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PREAMBUL

Regulamentul de ordine interioara, numit Tn continuare R.O.1. stabileste cadrul general
privind disciplina muncii in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri" din Bacau, ca o necesitate

Universitatea ,,Vasile Alecsandri" din Bacau este institutie de Invataimant superior de stat, de
cercetare stiintifica si formare permanenta care functioneaza in baza legislatiei in vigoare si a Cartei
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, adoptatd de Senatul universitar, elaboratd in
conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

In cadrul universitatii se desfisoara activitati didactice si de cercetare stiintifica de citre
personalul didactic, de cercetare si de catre cei care studiazd in aceastd institutie de invatamant
superior care constituie comunitatea universitara, precum si activitai economice, de administrare si
gospodarire a patrimoniului de catre personalul tehnic, economic §i administrativ.

R.O.I. contine informatii de interes public, putind fi pus la dispozitia oricdrei persoane
interesate din cadrul universitatii sau din afara acesteia.

CADRUL LEGISLATIV

Prezentul regulament a fost intocmit in baza urmatoarelor acte normative:
e [Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legeanr. 6/22.01.2016 pentru completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011;
e 0O.U.G nr. 4/martie 2016 modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011;
e Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii, republicata in Monitorul Oficial nr. 345 din 18
mai 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Lege nr. 284 din 2010 - privind salarizarea unitara a personalului pldtit din fonduri
publice cu modificarile si actualizarile ulterioare;
e O.U.G nr. 20/ 9 iunie 2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul
2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea
si completarea unor acte normative
e Legea nr. 477 din 2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

vvvvvv

-----

prin Legea 51/2012 si - Legea 187/2012;

e Legea nr. 544/2001, actualizata in 2016, privind liberul acces la informatiile de interes
public;

e Legea 76/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 134/2010 privind Codul de
procedura civild;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata 2013;

e Legea 229/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 202/2002 privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati;

e Legea 62/2011 — Legea dialogului social.

F 003.07/Ed.2 Document public



Cod document

“b REGULAMENT R-01.03
¢ o Pag./Total pag. | 2/ 28
Regulamentul de ordine interioara Data 16.12.2020

al Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu

Editie/Revizie 4012345

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prevederile R.O.1. se aplica atat cadrelor didactice, cat si celorlalti salariati ai Universitatii
, Vasile Alecsandri” din Bacau, indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat sau de
functia pe care o indeplinesc.

Art. 2. Salariatii delegati ai unei alte institutii sunt obligati sd respecte, pe langa regulile de
disciplind a muncii si de comportament cuprinse in regulamentul institutiei respective, si pe cele
specifice locului de munca unde 1si desfagoard activitatea pe timpul delegatiei, reguli cuprinse in
prezentul regulament.

Art. 3. Studentii care isi desfasoara activitatea In cadrul facultatilor Universitatii ,,Vasile
Alecsandri" din Bacau, au obligatia sa cunoasca si sa respecte, pe langa dispozitiile cuprinse in
Regulamentul privind activitatea didactica si profesionald a studentilor, si pe cele de disciplina
muncii si de comportament cuprinse n prezentul regulament.

Art. 4. (1) Salariatul nou angajat incepe lucrul dupa ce si-a insusit normele de tehnica securitatii
muncii, igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, specifice locului sdu de munca, dupa
luarea la cunostintd a obligatiilor din fisa postului, a prevederilor din R.O.1. al Universitatii "Vasile
Alecsandri" din Bacau.

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

Art. 5. In cadrul Universititii "Vasile Alecsandri" din Bacidu este interzisi orice forma de
discriminare in ceea ce priveste accesul la toate nivelurile de instruire si de formare profesionala, la
perfectionare si, in general, la educatie continua.

Art. 6. Regulamentul de ordine interioara constituie parte integranta din contractul colectiv de
munca si este intocmit de Universitate, cu consultarea sindicatului.

o CAPITOLUL II )
REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA iIN MUNCA iN CADRUL
UNIVERSITATII ,,VASILE ALECSANDRI” DIN BACAU

1. Reguli privind siinitatea si securitatea in munca

Art. 7. (1) in scopul aplicarii si respectarii principiilor generale referitoare la prevenirea riscurilor
profesionale, la sanatatea si securitatea lucratorilor, la eliminarea factorilor de risc si accidentare, la
informarea, consultarea, instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor precum si a directiilor
generale pentru implementarea acestor principii, universitatea stabileste reguli cu privire la sanatatea si
securitatea Tn munca.

(2) Universitatea asigura conditii ca fiecare lucrator, definit Tn continuare angajat, sa primeasca o
instruire suficientd si adecvatd in domeniul securitdtii si sanatatii in muncd, in special sub forma de
informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului.

(3) Instruirea Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca are urmatoarele componente:

a. instruirea introductiv-generala;

b. instruirea la locul de munca;
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C. instruirea periodica,
d. instruirea suplimentara.

(4) Dupa efectuarea fiecdrei instruiri, fisa de instruire individuald se semneaza de catre
persoana instruitd si de persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

(5) Fisa de instruire individuala este pastrata de catre conducatorul locului de munca si este
insotita de fisele de aptitudini, completate de catre medicul de medicina muncii. Fisa de instruire
individuala se pastreaza in universitate, de la angajare pana la data incetarii raporturilor de munca.

(6) Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa angajatul despre activitatile
specifice respective, riscurile pentru securitate si sanatate in muncd, precum si masurile si
activitatile de prevenire si protectie la nivelul universitatii, in general. Instruirea introductiv-
generala se face:

a. la angajare definit conform art. 5 lit. a) din legea 319/2006;
b. angajatilor detasati;

C. angajatilor delegati;

d. angajatului temporar, pus la dispozitie de catre un contractor.

(7) Instruirea introductiv-generala se face de catre serviciul intern de prevenire si protectie.

(8) Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generala si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

(9) Instruirea la locul de munca se face tuturor angajatilor, inclusiv la schimbarea locului de
munca in cadrul universitatii.

(10) Instruirea la locul de munca se face de catre seful de departament/ serviciu.

Instruirea periodica se face tuturor angajatilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

(11) Instruirea periodica se efectueaza de catre seful de departament/ serviciu.

(12) Intervalul dintre doua instruiri periodice pentru cadrele didactice si didactic-auxiliar
este de 6 luni, iar pentru personalul tehnico-administrativ este trimestrial.

(13) Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic superior al celui care
efectueaza instruirea.

(14) Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a. cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b. cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in cadrul universitatii;

c. lareluarea activitatii dupa un accident de munca;

d. la executarea unor lucrari speciale;

e. laintroducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
f. la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g. laintroducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

(15) Universitatea, ca angajator, asigura conditiile ca angajatii sai, sau cei care lucreaza temporar sau
desfasoara diverse activitati pe teritoriul acesteia, sid primeascd instructiunile adecvate referitoare la
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale,
de informare si pregétire, pe durata desfasurarii activitatilor.

Art. 8. In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanitate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, universitatea are urmatoarele obligatii:
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a. sa adopte, din faza de proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de munca,
solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sdnatatea in munca, prin
a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionald;

b. sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa 1l aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice universitatii;

munca, Tnainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d. sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si responsabilitatile care le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e. sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/ sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sandtate in muncd, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca;

f. sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale 1n
g. sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii i instruirii lucratorilor,
cum ar fi: afise, pliante cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

h. sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

i. sd ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor prevazute de
legislatia specifica (fochisti, electricieni);

J. sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, atestarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinilor de la munca pe care urmeaza sa le execute
si sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii,

k. sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific Universitatii (centralele termice,
masinile unelte, utilajele si echipamentele);

I. sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in timpul desfasurarii proceselor tehnologice;

m.sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

N. sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

0. sa desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, o persoand care sd participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

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

g. sd asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor
(acolo unde este aplicabil);

r. sa asigure echipamente individuale de protectie (acolo unde este cazul);

S. sa acorde, obligatoriu, echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie (acolo unde este cazul);
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t. sa asigure accesul angajatilor la serviciul medical de medicina muncii i sa asigure
acordarea primului ajutor in cazul accidentelor de munca.

Art. 9. Aplicarea normelor de protectie, securitate si sdndtate in munca precum §i a mdsurilor
organizatorice intreprinse de universitate este asigurata de fiecare angajat, pe parcursul intregii
perioade de derulare a contractului de munca prin:
a. insusirea si respectarea normelor de securitate in munca si a masurilor de aplicare a
acestora stabilite de universitate;
b. desfasurarea activitatii in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca;
Cc. aducerea, de indata, la cunostinta sefului de department/ serviciu a oricarei defectiuni
tehnice sau altad situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald;
d. aducerea, de indata, la cunostinta sefului de department/ serviciu a accidentelor de munca
suferite de persoana in cauza si de alte persoane participante la procesul de munca;
e. oprirea lucrului la aparitia oricdrui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol,
cauzator de producerea unui accident si informarea imediatd a sefului de department/
serviciu,
f. utilizarea echipamentului individual de protectic din dotare, corespunzator scopului
pentru care i-a fost acordat (atunci cand este aplicabil);
g. furnizarea informatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul SSM,;
. prezentarea la vizita medicald, la angajare si la examenul medical periodic;
respectarea normelor de igiend personala;
intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;
. evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sandtate care poate pune in
pericol sanatatea altor persoane;
|. pastrarea curdteniei in silile si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile sanitare
comune;
m. verificarea, curatarea, intretinerea i depozitarea corespunzatoare a aparaturii, uneltelor si
sculelor folosite n timpul lucrului (aplicabila personalului tehnic-administrativ);
n. asigurarea, in permanentd, a ventilatiei corespunzatoare (restaurant si laboratoarele
didactice care au in dotare ventilatoare) si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de
munca.

h
.
j.
k

Art. 10. Prevederile legate de regulile de securitate si sanatate in munca in cadrul Universitatii
,Vasile Alecsandri” din Bacau se completeaza cu prevederile contractului colectiv la nivel de
universitate, precum si cu prevederile legislatiei specifice in domeniu.

2. Reguli privind privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucritorilor,
pericolul grav si iminent (situatii de urgenta)

Art. 11. (1) Instruirea salariatilor universitatii in domeniul situatiilor de urgenta se realizeaza prin

instructaje si prin participarea la aplicatii, exercitii practice si antrenamente, in functie de tipurile de
risc specifice.
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(2) Periodicitatea aplicatiilor, exercitiilor si a antrenamentelor este stabilita de Instructiunile
privind organizarea si desfasurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta, aprobate prin ordin
al ministrului administratiei si internelor.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta este obligatorie si trebuie sa aiba
un caracter permanent si susfinut in timpul desfasurarii la locul de munca.

(4) Conducerea universitatii, prin lucratorii desemnati, are obligatia sa asigure instruirea
intregului personal angajat in munca, in raport cu nivelul de pregatire al salariatilor si in functie de
specificul activitatii desfasurate.

(5) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta se face la angajare si periodic si
se realizeaza prin urmatoarele categorii de instructaje:

a) instructajul introductiv general;

b) instructajul specific locului de munca;

c) instructajul periodic;

d) instructajul pentru personalul din afara universitatii.

Art. 12. (1) Instructajul introductiv general vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:
a) sistemul de acte normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta
si actele normative specifice elaborate de universitate prin instructiuni proprii.
b) managementul situatiilor de urgenta la nivelul universitatii,
c) mijloacele tehnice existente si planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de
protectie civila si de aparare impotriva incendiilor;
d) modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta ca urmare a manifestarii
unui tip de risc existent;
e) actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de
urgenta.
(2) La instructajul introductiv general participa urmatoarele categorii de persoane: nou-
angajatii in munca, indiferent de durata sau de forma contractului de munca; salariatii transferati sau
detasati la universitate; studentii.

Art. 13. (1) Instructajul specific locului de muncd se executa individual, dupa instructajul
introductiv general, de catre seful locului de munca respectiv.
(2) Se urmareste sa se asigure participantilor cunostinte referitoare la:

a) caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor si produselor utilizate la
locul de munci;

b) conditiile care determind ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor
tehnologice si cauzele potentiale de incendiu si/sau explozie specifice locului de
munca;

€) descrierea, functionarea, monitorizarea si modul de interventie la instalatiile si
sistemele de siguranta de la locurile de munca, inclusiv cele de prevenire a avariilor
tehnologice;

d) descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor, aparatelor,
dispozitivelor si mijloacelor de protectie impotriva incendiilor;

e) conceptia de interventie in cazul producerii unei situatii de urgentd si continutul
documentelor operative de raspuns;

f) sarcini specifice pentru prevenirea situatiilor de urgenta si realizarea masurilor de
protectie civila.
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Art. 14. (1) Instructajul periodic se executa cu toate categoriile de salariati si are ca scop
improspatarea, completarea si detalierea cunostintelor dobandite prin instructajul introductiv
general si prin instructajul specific locului de munca.

(2) Instructajul periodic se executd pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire,
aprobate de rectorul universitatii. Tematica orientativa anuald de instruire, adaptatd fiecarei
categorii de salariati, se structureaza, de regula, astfel:

a) actele normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta;

b) obligatiile generale si specifice care revin fiecarei categorii de salariati pentru
realizarea managementului situatiilor de urgenta in cadrul Universitatii;

c) conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor
tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice;
normele, regulile si masurile de prevenire a acestora;

d) descrierea, functionarea, intretinerea si modul de utilizare a instalatiilor si sistemelor
de protectie destinate prevenirii incendiilor;

e) modul de actiune a salariatilor pentru realizarea interventiei operative si pentru
limitarea si inldturarea urmarilor situatiilor de urgenta.

(3) Instructajul periodic se face obligatoriu in urmatoarele cazuri:

a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile calendaristice de la locul de munca;

b) cand au fost introduse noi tehnologii sau modificari la echipamentele existente
(centrale, cazane, boilere)

) lareluarea activitatii dupa producerea unei situatii de urgenta;

d) cénd au aparut modificari ale legislatiei specifice in domeniul situatiilor de urgenta
sau modificari ale normelor si instructiunilor de protectie a muncii.

Art.15. Instructajul pentru personalul din afara universitatii se desfidsoara cu persoanele care

executd temporar activitati in locurile din incinta universitdtii, unde sunt prezenti factori de risc
potential generatori de situatii de urgenta.

Art.16. (1) Instruirea in domeniul situatiilor de urgenta se certifica prin inscrisuri realizate, dupa
caz, in fisa individuald de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, in registrul de predare-
primire a schimbului sau Tn procesele-verbale de instruire;

(2) Fisele individuale de instructaj se intocmesc pentru toate persoanele angajate;

(3) Dupa completare, fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta se
semneazad de persoana instruitd i de cdtre persoanele care au efectuat si au verificat instructajul.
Prin semnaturd, persoana instruitd demonstreaza participarea la instructaj, iar persoana care a
verificat instructajul confirma, pe baza examindrii persoanei instruite, cd aceasta si-a insusit
cunostintele;

(4) Conducatorii locurilor de munca raspund de pastrarea fiselor individuale de instructaj in
domeniul situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine.

Art. 17. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea lucratorilor, pericolul grav si iminent, Universitatea ,,Vasile Alecsandri" din Bacau, are
urmatoarele responsabilititi:
a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea angajatilor, adaptate naturii activitatilor din cadrul universitatii. Universitatea va
desemna persoanele care aplicd masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de
evacuare a lucratorilor;
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b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

c) sd informeze, cat mai curand posibil, toti angajatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol
grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate,
ori care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

d) sa ia masuri, sa elaboreze si sa puna la dispozitie instructiuni pentru a da angajatilor
posibilitatea sa opreasca lucrul i/ sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte
spre o zona sigurd, 1n caz de pericol grav si iminent;

e) sd nu impunad angajatilor reluarea lucrului in situatia in care Tncé existd un pericol grav si
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

f) angajatii care, in cazul unui pericol grav si iminent, pardsesc locul de munca si/ sau 0
zona periculoasa nu trebuie sa fie prejudiciati si trebuie sa fie protejai Impotriva oricaror
consecinte negative si nejustificate;

g) universitatea va asigura ca, In cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate
sau a altor persoane atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti
lucratorii sa fie apti sa aplice masurile corespunzatoare in conformitate cu cunostintele lor si
cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol;

Art. 18. Pentru asigurarea respectdrii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea angajatilor, pericolul grav si iminent, fiecare salariat are, indiferent de natura angajarii in
procesul muncii, urmatoarele obligatii principale:
a. sa cunoasca normele generale de prim ajutor, la locul de munca, din sectorul in care isi
desfagoara activitatea si sarcinile de prevenire specifice locului de munca;
b. sa indeplineascd 1n mod corespunzdtor toate masurile stabilite pentru stingerea
incendiilor;
c. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru, potrivit instructiunilor date de angajator/ producétor;
d. salariatii desemnati cu monitorizarea functionarii sistemelor de stingere a incendiilor nu
vor efectua manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;
e. la terminarea programului sa verifice si sd ia toate masurile pentru Inldturarea cauzelor
care pot provoca incendii;
f. sa nu afecteze sub nicio forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;
g. sd comunice imediat sefului de department/ serviciu si personalului cu atributii de
prevenire si stingere a incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit sa 0 considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;
h. sa acorde ajutor oricdrui alt salariat aflat ntr-o situatie de pericol;
I. sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecintelor acestora precum
si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

Art. 19. Prevederile privind regulile de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor,
pericolul grav si iminent in muncd, in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri" din Bacau, se
completeazd cu prevederile contractului colectiv la nivel de universitate, precum si cu prevederile
legislatiei specifice in domeniu.
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3. Reguli privind protectia mediului

Art. 20. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor materiale, financiare etc.,
salariatii Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacau au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte cerintele legale si de reglementare, regulamentele si procedurile in domeniul
gestionarii deseurilor si a colectarii selective a acestora;
b) sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje,
utilaje si echipamente;
c) sa depoziteze gunoiul menajer numai in recipienti cu aceastid destinatie si in locurile
special amenajate;
d) sa protejeze spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc, din toate spatiile universitatii, pentru
imbunatatirea calitatii mediului ambiant, prin utilizarea rationala a tuturor resurselor.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINAISII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 21. Universitatea respecta principiul libertatii de alegere a locului de munca, a profesiei,
meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul. Salariatilor le sunt recunoscute:
dreptul la plata egald pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor
cu caracter personal precum si dreptul la protectie Impotriva concedierilor colective.

Art. 22. Niciun salariat nu poate fi obligat s munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-0
anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

Art. 23. Niciun salariat nu poate fi fortat sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub amenintare,
ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.

Art. 24. Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu
respectarea ordinii de drept.

Art. 25. In cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri" din Baciu, in relatiile de munca, functioneaza
principiul egalitdfii de tratament fatda de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscriminarii,
precum si principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiille de muncd se bazeaza pe
principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 26. Orice salariat care presteazd o munca in cadrul universitatii beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 27. Universitatea asigura cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directa sau indirecta fatd de orice salariat (pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, optiuni politice, handicap, categorie sociala sau defavorizata ori datoritd convingerilor,
varstei, dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectarii HIV, a sexului, a orientarii sexuale
ori apartenentei la o categorie defavorizata) manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, a locului de munca sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele care reprezinta salariul;
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d) conditii de munca echitabile si satisfacatoare;

e) informare si consiliere profesionala, formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea
profesionala;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionald;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) stabilirea de salarii egale pentru munca egala;

J) protectie impotriva somajului;

k) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

Art. 28. In cadrul relatiilor dintre angajatii Universitatii ,,Vasile Alecsandri" din Baciu, precum si a
relatiilor dintre angajati si alte persoane fizice cu care interactioneaza in indeplinirea atributiilor de
serviciu se interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui
tratament injust sau degradant, o persoana sau un grup de persoane.

Art. 29. Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare.

Art. 30. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazd atingerea
demnitatii sau crearea unei situatii de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare,
indreptate Tmpotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 31. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, si pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata in anul 2007.

Art. 32. Nerespectarea regulilor referitoare la principiile nediscriminarii si a inldturarii oricarei
forme de incélcare a demnitétii constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNIVERSITATII SI ALE SALARIATILOR

1. Drepturi si obligatii ale universitatii

Art. 33. In scopul organizirii corespunzitoare a muncii si a credrii conditiilor optime pentru
desfasurarea normald a intregii activitagi in cadrul Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacau,
precum si pentru intarirea ordinii si disciplinei in toate sectoarele de activitate, universitatea are, in
principal, urmatoarele drepturi:

a) sa elaboreze regulamente/ metodologii/ proceduri pentru organizarea si functionarea

Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacau;

b) sa stabileasca atributiile fiecarui salariat, in functie de natura postului ocupat;

C) sa stabileasca criteriile de evaluare profesionala;

d) sa dea dispozitii pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitatii si in conformitate cu

atributiile de serviciu ale acestuia, stabilite prin fisa postului;

e) sa monitorizeze indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;
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f) sa identifice abaterile disciplinare si sd stabileasca pagubele materiale produse de
salariati;
g) sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii (atunci cand este cazul).

Art. 34. Universitatii ii revin, in principal, urmatoarele obligatii.
a) asigurarea conduitei corecte fata de toti salariatii;
b) respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;
C) garantarea securitafii i sanatafii Tn munca;
d) garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materie de drept al muncii i asigurarea
informarii salariatilor despre aceste prevederi;
e) garantarea asigurdrii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare;
f) informarea salariatilor asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand: riscurile specifice postului, data la care
contractul individual de muncd urmeaza sa 1si producda efectele, natura contractului
individual de muncd, durata concediului anual de odihna, 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 munca, atributiile si
raspunderile fiecaruia; programele individualizate de munca si de lucru;
g) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
si din contractele individuale de munca;
h) sa comunice, periodic, salariatilor situatia economica si financiara a universitatii;
i) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa si sa retind si s vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
J) sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de
odihna, precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;
k) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor §i sd opereze Inregistrarile
prevazute de lege;
I) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
m)sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, Tn afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;
n) sa plateasca salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti;
0) sa asigure detalii in mod clar, 1n scris si periodic (fluturasi), privitor la drepturi salariale si
beneficii pentru fiecare persoand in parte, asigurand ca salariile si beneficiile acordate
conform legislatiei aplicabile se fac printr-un sistem legal de plata, convenit cu lucratorii.

2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii.

Art. 35. Conform Legii nr. 53/2003, Codul Muncii, actualizata, salariatii cu contract individual de
munca au urmatoarele drepturi:

a) la salarizare pentru munca depusa;

b) la pauza de masa, repaos zilnic si saptamanal;

c) lazilele libere de sarbatori legale si la concediu de odihna anual;

d) la demnitate in munca;

e) la egalitate de sanse si de tratament, respectiv:

e de alegere ori exercitare liberd a profesiei sau activitatii;
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e de angajare pe posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale (conform calificarii);

e la venituri egale pentru munca de valoare egala;

¢ la informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

¢ la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

la conditii de munca care respecta normele de sanatate si securitate in munca;

la masuri de protectie si asigurari sociale;

la egalitatea de sanse intre femei si barbati.

f) la securitate si sanatate in munca;

g) de acces la formarea profesionala;

h) la informare si consultare;

i) de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor si a mediului de munca;

J) la protectie in caz de concediere;

k) la negociere colectiva si individuala;

I) de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

m)de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca.

Art. 36. Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa respecte strict programul de lucru;
b) sa indeplineasca intocmai si la timp atributiile care Ti revin conform fisei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhicd;
c) sa respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;
d) sa apere bunurile Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacau, indiferent de localizarea
acestora;
e) sa informeze conducdtorul locului de muncd despre orice situatie perturbatoare sau
generatoare de prejudicii;
f) sa promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportarii corecte In cadrul relatiilor
de munca;
g) sa anunte conducatorul locului de munca in situatia in care beneficiaza de concediu
medical, din prima zi de incapacitate de munca;
h) sa foloseasca utilajele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplind siguranta;
i) sd gospodareasca cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inlaturand
orice neglijenta 1n pastrarea si administrarea bunurilor materiale;
J) sa se asigure, atunci cand este ultima persoand care pdraseste incdperea, ca toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de
gaz etc.) se afla in stare de nefunctionare;
k) sa respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care
ar putea pune n primejdie cladirile, instalatiile Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,
ori viata, integritatea corporald sau sdnatatea unor persoane;
I) sd nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei in
interes personal;
m)sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul de Ordine Interioard, in contractul
colectiv de munca aplicabil, in contractul individual de munca, precum si in fisa postului;
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n) sa fie fidel fata de universitate In executarea atributiilor de serviciu;

0) sa respecte secretul de serviciu;

p) sa raspunda patrimonial, Tn temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse universitatii din vina si in legatura cu munca sa;

g) sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii. Salariagii universitagii sunt obligati
s aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios, sau de
alta natura in exercitarea atributiilor specifice postului;

r) sa-si indeplineascad atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

s) sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii persoanelor cu care intrd in contact,
prin natura relatiilor de serviciu, salariati ai universitatii sau din afara universitatii (in cadrul
relatiilor de serviciu);

t) sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru si dotarile institutiei pentru rezolvarea sarcinilor
de serviciu specifice postului;

u) salariatii cu functii de conducere (in universitate si in sindicat) trebuie sa depuna anual,
sau cand Senatul universitar solicita, declaratia de avere si declaratia de interese;

v) alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca.

Art. 37. De asemenea, salariatul are urmatoarele interdictii:
a) sa efectueze, in timpul programului de lucru, activitati care nu au legatura cu sarcinile de
munca specifice;
b) sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;
c) sa inceteze nejustificat lucrul;
d) sa falsifice actele privind diversele evidente;
e) sd scoata sau sa depoziteze 1n incinta Universitatii bunuri materiale fara forme legale;
f) sa pretinda/ primeasca de la alti salariati, studenti sau persoane straine avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;
g) sa foloseasca numele universitatii, facultatii, departamentului, serviciului Tn scopuri care
pot duce la prejudicierea acesteia;
h) sa introduca sau sd consume in incinta universitatii obiecte sau produse interzise de lege;
i) sa sdvargeasca actiuni care pot pune in pericol imobilele universitatii, salariatii sau alte
persoane, instalatii, utilaje etc;
J) sa comita sau sa incite la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii universitatii;
k) sa foloseasca in interes personal bunurile sau capacitatile universitatii;
I) sa simuleze boala si/ sau sa nu respecte tratamentul medical in perioada incapacitatii de
munca;
m)sa instraineze oricare bunuri date in folosinga sau pastrare;
n) sa scoata din universitate bunurile din proprietatea acesteia cu exceptia celor pentru care
existd aprobarea conducerii;
0) sa introduca si/ sau sa faciliteze introducerea in incinta universitatii a persoanelor straine
fara ca acestea sa se afle in interes de serviciu;
p) sd pardseasca locul de muncd si utilajele/ instalatiile cu grad ridicat de pericol in
exploatare;
Q) sa intre sau sa iasd din incinta universitatii prin alte locuri decat cele stabilite de
conducerea universitatii,
r) sa introduca in spatiile universitatii materiale sau produse care ar putea provoca incendii
sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;
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S) sa paraseasca postul de paza, posturile care implica supraveghere tehnica I.S.C.LLR,
utilajele sau instalatiile, sau locurile de munca reglementate de legi speciale;

t) sa distrugd si/ sau sa deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizarii
atributiilor de serviciu;

u) sa foloseasca calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

V) sa introduca in universitate unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

W) sd intre 1n incinta universitatii in afara orelor de program fara acordul conducerii;

X) sd iasa din incinta universitatii in timpul orelor de program;

y) sa consume sau sa introduca in incinta universitatii bauturi alcoolice, droguri, substante si
medicamente ilegale, sau alte substante interzise, in timpul programului de lucru;

z) sa participe la acte de violenta sau sa le provoace;

aa) sa intarzie la programul de lucru;

bb) sa absenteze nemotivat de la serviciu;

cc) sa foloseasca violenta fizica sau de limbaj;

dd) sa desfasoare activitati de predare si cercetare in alte institutii de invatamant superior
sau de cercetare, fara acordul scris al Senatului universitar;

ee) sa fie in aceleasi comisii de admitere, finalizare studii, reexaminari etc, cadrele didactice
care sunt rude de gradul I sau sof si sotie;

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

gQ) salariatii care se afla in relatie de soti, afini si rude pana la gradul al III-lea inclusiv nu
pot ocupa concomitent functii astfel incat unul/ una sa se afle fata de celalalt/ cealalta intr-0
pozitie de conducere, control, autoritate sau evaluare institutionald la orice nivel si nu pot fi
numiti in comisii de doctorat, comisii de evaluare sau comisii de concurs ale caror decizii
afecteaza sotii, rudele sau afinii pana la gradul al III-lea inclusiv;

hh) sa se implice in activitatile care nu sunt prevazute in fisa postului sau pentru care nu
sunt numiti prin decizie;

ii) sa submineze autoritatea altor salariati;

JJ) sa se implice in actiuni care aduc atingere imaginii universitatii, conducerii universitatii,
colegilor etc.

Art. 38. (1) Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate la art. 36 si 37 constituie abatere si
este sanctionata disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz;

(2) Drepturile si obligatiile personalului didactic si personalului didactic auxiliar se
completeaza cu dispozitiile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Reguli generale

Art. 39. Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale universitatii si nu
pot fi utilizate Tn scopuri personale.

Art. 40. Legitimatia de angajat este documentul care atesta statutul de angajat al universitatii. Ea
trebuie sd fie vizata de serviciul resurse umane si salarizare al universitatii. Pierderea acesteia
trebuie anuntatd in cel mai scurt timp posibil.

Art. 41. Date personale.
Salariatii universitatii au obligatia sa anunte in termen de 5 (cinci) zile si sd prezinte documente la
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serviciul resurse umane si salarizare, asupra oricarei modificari privind:
e adresa si numarul de telefon;
e starea civila;
e preschimbarea actului de identitate;
e studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art. 42. Concediul de boala.
a) In caz de imbolnivire, din prima zi in care a intervenit incapacitatea temporard de munca,
salariatul are obligatia sa anunte seful de department/ serviciu in legatura cu boala survenita,
precum si cu numarul de zile de incapacitate temporara de munca.
b) Daca nu se respecta aceasta cerintd, salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si
nu va fi remunerat pe caz de boala,
c) Se vor respecta urmatoarele cerinte cu privire la depunerea si vizarea certificatului de
concediu medical:
o va fi vizat de medicul de familie;
e pentru certificatele de concediu medical avand ca diagnostic orice fel de accidente
(traumatism sau intoxicatii) salariatul este obligat sa declare in scris, locul si imprejurarile in
care s-a produs accidentul (anexa la certificatul de concediu medical);
e salariatul este obligat sa-1 depuna pand in ultima zi a lunii curente in care a survenit
incapacitatea temporara de munca, la serviciul resurse umane si salarizare;
e 1n orice moment universitatea isi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daca se
dovedeste cd s-a comis un fals sau un abuz, sau daca angajatul nu depune certificatele
medicale corespunzatoare. Abuzul sau falsificarea constituie abateri disciplinare impotriva
carora se aplica masurile de sanctionare corespunzatoare.

Art. 43. Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa
postului. Salariatul nu-si va depasi competentele stabilite pentru postul sau.

Art. 44. Relatiile de colaborare.
Salariatul trebuie sa aiba un comportament colegial adecvat, sa fie amabil, sa furnizeze in mod
operativ si corect toate informatiile necesare desfasurarii, in conditii optime, a relatiilor de serviciu.

Art. 45. Relatiile ierarhice
a) Directorul/seful de departament/ serviciu poarta responsabilitatea pentru buna desfasurare
a activitatii din sectorul pe care il coordoneaza,
b) Salariatii au obligatia sa indeplineasca la termen si 1n conditii bune toate sarcinile care li
s-au incredintat si sa respecte deciziile conducerii universitatii/ conducerii facultatii/ a
directorului (sefului) de departament/ serviciu etc;
¢) In cazul savarsirii unor abateri sau daca salariatii nu isi indeplinesc atributiile, directorul
(seful) de department/ serviciu are obligatia de a aplica dispozitiile din capitolului VIII al
prezentului regulament - abateri disciplinare.

Art. 46. Relatiile cu presa.
Daca salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia sunt liberi sa 1si exprime opiniile, dar nu in numele
universitatii.

Art. 47. Mentinerea ordinii.
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(1) Salariatul are obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de
folosintd comuna.

(2) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.
Aceeasi cerinta este valabila si pentru mijloacele de transport.

(3) Birourile vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului
de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

(4) Directorul/ seful de departament/ serviciu are obligatia de a urmari, Tn special, modul de
indeplinire a acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 48. (1) Programul de lucru al studentilor si al cadrelor didactice se stabileste de catre Consiliul
de administratie si Consiliile facultatilor.

(2) Programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ se stabileste
de catre Consiliul de administratie, cu consultarea organizatiei sindicale din universitate, in functie
de necesitatile privind realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor de munca, in conditii
de eficienta.

Art. 49. Programul de lucru este, de regula, unitar pentru intregul personal. Categoriile de salariatii
cu sarcini specifice (portari, telefonist etc.) pot avea un program de lucru diferit.

Art. 50. Durata normala a timpului de munca este de opt (8) ore pe zi, patruzeci (40) de ore pe
saptdmana, realizate prin sdptamana de lucru de cinci (5) zile. In cazul tinerilor in varsta de pana la
18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe sdptamana.

Art. 51. (1) Saptamana normala de lucru, care nu include ore suplimentare este definita prin lege si
nu depaseste 40 de ore. Orele suplimentare sunt voluntare, nu trebuie sa depdseasca insumat 8 ore
pe saptamana si nu vor fi solicitate in mod regulat.

(2) Tn cazul in care orele suplimentare sunt necesare pentru a onora 0 cerintd
comanda/contract pe termen scurt, solicitata de universitate, salariatul poate beneficia de efectuarea
de ore suplimentare, in conditiile prevazute de lege (maximum 32 ore/lund).

(3) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptaimand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.

Art. 52. (1) Programul de lucru se afiseaza la loc vizibil. Acesta incepe, pentru functionari, la ora
8:00 si se termina la ora 16:00.
(2) Pentru personalul de la Biblioteca programul de lucru se desfasoara conform orarului
stabilit de conducerea acestui compartiment.
(3) Programul administratorilor de imobile incepe la ora 8:00 si se termina la ora 16:00.
(4) Programul administratorilor de camin incepe la ora 8:00 si se termina la ora 16:00.
(5) Ingrijitoarele imobilelor de invatamant vor lucra in doua schimburi, astfel:
e schimbul I intre orele 7:00 si 15:00;
e schimbul II intre orele 13:00 si 21:00.
(6) Tngrijitoarele ciminelor vor lucra in doud schimburi de la ora 6:00 — 14:00, schimbul I si
ora 13:00 — 21:00, schimbul 1.
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(7) Sambata, ingrijitoarele lucreaza prin rotatie, de la ora 8:00 la ora 12:00;

(8) Personalul de paza isi va desfasura activitatea conform planificarii sefului de paza si al
administratorilor. Pentru aceasta categorie de personal, zilele de repaos saptamanal se asigura intr-
una din zilele saptamanii in curs, In maximum doua saptamani de la efectuarea serviciului;,

(9) Personalul auxiliar al departamentelor isi va desfasura activitatea Th conformitate cu
programul stabilit la departamente.

(10) Directorii de departamente, sefii de compartimente, servicii, birouri etc.
au obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de munca prestate zilnic de
fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului
de lucru. Modalitatea de evidenta este la latitudinea fiecarei structuri organizatorice
(condica, evidenta electronicd, ,fotografierea” zilei de munca, raport de activitate
orara etc.).

Art. 53. (1) Conducerea Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau poate schimba programul de
lucru, n functie de necesitati si de sarcinile de serviciu.

(2) Tn cazul in care procesul didactic este organizat simbita sau/si duminica, pentru
personalul didactic si alte categorii de salariati, se va asigura acordarea timpului liber corespunzator
intr-una din zilele lucrdtoare ale saptamanii, fara a se considera, prin aceasta, ca se incalca
dispozitiile prezentul regulament.

(3) Daca este necesar, salariatii pot desfasura activitati dupa programul de lucru in baza unui
ordin de serviciu/ referat, semnat de seful ierarhic, pentru a fi recunoscut ca timp de recuperat.

Art. 54. (1) Zilele de repaos saptamanal se asigurd pentru toate persoanele Incadrate in munca,
sambata si duminica.

(2) Pentru categoriile de salariati care lucreaza in zilele de sambata si duminica peste
numarul de 40 de ore sdptdmanale se va acorda timp liber corespunzator in urmatoarele 60 de zile,
in caz contrar procedandu-se la compensarea in bani, conform reglementarilor legale in vigoare.

Art. 55. Munca peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd numai dacd efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de rector/ directorul/seful de departament/ serviciu.

Art. 56. Evidenta prestarii muncii suplimentare se tine pe baza condicii de prezenta, care va fi
semnatd la venirea si la plecarea de la muncd, cu indicarea orelor suplimentare lucrate si viza
sefului locului de munca.

Orele prestate in conditiile aratate la aliniatele precedente se compenseaza cu timp liber
corespunzator sau se remunereaza, conform legii privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.

Art. 57. Persoanele al caror program de lucru se desfasoara in timpul noptii, beneficiaza de un spor
salarial pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Se considera ,,munca desfasurata in timpul noptii "'munca prestata in intervalul de ore 22:00 — 6:00.

Art. 58. (1) Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati sd anunte
telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, directorului/ sefului de departament/ serviciu, n
maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului,.

(2) In cazul nerespectirii acestei obligatii salariatul va figura in condici si in foaia colectiva
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de prezenta ca absent nemotivat.

(3) Universitatea ,,Vasile Alecsandri" din Bacau este in drept sa desfaca disciplinar
contractul de munca al salariatului in cazul in care acesta lipseste nemotivat de la serviciu 3 (trei)
zile consecutiv, ori 5 (cinci) zile, cumulat, Tn cursul unei luni, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 59. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor
libere platite sunt cele stabilite prin Contractul colectiv de munca la nivelul universitatii.

Art. 60. (1) Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise din

partea angajatului, avizata de directorul de departament si decanul facultatii si aprobatd de Consiliul

de administratie. Un exemplar al cererii se transmite la serviciul resurse umane si salarizare. Durata
concediilor fara plata este cea prevazuta in statutul personalului didactic.

(2) Concediile fara plata, 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 aproba de catre rector. Un exemplar al cererii se transmite la serviciul resurse
umane si salarizare.

(3) Durata concediilor fara platd este cea prevazutd de Contractul colectiv de munca la
nivelul universitatii.

Art. 61. (1) Tn cazul in care salariatul se afla in incapacitate temporari de munci, este obligat ca in
maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii sa instiinteze seful ierarhic, iar pana in ultima
zi a lunii in curs, sa depuna actele doveditoare (certificat medical etc.) la serviciul resurse
umane si salarizare;

(2) Nerespectarea acestei obligatii atrage imposibilitatea acordarii la timp a drepturilor
banesti catre persoana in cauza, iar in cazuri mai grave, imposibilitatea Inchiderii situatiei lunare si
a efectuarii viramentelor catre bugetul de stat, fapt ce poate atrage suportarea penalitatilor de catre
persoana ce a determinat acest rezultat.

Art. 62. Zile nelucratoare sunt zilele de repaos saptamanal si zilele de sarbatori legale/ religioase.
Zile de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, sunt:

1 si 2 ianuarie;

24 ianuarie;

prima si a doua zi de Paste;

1 Mai;

1 iunie;

Prima si a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului;

30 Noiembrie;

1 Decembrie;

25 51 26 Decembrie;

doua zile pentru fiecare dintre doud sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase, legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 63. Prezenta salariatilor 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:
secretariat universitate, secretariat facultate, departament didactic, compartiment de lucru.

F 003.07/Ed.2 Document public



Cod document

REGULAMENT R-01-03
o o Pag./Total pag. | 19/28
Regulamentul de ordine interioara Data 16.12.2020

al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu

Editie/Revizie 4012345

Art. 64. Sefii substructurilor enumerate la art. 63 sau cei desemnati de acestia sunt obligati sa
verifice zilnic prezenta la serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv si s comunice
Serviciului Resurse umane si Salarizare zilnic intarzierile si Invoirile, iar a doua zi absentele
nemotivate.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 65. Salariatii pot adresa universitatii, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind
incdlcarea drepturilor lor, prevazute in contractul individual de munca sau in contractul colectiv de
munca.

Art. 66. Pentru solutionarea temeinica si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, universitatea dispune numirea unor comisii la nivelul fiecarei facultati si departament,
printr-o decizie a rectorului Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacau care sa cerceteze si sa
analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
Art. 67. (1) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului la registratura universitatii, pe baza raportului comisiei, Universitatea comunica in scris
raspunsul catre petitionar.

(2) In raspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

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

CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art. 68. Pentru aportul deosebit adus la cresterea eficientei activitatii UBC, salariatii pot fi propusi
pentru acordarea, potrivit dispozitiilor legale, a urmatoarelor recompense:
a) trepte sau gradatii la retributia tarifara;
b) gratificatii, premii si alte recompense materiale, conform prevederilor legale in vigoare;
c) medalii, titluri de onoare, diplome de onoare;
d) gradatii de merit;
e) distinctii morale pentru desfasurarea unor activitati profesionale de exceptie.

Art. 69. Recompensele acordate se noteaza in dosarul persoanei incadrate in munca, potrivit
prevederilor legale, de cétre Serviciul Resurse umane si Salarizare.

Art. 70. Pentru aportul deosebit adus la cresterea eficientei activitatii institutiei, salariatii si
colaboratorii universitatii pot fi propusi pentru acordarea unor diplome:
a) Diploma de excelenta se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu
activitatea deosebitd in invatamant;
b) Diploma jubiliara se atribuie cadrelor didactice cu rezultate deosebite in educatie,
formare profesionala si/ sau cercetare, precum si colaboratorilor, la aniversarile universitatii/
facultatii;
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c) Diploma de participare pentru cadrele didactice/ colaboratori, care au participat la
conferintele universitatii/ facultatii, workshop-uri, activitati in cadrul proiectelor, diferite
evenimente.

Art. 71. Diplomele se acorda la propunerea Consiliului facultatii, cu aprobarea Consiliului de
administratie si a Senatului, sau la propunera Consiliului de administratie, cu aprobarea Senatului
universitar.

CAPITOLUL VIl
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 72. (1) Incilcarea cu vinovatie de citre salariat, indiferent de functia/ postul pe care-1 ocupa, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munca, constituie abatere
disciplinara.

(2) Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii penale, constituie
infractiuni, faptuitorii acestora vor fi sanctionati conform legii penale. Raspunderea penala,
administrativa sau materiala nu exclude raspunderea disciplinara pentru fapta savarsita daca prin
aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

Art. 73. Sunt considerate abateri disciplinare:
a) savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea/ dispunerea executarii unor operatii/
lucrari care au condus sau puteau conduce la intreruperea executarii lucrarilor, la inrautatirea
calitdtii acestora, la pagube materiale sau la accidente de muncd;
b) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;
C) executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei
tehnologice;
d) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazutd pentru intrarea in
schimb sau parasirea locului de munca inainte de sosirea schimbului urmator;
e) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor universitatii;
f) efectuarea unor lucrdri care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului
ori folosirea fara drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare;
g) necompletarea/ completarea inexatd a evidentelor, precum si comunicarea de date/
informatii inexacte;
h) incélcarea regulilor de conduita in relatiile de serviciu (injurii/ loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului sau instructiunile de la locul de munca;
1) incalcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale
universitatii;
J) incalcarea demnitatii altor angajati, prin actiuni de discriminare directa (diferenta de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex
ori din cauza graviditdtii, 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.

Art. 74. Constituie abateri disciplinare si urmdtoarele fapte savarsite de conducatorii
compartimentelor de munca, administratori etc., in masura in care acestea le revin ca obligatii
potrivit reglementarilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;
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b) neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legatura cu
sarcinile de serviciu ale acestuia;

¢) neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;
d) abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;

e) afectarea demnitatii personalului din subordine;

f) aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

g) atribuirea nejustificata de recompense, cu incalcarea dispozitiilor legale;

h) promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din universitate.

Art. 75. Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinara a contractului de munca sunt:

a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;
b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectudrii serviciului/ in interiorul universitatii;
c) lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul unei
luni;
d) lipsa nemotivata de la activitatile Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau organizate
Th momente-cheie ale activitatii UBc cum ar fi admiterea, licenta s.a.;
e) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand Universitatii ,,Vasile
Alecsandri” din Bacau ori salariatilor din cadrul acesteia;
f) folosirea abuziva a spatiilor universitare in scopuri comerciale, in interes personal;
g) utilizarea unor documente false la angajare;
h) sdvarsirea unor acte de violenta sau insulte grave la adresa colegilor ori a conducatorilor
universitatii;
i) dezvaluirea unor secrete ale institutiei, 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 si activitatea
universitara;

e plagierea rezultatelor sau publicatiilor altor autort;

e confectionarea de rezultate sau inlocuirea rezultatelor cu date fictive,

¢ introducerea de informatii false in solicitarile de granturi sau de finantare.

Art. 76. Enumerarea faptelor de la art. 73, 74 si 75 nu este limitativa, ci enuntiativa.

Art. 77. Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatilor, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:
A. Conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
personalul didactic si de cercetare, personalul didactic si de cercetare auxiliar, precum si cel de
conducere, de Indrumare si de control din invdtdmantul superior raspunde disciplinar pentru
incdlcarea indatoririlor ce ii revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru
incalcarea normelor de comportare care dauneazd interesului invatdmantului si prestigiului
universitatii.
Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare sunt urmatoarele:
a) avertisment scris, care se comunica salariatului, prin care i se atrage atentia asupra faptei
savarsite si 1 se pune 1n vedere cd, daca nu se va Indrepta si va savarsi noi abateri, i se vor
aplica sanctiuni mai grave, pana la desfacerea contractului de munca. Se poate aplica fie
atunci cand cel in cauza a fost sanctionat cu mustrare, fie cand prin fapta sa aduce ori poate
aduce prejudicii materiale unitafii, ori poate dauna in alt mod bunului mers al acesteia.
Ambele sanctiuni au efect precumpdnitor moral;
b) reducerea salariului de baza pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
F 003.07/Ed.2 Document public



Cod document

" REGULAMENT R-01-03
{ v’c_
_ Pag./Total pag. | 22/ 28
=3 Regulamentul de ordine interioara Data 16.12.2020

al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu — —
Editie/Revizie 4012345

c) suspendarea, pe o perioada determinatd 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 licenta;
d) destituirea din functia de conducere din invatamant;
e) desfacerea disciplinara 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 corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art. 78. 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 disciplinara se face de catre directorul/ seful de department/
de unitate de cercetare proiectare, microproductie, de catre decan ori rector sau de cel putin
2/3 din numarul total al membrilor departamentului, Consiliului facultatii sau Senatului
universitar, dupa caz. Acestia actioneaza in urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza
n cazul unei abateri constatate direct;
b) pentru investigarea abaterilor disciplinare se constituie o comisie de analizd formata din
3-5 membri, dintre care unul reprezintd organizatia sindicala din care face parte persoana
aflatd in discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au
functia didactica cel putin egala cu a celui care a sdvarsit abaterea; Comisia de analiza este
numita de catre:

e rector, cu aprobarea Senatului universitar;
e MEN MENES, pentru personalul de conducere al universitatii si pentru rezolvarea

contestatiilor privind deciziile Senatului universitar;
c) sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77, pct. A, lit. a) si b) se stabilesc de catre
Consiliile facultatilor. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77, pct. A, lit. ) si e) se
stabilesc de catre
Senatul universitar;
d) decanul sau rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare;
e) sanctiunile se comunica, in scris, personalului didactic si de cercetare, precum si
personalului didactic si de cercetare auxiliar din subordine, de catre Serviciul Resurse umane
si salarizare al universitatii;
f) cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta
la audiere, desi a fost ingtiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da
declaratii scrise se constata prin proces-verbal si nu impiedicad finalizarea cercetarii. Cadrul
didactic cercetat are dreptul sd cunoasca toate actele cercetdrii si sa-si produca probe in
aparare;
g) cercetarea abaterii si comunicarea deciziei se fac in cel mult 30 de zile de la data
constatarii abaterii, consemnata la registratura Universitatii "Vasile Alecsandri" din Bacau,
dar nu mai mult de 6 luni de la savarsirea acesteia. Persoanei nevinovate i se comunica in
scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata;
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h) executarea sanctiunii disciplinare ,,avertismentul scris” se consuma prin insusi actul
comunicdrii lor catre cel sanctionat si notarii in dosarul personal al acestuia;

i) raspunderea patrimoniald a personalului didactic, de cercetare si didactic auxiliar se
stabileste potrivit legislatiei muncii. Masurile pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor
se iau potrivit legislatiei muncii;

J) in cazul in care cel sanctionat disciplinar nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul
unui an de la aplicarea sanctiunii, imbunatafindu-si activitatea si comportamentul,
autoritatea care a aplicat sanctiunea disciplinard poate dispune ridicarea si radierea
sanctiunii, faicandu-se mentiunea corespunzatoare in dosarul personal al celui in cauza;

K) orice persoana poate sesiza conducerea universitatii CU privire la savarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara;

I) sesizarea se face 1n scris si se Inregistreaza la registratura universitatii,

m)dreptul persoanei sanctionate disciplinar de a se adresa instantelor judecdtoresti este
garantat;

n) prezenta procedurd se completeaza cu dispozitiile speciale cuprinse in Legea 1/2011 -
Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 79. Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul administrativ:
a) sesizatd de seful ierarhic al autorului abaterii, conducerea Universitatii ,,Vasile
Alecsandri" din Bacdu este obligatd sia dispund efectuarea cercetdrii abaterii. Aceasta
cuprinde ascultarea salariatului invinuit si verificarea sustinerilor facute de acesta in aparare.
In cazul in care cercetarea, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor acestuia in
aparare nu au fost efectuate din cauza unor motive intemeiate, cum ar fi: sustragerea in orice
mod a salariatului de la Tndeplinirea acestei proceduri, refuzul de a se prezenta la convocarea
facuta pentru a da o nota explicativa, parasirea institutiei etc., constatate prin procese-verbale
de catre comisia de analiza, protectia legala a salariatului, din acest punct de vedere,
inceteaza;
b) cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurdrile In care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente;
c) comisia de analiza este formata din 3-5 membri. Salariatul invinuit are dreptul sa fie
asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
d) rectorul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau are competenta generald in materie,
putand pune in aplicare orice sanctiune disciplinara. Sanctiunea de ,,avertisment scris” poate
fi pusa in aplicare si de catre directorii/ sefii de departamente (birouri, servicii etc.),
personalului din subordine;
e) orice sanctiune disciplinara se aplicd printr-o decizie scrisd in cel mult 30 de zile de la
data cand cel in drept sa o aplice a luat cunostintda de savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data savarsirii abaterii;
f) decizia de sanctionare, indiferent cui i se aplica, trebuie sd cuprindd ca elemente
esentiale, urmatoarele:
e descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
e precizarea prevederilor din ROIl, contractul individual de muncda sau contractul
colectiv de munca care au fost incalcate de salariat;
e motivele pentru care au fost Inlaturate apardrile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conformitate cu
prevederile legale, nu a fost efectuata cercetarea;
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temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplic;
termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
instanfa competenta la care sanctiunea poate fi contestata;
data emiterii;

e semndtura organului emitent, respectiv a conducatorului universitatii,
g) comunicarea in scris a deciziei de sanctionare trebuie sd se faca in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;
h) comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire ori personal celui
in cauza, sub luare de semnaturad pe copia deciziei, cu specificarea datei Inmanarii,
i) data comunicarii marcheazd momentul aplicarii sanctiunii de la care institutia este
indreptatita sa procedeze la executarea acesteia si de la care incepe sa curga atat termenul de
30 de zile pentru introducerea contestatiei, cat si termenul de prescriptie a sanctiunii;
J) decizia de sanctionare este revocabila;
K) executarea sanctiunii disciplinare ,,avertisment scris” se consuma prin insusi actul
comunicarii catre cel sanctionat si notarii in dosarul personal al acestuia;

Art. 80. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constatd ci salariatul sdu a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota 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.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi
mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 81. Faptele susceptibile a constitui incdlcari ale Codului de eticd si deontologie profesionald
universitard sunt de competenta Comisiei de etica si deontologie profesionald universitara si se
supun procedurilor prevazute de statutul acesteia.

(1)Nu pot reprezenta universitatea in diferite misiuni, foruri, institutii stiintifice/
profesionale/ societdti etc. salariatii sanctionati pentru abateri disciplinare
prevazute in prezentul regulament si in codul de etica si deontologie profesionald,
precum si salariatii care au fost sau sunt intr-un litigiu cu universitatea sau au
transmis reclamatii la adresa acesteia, fara a solicita analiza lor in cadrul
universitatii.

CAPITOLUL IX
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA ALE
SALARIATILOR

Art. 82. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazia pe aprecierea in mod

sistematic si obiectiv a randamentului, calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei
si creativitatii, pentru fiecare salariat.
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Art. 83. Evaluarea performantelor profesionale individuale se va face cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre seful ierarhic superior al persoanei evaluate.

Art. 84. Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,foarte bine”, ,bine”,
,,satisfacator” sau ,,nesatisfacator”.

Art. 85. Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1-31 ianuarie a fiecarui an. Perioada evaluata este
cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.

Art. 86. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului administrativ si didactic auxiliar, se
realizeaza pentru:
a) stabilirea salariului de baza individual prin aplicarea unor criterii obiective a
randamentului, calitatii muncii, comportamentului, initiativei, eficientei si creativitatii;
b) stabilirea fondului de salarii necesar anului urmator;
C) stabilirea strategiei de pregatire si 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. 87. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se realizeaza pe baza
urmatoarelor criterii:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

C) judecata si impactul deciziilor;

d) influenta, coordonare si supervizare;

e) contacte $i comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale;
Art. 88. Procedura de evaluare a personalului didactic si nedidactic din cadrul universitatii se
realizeazd in baza Metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu, aprobatd de Senatul
universitar.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 89. Directorii/ sefii de departamente sunt obligati sa aducda la cunostinta subalternilor
prevederile prezentului regulament.

Art. 90. Regulamentul de ordine interioara poate fi modificat, ori de cate ori necesitatile de
organizare si disciplind a muncii din Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau o cer.

Art. 91. Editia 4, revizia 3 a prezentului regulament intra in vigoare la data aprobarii in sedinta
Senatului universitar.
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Anexa 1

Prevederile din prezenta anexd sunt valabile numai pe perioada pandemiei
SARS-COV-2.

1. Pentru a se evita aglomerarile la intrare/iesire din incinta si pentru a limita
numarul de angajati prezenti in acelasi timp in incinta, programul de lucru
se va stabili decalat (completeaza a Art. 52, alin. 1, din prezentul
regulament).

2. Programul personalului didactic incepe la ora 09:00.

3. Programul personalului didactic-auxiliar si nedidactic se poate
desfasura in intervalele de mai jos, fiind stabilit de directorii de
departamente, sefii de compartimente/ servicii/ birouri:

e 08:00 + 16:00;

e 08:30 + 16:30;

e 09:00 + 17:00.

4. Cu avizul sefului ierarhic, angajatii pot realiza de acasda o parte din
sarcinile de serviciu.

5. Directorii de departamente, sefii de compartimente/servicii/birouri au
obligatia verificarii realizarii volumului de munca, conform fisei postului.

6. In fisa de pontaj aferentd fiecdrei luni lucrate, acestia vor mentiona dacd
angajatii au indeplinit toate atributiile din fisa postului privind volumul de
munca din luna respectiva.

7.In perioada urmdtoare, incepand cu 01.09.2020 si pdand la noi
reglementari, se mentine, ca fiind obligatorie, purtarea mastii in toate spatiile
inchise ale Universitatii.

8. Incepand cu data de 01.09.2020 Universitatea asigurd viziere pentru
intregul personal. Viziera se va purta obligatoriu in grupuri de 3 persoane si
mai mart.

9. Directia Generala Administrativa va analiza care sunt birourile
administrative cu mai mult de 3 angagjati si va propune solutii de
reorganizare.

10.In scopul evitdarii aglomerdrii in birourile cu mai mult de 3 angajati din

cadrul facultatilor, directorii de departamente, sefii de servicii/birouri vor
reorganiza timpul de muncd sau vor asigura noi spatii.
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11.Relatiile cu compartimentele care desfdsurau in mod normal activitate cu
publicul vor continua a se realiza exclusiv online.

12.Se recomanda salariatilor evitarea formarii de grupuri mai mari de 3
persoane in locurile special amenajate pentru fumat si la automatele de
cafea.

13. Cantina va functiona numai in regim de catering, informand in acest sens
salariatii asupra meniului care poate fi livrat, intervalului orar in care se pot
face comenzile, intervalului orar in care se vor onora comenzile etc.

14. Salariatul care manifesta simptome asociate cu SARS-COV 2 (COVID 19)
se izoleaza obligatoriu la domiciliu si anunta seful ierahic direct, care la
randul sau anunta persoanele responsabile la nivel de facultate (secretar sef
de facultate) si la nivel de universitate.

1S5. Salariatul care manifesta simptome asociate cu SARS-COV 2 (COVID 19)
este obligat sa solicite la DSP efectuarea testului PCR.

16.Toti salariatii care au intrat in contact cu o persoanda confirmatd pozitiv
sunt contacti directi, prin urmare sunt obligati sa se izoleze la domiciliu, cu
anuntarea sefului ierarhic.

17.Toti contactii directi ai unei persoane confirmata pozitiv sunt obligati sa
solicite DSP efectuarea testului PCR.

18.Toti contactii directi ai unei persoane confirmatd pozitiv nu vor putea
reveni in colectivitatea universitatii decat cu prezentarea unui test PCR
negativ. Revenirea in colectivitatea universitatii se face numai dupd
anuntarea sefului ierarhic superior.

19. Sefii de compartimente sunt responsabili de organizarea activitdtilor,
inclusiv a spatiilor de lucru, astfel incat fiecare birou sa fie ocupat de un
singur salariat.

20. Se vor dezinfecta obligatoriu mdinile atdt inainte cat si dupa folosirea
echipamentelor folosite de mai multi salariati sau mai multe birouri.

21. Predarea si/sau ridicarea documentelor la Biroul Registratura se face
periodic, exclusiv in baza unui apel telefonic prealabil (int. 103), pentru
evitarea contactului direct (fata in fata) si respectarea mdsurilor privind
distantarea.

22. Depunerea documentelor va avea loc dupd cumularea unui numadr cat
mai mare la nivelul unei structuri/compartiment si nu pentru fiecare
document in parte, cu exceptia acelor documente de maximad urgentad.
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23. La predarea si/sau ridicarea documentelor este obligatorie purtarea
mastii si a vizierei, in mod corespunzdtor, precum si dezinfectarea mdinilor,
atat la intrarea cat si la iesirea din Biroul Registraturd. Acest protocol se
extinde la toate schimburile de documente intre compartimente.

24. Pentru solicitart de audiente/informatii la structuri de conducere,
solicitarea se va adresa secretariatelor acestor structuri, prin apel telefonic
sau prin email, pentru realizarea programdrilor. Prezentarea la aceste
Structuri se face obligatoriu purtand corespunzdtor masca si vizierd,
dezinfectandu-se mdinile, atat inainte, cdt si dupd finalizarea intrevederii.
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