la propunerea conducerii
bibliotecii, a cadrelor didactice si a studentilor.

Art.20. Portarii isi vor desfasura activitatea conform planificarii directorului economic.
Organizarea schimburilor se va realiza Tn conformitate cu prevederile Codului muncii, ale
Contractului colectiv de munca privind normele de munca si cele de recuperare a zilelor de
repaos. Salarizarea va respecta prevederile privind orele suplimentare, orele de noapte si munca
in zile de repaos sau de sarbatoare, neonorate corespunzator cu zile libere.

Art.21. Personalul auxiliar al departamentelor isi va desfiasura activitatea conform cu
programul stabilit de directorul departamentului, aprobat de conducerea facultatii.

Art.22. Conducerea Universitdtii poate schimba programul de lucru, in functie de necesitati si
de sarcinile de serviciu.

Art.23. Tn cazul in care procesul didactic, stiintific sau artistic este organizat simbata sau/si
duminica, personalului didactic si celui auxiliar, se va acorda repaosul corespunzator intr-una
din zilele lucratoare ale sdptamanii fara a se considera prin aceasta cd se incalca dispozitiile
prezentul regulament.

Art.24. Daca este necesar, salariatii pot desfasura activitdfi dupd programul de lucru in baza
unui ordin de serviciu semnat de seful ierarhic, pentru a fi recunoscut ca timp de recuperat.
Art.25. Zilele de repaos saptamanal se asigura pentru toate persoanele incadrate in munca, cu
exceptia personalului care lucreazd in mai multe schimburi, simbita si duminica. Pentru
categoriile de salariati care lucreaza in zilele de sambata si duminica peste numarul de 40 de ore
sdptamanale se va acorda timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile, in caz contrar
procedandu-se la compensarea in bani conform dispozitiilor legale.

Art.26. Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestatd numai daca efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de conducatorul institutiei/seful ierarhic, fara a depasi 416 ore
anual.

Art.27. Evidenta muncii prestate suplimentar peste programul de lucru de cétre personalul
auxiliar si administrativ se tine pe baza condicii de prezenta, care va fi semnata la venirea si la
plecarea de la munca, cu indicarea orelor suplimentare lucrate si viza sefului locului de munca.
Art.28. Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati sa anunte
acest lucru sefului ierarhic, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, in maximum 24 de
ore de la ivirea evenimentului. In cazul nerespectirii acestei obligatii salariatul va figura in
condicd si in foia colectivd de prezentd ca absent nemotivat. Universitatea este in drept sa



desfaca disciplinar contractul de munca al salariatului in cazul in care acesta lipseste nemotivat
de la serviciu 2 (doua) zile consecutiv, ori 4 (patru) zile, cumulat, in cursul unui an.

Art.29. Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, stabilite prin Contractul de munca,
salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

Art. 30. Concediul de odihna anual:

(1). Pentru personalul didactic, concediul anual cu plata, Tn perioada vacantelor universitare, cu
0 durata de 40 de zile lucratoare (art. 304/10 (a) din Legea nr. 1 /2011). Perioadele de efectuare
a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de catre senatul universitar, In
functie de interesul invatamantului si al celui in cauza.

(2). Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihnad se acorda conform
Codul Muncii si contractului colectiv de munca.

(3). Durata efectiva a concediului de odihna se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un
an calendaristic. Concediul de boala se considera activitate prestatd, daca acesta are o duratd mai
mica de 12 luni in decursul a doi ani consecutivi. Daca durata concediului de boald depaseste 12
luni in doi ani consecutivi, atunci angajatul poate beneficia de concediul de odihna pe un an.

(4). Acordarea concediului de odihna se face {inand cont de nevoile procesului de invatamant.
Art. 31. Concedii de odihna suplimentare se acorda conform Contractului colectiv de munca.
Art.32. Efectuarea concediilor de odihna se realizeaza anual, in baza unei programari colective
sau individuale, stabilite de conducerea universitatii cu consultarea salariatului.

Art.33. Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul fiecarui an pentru anul
calendaristic urmator, si se depune la Biroul personal pana cel tarziu la 15 ianuarie.

Art.34. Orice modificare legislativa privind concediul de odihna se va aplica si va face parte de
drept din prezentul regulament.

Art.35. Personalul din universitate are dreptul la concedii fara plata, ale caror durata insumata
nu poate depasi 35 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a. sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatdmant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat
si a examenului de licentd/absolvire/disertatie, pentru salariatii care urmeaza o forma
de invatdmant superior;

b. sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat.

Art.36. Personalul are dreptul la concediu fara plata, fara limita mentionatd in urmatoarele
situatii:

a. In cazul unui tratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandata de

medic, daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate

temporard de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei
rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in
straindtate, Tn ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

b. in afara concediului legal platit pentru ingrijirea copiilor pana la varsta de 2 ani,

salariatii care au beneficiat de acest concediu pot beneficia de incd un an concediu fara

plata.

c. ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicatad in certificatul

medical. De acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama

copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive de concediu fara plata.
Art.37. Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute anterior pe o perioadda de maxim 20 zile intr-un an calendaristic cu acordul
Universitatii.
Art.38. Pentru cadrele didactice se aplica prevederile Legii nr. 1/2011:



a. personalul didactic titular, care din proprie initiativa solicitd in scris sa se
specializeze sau sa participe la cercetare stiintifica in tara sau in strainatate, are dreptul la
concedii fara plata. Durata totala a acestora nu poate depasi 3 ani intr-un interval de 7
ani. Aprobarile in aceste situatii sunt de competenta conducerii universitatii, daca se face
dovada activitatii respective;
b. personalul didactic titular poate beneficia la solicitare scrisa de concediu fara plata pe
timp de un an universitar, o datd la 10 ani, cu aprobarea conducerii universitatii, cu
rezervarea postului pe perioada respectiva,
c. Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
Tnvatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de
concediu platit, o singura datd, cu avizul consiliului de administratic al unitatii de
invatdmant cu precizarea sursei de finantare si cu aprobarea Senatului Universitatii;
d. Profesorii si conferentiarii titulari sau directorii de granturi care timp de 6 ani
consecutivi au derulat granturi de cercetare si au functionat in aceeasi universitate pot
beneficia de an sabatic. Pe perioada anului sabatic, acestia beneficiaza de pana la un
salariu de baza, cu aprobarea senatului universitar, si isi pastreaza calitatea de titular, dar
sunt scutiti de efectuarea activitatilor din fisa postului.
e. cadrele didactice titulare care participa la diverse forme de specializare in strainatate
cu aprobarea conducerii universitafii au obligatia sd anunte in scris Rectoratul despre
intentia de incetare sau suspendare a contractului individual de munca, in prima zi dupa
expirarea perioadei aprobate pentru deplasarea in strainatate;
f. neanuntarea in scris a conducerii universitatii la expirarea termenului aprobat pentru
deplasarea 1n straindtate, constituie abatere disciplinard si da dreptul angajatorului la
desfacerea contractului individual de munca, fara indeplinirea altor formalitati.
g. deplasarea in strdinatate a cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar, a
studentilor in timpul semestrului se face doar cu Ordinul scris al Rectorului, eliberat
dupa obtinerea tuturor avizelor stipulate de regulamente. Fac exceptie cursantii scolilor
doctorale din strainatate, care pot parasi institutia cu acordul scris al decanului in baza
aprobadrii cereri individuale, vizate de directorul de departament, in care se arata modul
de suplinire colegiala a orelor si de realizare a sarcinilor de serviciu.
Art.39. Concediile fara platd, pentru personalul administrativ, se obtin in baza unei cereri scrise
din partea angajatului, avizatd de seful ierarhic superior si aprobata de Consiliul de
Administratie. Durata concediilor fara plata este cea prevazuta de Contractul de munca.
Art.40. (1) In cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporari de munci, este obligat
ca - Tn maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii - sa instiinteze seful ierarhic, iar pana la data
de 03 a lunii urmatoare celei pentru care se acordd drepturile banesti legale, sd depuna actele
doveditoare (certificat medical, etc.) la Serviciul Resurse Umane/Biroul Personal.
(2) Dacd nu se respecta aceasta cerintd, salariatul va figura In pontaj cu absente nemotivate si
nu va fi remunerat pe caz de boala.
(3) La depunerea si vizarea certificatului de concediu medical se vor respecta urmatoarele
cerinte:
a. certificatul va fi vizat de medicul de familie;
b. pentru certificatele de concediu medical avand ca diagnostic orice fel de accidente
(traumatism sau intoxicatii) salariatul este obligat sa declare in scris, locul si
imprejurdrile 1n care s-a produs accidentul (anexa la certificatul de concediu medical);
c. certificatele de concediu medical trebuie sa fie insotite de documente medicale care sa
ateste starea de sanatate (bilet de iesire din spital, investigatii si tratamente efectuate
pentru afectiunea de care a beneficiat de concediu medical);



d. salariatul este obligat sa depunad certificatul pana in ultima zi a lunii curente in care a
survenit incapacitatea temporara de munca, la Directia economica.

e. Universitatea 1si rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daca se dovedeste ca s-
a comis un fals sau un abuz, sau dacd angajatul nu depune certificatele medicale
corespunzatoare. Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinara impotriva carora
se aplica masurile de sanctionare corespunzatoare.

Art.41. Nu fac parte din zilele de concediu: zilele de repaos saptamanal si zilele de sarbatori
legale / religioase, cu exceptia cadrelor didactice, pentru care se aplica prevederile art. 30.
Sunt zile de sarbatoare legala:

1) 1 si 2 ianuarie;

2 15 martie

3) a doua zi de Paste;
4 1 mai;

(5) a doua zi de Rusalii
(6) 15 august

@) 20 august,

(8) 30 noiembrie,

9) 1 decembrie,

(10) 25 5i 26 decembrie;

Art.42. Prezenta angajatilor cu program de lucru fix la serviciu si timpul de munca zilnic
efectuat se atestd prin semnarea obligatorie, atat la venire, cat si la plecarea de la serviciu, a
condicii de prezenta, care se afla la fiecare compartiment de lucru.

Art.43. Conducatorii unitatilor organizatorice sau cei desemnati de acestia sunt obligati sa
verifice zilnic prezenta la serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv si sa comunice
sefilor ierarhici zilnic intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

REGULI GENERALE PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art.44. In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, conducerea Universitatii
are urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)

sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de munca;

sa asigure auditul de securitate i sdndtate Tn munca cu ajutorul institutiilor abilitate;

sd asigure autorizarea functiondrii din punctul de vedere al protectiei muncii si sa ceara
revizuirea autorizatiei in cazul modificarii conditiilor de munca autorizate;

sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si factorilor de risc
evaluati;

sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care se
desfasoara,

sd ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu
sanatatea si securitatea in munca;

sd angajeze numai persoane care in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psiho-profesionale corespund locului de munca.

sa asigure periodic verificarea nivelului de noxe in limitele admise;

sa comunice autoritatii competente cercetarea, inregistrarea si declararea pe baza evidentei
tinute a accidentelor de munca si bolilor profesionale.

sd asigure dotarea cu echipament individual de protectie si de lucru si sd nu permita
angajatilor desfasurarea activitafii fara echipamentele din dotare acolo unde acest lucru se
impune prin norme;



K)

)

sd asigure materiale igienico-sanitare i alimentatie de protectie acolo unde aceste lucruri se
impun prin norme.

sd asigure supravegherea medicald corespunzatoare riscurilor pentru sdnatate la care
angajatii s-ar supune in timpul activitatii.

Art.45. Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sdnatatea si securitatea in munca:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

sd nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau
alti angajati/studenti in timpul desfasurarii activitatii;

sd-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate in munca;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca situatiile cu risc de accident de
munca sau imbolnavire profesionald;

sa utilizeze echipamentele individuale de protectie si echipamentele individuale de lucru din
dotare corespunzatoare scopului pentru care au fost acordate.

sa coopereze cu personalul Biroului de securitate a muncii — pentru a da posibilitatea
Rectorului sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzitoare si nu prezinta
riscuri pentru sanatatea si securitatea in munca;

sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Art.46. Pentru realizarea acestor obligatii se infiinfeazd Comitetul de securitate si sanatate in
munca cu urmatoarele atributii specifice:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

evaluarea riscurilor privind sandtatea si securitatea Tn munca, precum si reevaluarea acestor
riscuri in cazul modificarii conditiilor de munca, cu propunerea de masuri de prevenire
corespunzatoare;

intocmirea programului anual de protectie a muncii, asigurarea auditarii securitatii si
sandtdfii in muncd prin analiza activitatii si stabilirea unui grafic conform prevederilor
legale;

controlul locurilor de munca pentru prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;
propunerea de sanctiuni pentru nerealizarea masurilor de protectie a muncii,

avizarea angajarii personalului privind corespunderea la cerintele de sanatate si securitate in
munca;

elaborarea listelor de dotari cu echipament individual de protectie si de lucru;

colaborarea cu prestatorul de servicii de medicind a muncii, ca §i cu organizatiile sindicale
privind programele de control al stdrii de sanatate

imbunatatire a conditiilor de munca incluse in contractul colectiv;

intocmeste contractele si conventiile privind protectia muncii — P.S.1. si de mediu.

Art.47. Biroul de Securitate a Muncii are de asemenea atributii in:

a) aprobarea programului anual de protectie a muncii;

b) urmarirea modului in care se aplica reglementarile legale privind protectia muncii;

C) analizarea factorilor de risc la locul de munca;

d) promovarea initiativelor proprii sau ale celorlalti angajati vizand securitatea si sanatatea
in munca;

e) efectuarea de cercetari proprii in caz de producere a unor accidente sau de aparitie a
imbolnavirilor profesionale;

f) efectuarea de inspectii proprii la locurile de munca pentru prevenirea accidentelor sau
imbolnavirilor profesionale;

g) sesizarea Inspectoratului teritorial de munca atunci cand constatd incalcarea normelor
legale de protectie a muncii sau cand intre conducerea Universitatii si ceilalti membrii ai
comitetului apar divergente;



h) realizarea cadrului de participare a salariatilor la luarea hotararilor privind schimbari cu
implicatii in domeniul sanatatii si securitatii Tn munca.

Art.48. In cadrul masurilor pentru protejare a salariatilor, Universitatea acorda gratuit, dupa
caz, echipamente individuale de protectie. Acestea se acorda conform listei interne de dotare
intocmitd de Comitetul de securitate si sanatate in munca avandu-se in vedere anexele la
contractul colectiv de munca. Lista interna din dotare cu echipamentele individuale de protectie
si echipamentele individuale de lucru conditiile de utilizare si durata vor fi discutate si
convenite.
Art.49. Beneficiarii de echipamente individuale de protectie (€.1.p.) au urmatoarele obligatii:

a) utilizarea corespunzatoare care sa asigure si conservarea calitatii de protectie;

b) cunoasterea instructiunilor de folosire;

C) purtarea e.i.p. integral pe toata durata indeplinirii sarcinilor de munca;

d) prezentarea e.i.p. la verificarile periodice;

e) pastrarea in conditii de curatenie;

f) solicitarea unui nou e.i.p. cand acesta nu mai prezinta calitatile de protectie;
Art.50. Solicitarea echipamentului individual de protectie sau a echipamentului individual de
lucru se face n scris. Comitetul de securitate si sanatate in munca va analiza aceste solicitari in
functie de data acordarilor anterioare, durata de folosin{a si respectarea scopului pentru care au
fost acordate echipamentele.
Art.51. Achizitionarea echipamentelor de protectie si de lucru se face conform regulamentelor,
cu aprobarea Rectorului/Decanului. In caz de aprobare se va anunta Comitetul de securitate si
sanatate Tn munca pentru a fi luata in evidenta achizitia respectiva si solicitantul.

REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

Art. 52. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii din domenii
de activitate specifice au:
a) interdictia aruncarii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite in gunoiul menajer,
ele urmand a fi depozitate in locuri special amenajate;
b) obligatia de a evita scurgerilor de chimicale si alte substante din diferite ambalaje;
C) obligatia de a depozita in mod corespunzator deseurilor care nu sunt biodegradabile, cum
ar fi: pungile de plastic, ambalaje de plastic, lemn presat, etc.;
d) obligatia de a organiza colectarea deseurile refolosibile si valorificabile prin intermediul
persoanelor juridice specializate;
e) obligatia de intretinere a spatiilor verzi, a gardurilor vii, a arborilor, etc. din toate
incintele Universitatii, contribuind astfel la imbunatatirea calitatii mediului ambiant.

REGULI PENTRU SEZONUL RECE

Art.53. Inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incilzire, centralele
termice, conductele, corpurile si elementele de incalzit si dupa caz, vor fi inlaturate defectiunile
constatate. Directiile economice sunt raspunzétore pentru neindeplinirea acestor obligatii.
Art.54. Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expuse inghetului vor fi
protejate, raspunzatoare fiind persoanele cu atributii P.S.1.

Art. 55. Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de acces, de evacuare si
interventie, raspunzatore fiind Directia economica.

Art.56. Daca temperaturile scad sub — 20 °C pe o perioadd de cel putin 2 zile lucratoare,
consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:
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a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 1 /persoana pentru cei care
efectueaza activitati Tn aer liber;

b) asigurarea echipamentelor individuale de lucru adecvate perioadei;

C) asigurarea climatului corespunzator in birouri, alte incaperi si in campusurile
universitare;

d) alternarea lucrului-afara / in incapere si, in cazuri extreme, reducerea
programului de lucru.

REGULI PENTRU PERIOADE CANICULARE

Art.57. Daca temperaturile depasesc 3 zile consecutive + 37 °C, se vor lua urmitoarele masuri
pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munca,

b) 1n cazuri extreme ventilatia va fi asigurata prin instalarea de aer conditionat.

C) asigurarea zilnic a cate 2 1 apa minerald/persoana;

d) asigurarea de echipamente individuale de lucru adecvate,

e) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatii fizice.

RECOMPENSE SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.58. Pentru aportul deosebit adus la cresterea eficientei activitatii institutiei, angajatii pot
beneficia de recompense materiale si morale, acordate potrivit dispozitiilor legale si
reglementarilor interne ale Universitatii.

Art59. Incilcarea cu vinovitie de citre un angajat respectiv neexecutarea/executarea
necorespunzatoare, indiferent de functia/postul pe care-l ocupa, a obligatiilor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare la locul de munca si a celor prevazute de prezentul
regulament, de Contractul colectiv de munca, de Contractul individual de munca si de alte
regulamente ale Universitatii, constituie abatere disciplinara. Daca faptele sunt savarsite in
astfel de conditii, incat potrivit legii penale constituie infractiuni, faptuitorii acestora se vor
sanctiona conform legii penale. Raspunderea penald, administrativd sau materiald nu exclude
raspunderea disciplinard pentru fapta savarsita dacd prin aceasta s-au incdlcat si obligatii de
serviciu.

Art.60. Sunt considerate abateri disciplinare, fara a fi vorba de o insiruire limitata:

(1) Savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea/dispunerea executdrii unor
operatii/lucrari care au condus sau puteau conduce la intreruperea executarii lucrarilor, la
inrautdtirea calitatii acestora, la pagube materiale sau la accidente de munca;

(2) Nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate, printre care si refuzul de a
executa intocmai si la timp sarcinile trasate Tn conformitate cu atributiile sale, de seful ierarhic
superior;

(3) Executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei tehnologice;
(4) Nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevdzuta pentru inceperea
activitatii sau parasirea locului de munca inainte de terminarea programului, ori Tnainte de
sosirea schimbului urmator in activitati cu foc continuu;

(5) Neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;

(6) Efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu,
ori folosirea fara drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare pentru activitati in
afara sarcinilor de serviciu,

(7) Necompletarea/completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea de date
/informatii inexacte, false;
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(8) Incilcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului sau in instructiunile de la locul de munca;

(9) Incalcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oriciror alte norme interne ale
institutiei,

(10) Incilcarea demnitatii altor angajati, prin actiuni de discriminare directd (diferenti de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex ori
din cauza graviditatii, nasterii, maternitatii, ori acordarii concediului paternal), de discriminare
indirectd (aplicarea unor criterii/practici in aparentd neutre care, prin consecinte, afecteaza
persoanele de un anumit sex), ori prin hartuire sexuala (orice forma de comportament in legatura
cu sexul, despre care cel care se face vinovat stie ca afecteaza demnitatea persoanei, daca acest
comportament este refuzat §i reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteazd acea
persoana).

Art.61. Constituie abateri disciplinare i urmatoarele fapte savarsite de conducatorii
compartimentelor de munca, administratori etc., In masura in care acestea le revin ca obligatii
potrivit reglementarilor in vigoare:

(1) Neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;

(2) Neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legatura cu

sarcinile de serviciu ale acestuia;

(3) Neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a

obligatiilor;

(4) Abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;

(5) Afectarea demnitatii personalului din subordine;

(6) Aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

(7) Atribuirea nejustificatd de recompense, cu incalcarea dispozitiilor legale;

(8) Promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din Universitate.
Art.62. Abateri grave care pot conduce la desfacerea disciplinara a contractului de munca sunt
(enumerarea este exemplificativa, nu este limitativa):

(1) Prezentarea la serviciu sau lucrul sub influenta bauturilor alcoolice;

(2) Consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului in interiorul institugiei;

(3) Lipsa nemotivata de la serviciu peste 2 zile consecutiv in cursul unei luni ori 4 zile,

cumulat, in cursul unui an;

(4) Lipsa nemotivatd de la activitatile organizate in Universitate in momente cheie din

viata universitara;

(5) Sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartindnd Universitatii ori salariatilor

din cadrul institutiei;

(6) Folosirea abuziva a spatiilor si patrimoniului Universitatii in interesul sau personal sau

n interesul altor persoane;

(7) Utilizarea unor documente false la angajare;

(8) Savarsirea unor acte de violenta sau insulte grave la adresa colegilor, a studentilor ori a

conducatorilor institutiei,

(9) Dezvaluirea unor secrete ale institutiei, prin care s-au adus prejudicii acesteia;

(10) Falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

(11) Amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui salariat ori a unui grup de salariati sa

participe la greva sau sa munceasca in timpul grevei.

(12) Activitati de 1incdlcare a normelor de comportare care dauneaza interesului

invatamantului si prestigiului Universitatii.

(13) Incilcarea grava a dispozitiilor Codului de etici si deontologie a Universitatii.
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Art.63. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare sunt
urmatoarele:
a) avertisment scris;
b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control;
C) suspendarea, pe o perioada determinata 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 master sau de licenta;
d) destituirea din functia de conducere din invatamant;
e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
Art.64. (1) Propunerea de sanctionare disciplinara se face de catre directorul de departament
sau de unitate de cercetare, proiectare, microproductie, de catre decan ori rector sau de cel pufin
2/3 din numarul total al membrilor departamentului, consiliului facultatii sau a senatului
universitar, dupa caz. Acestia actioneaza in urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza in
cazul unei abateri constatate direct.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 63 alin. (2) lit. a) si b) se stabilesc de catre consiliile
facultatilor.
(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 63 alin. (2) lit. ) -e) se stabilesc de catre Senatul
universitar.
Art.65. (1) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate,
audierea celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta in aparare.
(2) Pentru investigarea abaterilor disciplinare savarsite de personalul didactic, personalul din
cercetare sau personalul administrativ, se constituie comisii de analiza formate din 3-5 membri,
cadre didactice care au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea si un
reprezentant al organizatiei sindicale.
(3) Comisiile de analiza sunt numite, dupa caz, de:
a) rector, cu aprobarea senatului universitar;
b) Ministerul de resort, pentru personalul de conducere al institutiilor de invatamant superior si
pentru rezolvarea contestatiilor privind deciziile senatelor universitare.
Art.66. (1) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor i a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvarsite, existenfa sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente.
(2)Audierea celui cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere,
desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore Tnainte, precum si de a da declaratii scrise se
constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Persoana cercetata are dreptul
sa cunoascad toate actele cercetdrii si sa-si producd probe 1n aparare.
(3) Cercetarea abaterii si luarea deciziei se fac in cel mult 30 de zile de la data constatarii
abaterii, consemnata la registratura Universitatii, dar nu mai mult de 6 luni de la sdvarsirea
acesteia.
Art.67. (1) Sanctiunile se comunica, in scris, personalului didactic si de cercetare, precum si
personalului didactic si de cercetare auxiliar din subordine de catre serviciul de resurse umane al
institutiei.
(2) Comunicarea deciziei se va face in 5 zile de la data emiterii prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire la domiciliu sau personal, sub luare de semndturd pe copia deciziei, cu
specificarea datei inmanarii, si produce efecte de la data comunicarii.
(3) Decizia de sanctionare, indiferent cui se aplica, trebuie sa cuprinda, ca elemente esentiale:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
Art.68. Decanul sau rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare.
Art.69. Faptele care constituie incilcari ale Codului de Etica Universitara, sunt de competenta
Comisiei de Etica si se supun procedurilor prevazute de statutul acesteia.

DISPOZITII FINALE

Art.70. Conducatorii locurilor de munca —decanii, directorii de departamente, sefii de servicii si
de birouri - sunt obligati sa aduca la cunostintd subalternilor prevederile prezentului
Regulament.

Art.71. Regulamentul intern poate fi modificat, prin votul majoritatii senatorilor, ori de cate ori
necesitatile de organizare si disciplina muncii o cer.

Art.72. Prezentul Regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului Universittii din
data de 22.06.2007 si modificat in 16.09.2011, 27.11.2015 si 16.10.2020.

Art.73. Prezentul Regulament intern intrd in vigoare la cinci zile lucratoare de la data aprobarii
de catre Senat.

Presedintele Senatului,
Prof. univ. dr. Tonk Marton

Avizat consilier juridic: Av. Zsigmond Erika
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