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UNIVERSITATEA SPIRU HARET

REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Dispozitiile prezentului Regulament se referd la principii generale, organizarea si
durata muncii, obligatiile conducerii, obligatiile, drepturile si recompensele personalului
administrativ si didactic auxiliar si se aplica In conformitate cu Codul Muncii si legislatia in
vigoare Intregului personal didactic, didactic auxiliar si administrativ al Universitatii Spiru
Haret, angajat permanent sau temporar si persoanelor aflate in delegatie la Universitate.

Art.2. In cadrul relatiilor de munci se aplicd principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii, fiind interzise orice tipuri de discriminare.

Art.3. Salariatii beneficiazd de conditii de munca adecvate activititii desfdsurate, de
protectie sociald, de securitate si sdndtate In munca, precum si de respectare a demnitatii si a
constiintei lor, fird nici o discriminare.

Art.4. Salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egald, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie, in cazul concedierilor
nelegale.

CAPITOLUL 11 ) 5
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.5. Igiena muncii urmareste imbunétatirea conditiilor de muncd si mésurile de
inldturare a factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.

Art.6. Modalitatile de realizare a mdsurilor care trebuie luate in situatiile legate de
muncé cu scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor, sunt:

- asigurarea ventilatiei corespunzitoare si a ilumindrii suficiente la locul de munci;

- prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

- insugirea si respectarea normelor de securitate in munca;

- utilizarea integrald a echipamentului individual de protectie a muncii;

- interzicerea consumului de bauturi alcoolice si a fumatului la locul de munca;

- Insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci;

- respectarea normelor de igiend personald;

- intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

- folosirea rationald a timpului de odihna;

- interzicerea prezentei la lucru in stare de oboseala;

- pastrarea curédteniei in sélile si pe culoarele de acces, pe scérile si In grupurile sanitare
comune;

- amplasarea containerelor pentru gunoi i deseuri in zone corespunzitoare;



- curitarea, verificarea si depozitarea corespunzatoare a aparaturii, uneltelor si sculelor
folosite in timpul lucrului.

Art.7. In vederea supravegherii sinatitii angajatilor in raport cu cerintele locului de
muncd, medicul de medicina muncii va efectua controlul medical la angajare, cel periodic si
examenul medical la reluarea activitatii, conform reglementérilor legale specifice.

Art.8. Refuzul salariatului de a se supune examindrilor medicale constituie abatere
disciplinara.

Art.9. Prepararea, servirea si desfacerea alimentelor se face numai de persoane care au
fost supuse controlului medical periodic.

Art.10. Personalul este obligat sa detind carnet de sédndtate si un certificat de absolvire a
unui curs de notiuni fundamentale de igiena.

Art.11. Personalul trebuie si poarte echipament de protectie, care sd acopere
imbracdmintea si parul, mentinut permanent curat.

Art.12. Resturile de méncare se depoziteazi in recipiente etanse cu capac, din materiale
usor de spilat si dezinfectat.

Art.13. Alimentele nealterabile se depoziteaza pe rafturi rezistente la coroziune, pentru
a nu favoriza contaminarea microbiana.

Art.14. Produsele usor alterabile vor fi pastrate separat de carne, peste, viscere crude si
de preparatele din carne cruda (mititei, carne tocati etc.).

Art.15. Silile de mese trebuie sa fie curate In permanentd, iar vesela sterilizata inainte
de folosire.

Art.16. Gunoiul si resturile menajere se aruncd dupa fiecare masd, iar prosoapele si
echipamentele murdare se spald dupd fiecare intrebuintare.

Art.17. Factorii responsabili din Universitate efectueazd controale in camerele din
caminele studentesti privind respectarea normelor de igiend, in cazul studentilor care
pastreazi alimente si prepard masa in cimine. in cazul in care se constatd abateri, se aplica
sanctiuni, conform legii.

Art.18. In incinta institutiei, a structurilor acesteia si in campusurile universitare este
interzisa existenta substantelor si a medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, a armelor
de foc sau de orice alt fel.

Art.19.(1) Prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor
sau a altor medicamente care afecteazd judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei
persoane este interzisa.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) constituie abatere si se sanctioneaza disciplinar,
civil sau penal, dupa caz.

Art.20. Jocurile periculoase precum tranta, boxul, luptele simulate, glumele fizice etc.
sunt interzise 1n afara cadrului legal.

Art.21. Este interzisa practicarea jocurilor de noroc in cadrul institutiei.

Art.22. In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul are
urmaétoarele obligatii:

- s& asigure evaluarea riscurilor de imbolnévire la toate locurile de munca;

- sd asigure autorizarea functionarii din punctul de vedere al protectiei muncii si si
ceard revizuirea autorizatiei In cazul modificérii conditiilor de munca autorizate;

- s& stabileasca masurile de protectie corespunzétoare locurilor de munca si factorilor de
risc evaluati;

- sd particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care
se desfasoara;

- sd 1a In considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport
cu s@ndtatea si securitatea in munca;



- s4 angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale corespund locului de munca;

- si prezinte documente si sd dea relatii inspectorilor de muncd in cazul unor controale
efectuate de acestia;

- sd asigure dotarea cu echipament individual de protectie si de lucru §i sd nu permita
angajatilor desfasurarea activitatii fara echipamentele din dotare;

- sd asigure securitatea si s@ndtatea lucrdtorilor in toate aspectele legate de munca;

- sd previna riscurile profesionale;

- si asigure informarea si instruirea lucritorilor In domeniul securitatii §i sdnatdtii in
munca;

- sd asigure cadrul organizatoric si mijloacele necesare securitatii i sdnatétii In munca.

- s3 ia madsurile corespunzitoare pentru ca in zonele cu risc ridicat si specific s fie
permis accesul numai lucratorilor care au primit si si-au Insusit instructiunile adecvate;

- s4 ia mdsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucritorilor, tindnd seama si de prezenta altor persoane;

- sd stabileascad legiturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce
priveste primul ajutor, serviciul medical de urgent, salvare i pompieri;

- si informeze toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si iminent
despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate pentru protectia
lor.

Art.23. Angajatii au urmatoarele obligatii privind sénétatea si securitatea in munca:

- sd nu expuni la pericole de accidentare sau imbolnévire profesionala persoana proprie
sau alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;

- sd-si Insugeasca si sd respecte normele si instructiunile de sntate in munc4;

- sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

- sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munci situatiile cu risc de accident de
munca sau imbolnévire profesionala;

- sd coopereze cu personalul de protectia muncii si de securitate impotriva incendiilor;

- sa dea relatii organelor de control in domeniul s&natétii i securitatii in munca;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ;

- -sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inléturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor;

--sd aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncid si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

CAPITOLUL III
PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Art.24. Angajatii Universitatii Spiru Haret au obligatia respectarii dispozitiilor legale si
a masurilor de ordine interioard In vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante
producerii de incendii, precum si de a inldtura consecintele acestora, respectiv:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele potrivit instructiunilor tehnice;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare
a normelor de apdrare Impotriva incendiilor si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
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- s coopereze cu personalul de specialitate in vederea realizarii méasurilor de aparare
impotriva incendiilor;

- sd actioneze In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

- sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor.

Art.25. Disporzitiile legale ce reglementeazd interzicerea fumatului in Universitatea
Spiru Haret din Bucuresti sunt obligatorii atdt pentru salariatii acesteia, cit si pentru
persoanele aflate ocazional in spatiul universitar.

Art.26. Nerespectarea dispozitiilor privind fumatul constituie abatere si se sanctioneaza
potrivit reglementarilor interne si a dispozitiilor legale.

Art.27. Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu sau alte situatii deosebite trebuie asigurat de personalul de paza.

Art.28. Blocarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

Art.29. In cladirile Universitatii se afiseaza la loc vizibil planurile de evacuare a
persoanelor, documentelor si bunurilor.

CAPITOLUL IV )
 RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII )
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.30. In cadrul relatiilor dintre angajatii Universitatii, ori dintre acestia si alte
persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care, prin efectele lui, defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoand sau un grup de persoane.

Art.31. Nu constituie o incélcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o
persoana care nu corespunde cerintelor si standardelor profesionale, atit timp cét acesta nu
constituie acte de discriminare.

Art.32. Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament ce vizeazi
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.33. Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse Intre femei si barbati pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicid in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA MUNCIIL, DREPTURI SI OBLIGATII

Art.34. Contractul individual de muncd se incheie pe duratd nedeterminati. Prin
exceptie, contractul individual de muncé poate fi incheiat si pe durati determinati, conform
prevederilor legale, In urméatoarele cazuri:

- inlocuirea unui salariat in cazul suspendérii contractului sdu de munci;

- desfdsurarea unor activitati cu caracter sezonier;

- pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului.

Art.35.(1) Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi, 5 zile pe saptdmani si
este valabild pentru personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al Universitatii Spiru
Haret.



(2) La locurile de muncé unde, datoritd specificului activitdtii nu existd posibilitatea
incadrdrii in durata normald a zilei de lucru, se stabilesc forme specifice de organizare a
timpului de lucru.

Art.36. Sambdta si duminica sunt zile de repaus. La locurile de muncd unde este
necesara prezenta salariatului, zilele libere se pot acorda prin rotatie In alte zile decat sdmbéta
si duminica, astfel incét fiecare salariat s beneficieze, cel putin o datd pe lund, de repausul
saptamanal succesiv in zilele de sdmbata si duminicd sau cumulat pe o perioadd mai mare.

Art.37.(1) In situatii deosebite, pentru unele categorii de personal (femei cu copii in
ingrijire, cursanti la diferite forme de invatdmant, persoane cu recomandiri medicale etc.), se
pot aproba programe de munca specifice cu alte ore de incepere a programului.

(2) Daca activitatea nu este perturbaté, se pot aproba programe reduse de lucru de 4 ore
pe zi, respectiv jumitate de normd, cu aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste
vechimea, drepturile si salarizarea.

Art.38.(1) Programul de lucru incepe la ora 8.00 si se termina la ora 16.00.

(2) In situatii deosebite, datorita specificului activitatii, orele de incepere si terminare a
programului de munca pot fi modificate.

Art.39.(1) Orele suplimentare pot fi efectuate si recompensate in cazurile si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori Inlaturérii consecintelor unui accident.

(3) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd de lege este interzisa.

Art.40. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere sau platite in urmétoarele
30 de zile dupi efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul
corespunzétor pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

Art.41.(1) Evidenta prezentei personalului didactic, didactic auxiliar i administrativ al
Universitétii se efectueaza zilnic prin semnarea condicii de prezentd de catre salariati.

(2) In condica de prezentd se vor nota intirzierile si absentele de la program, cu
specificarea dacd acestea sunt motivate sau nu.

(3) In cazul in care intirzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident, situatii de fortd majora, etc.)
salariatul are obligatia de a anunta seful ierarhic superior in urmitoarele 24 ore. in cazul in
care nu anuntd, este socotit absent nemotivat i se sanctioneazd conform legii si
reglementarilor interne.

(4) Orice inscriere neadevaratd in condica de prezentd si doveditd, atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara.

(5) Sefii de compartimente vor intocmi bilunar, pontajele in care se regaseste prezenta
evidentiata din condica de prezenta.

(6) Conducerea Universitatii precum si personalul Directiei resurse umane au obligatia
de a verifica prezenta salariatilor la programul de lucru.

Art.42. Conducerea Universitdtii poate acorda concedii fard platd la cererea celor
angajati, cu conditia ca acestea sd nu afecteze buna desfésurare a activitatii compartimentului
din care solicitantul face parte.

Art.43.(1) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd
platit conform normelor legale.

(2) Programarea concediilor de odihnd se face la sférsitul fiecdrui an, pentru anul
urmator si se aprobd de catre Senatul universitar sau Conducerea Universitatii, in functie de
categoria de salariati.

(3) Durata efectiva a concediului anual de odihna este prevazuta in contractul individual
de munca.



(4) Concediul anual de odihna poate fi intrerupt sau reprogramat, in cadrul aceluiasi an
calendaristic in situatiile prevazute de lege.

Art.44. Conducerea Universitdtii asigurd organizarea Intregii activitdfi a institutiei,
stabilind, totodatd, normele de disciplind a muncii, obligatiile salariatilor, precum si
raspunderea acestora pentru incélcarea atributiilor de serviciu.

In acest sens, trebuie sa asigure:

- respectarea si aplicarea prevederilor prezentului Regulament;

- respectarea disciplinei organizatorice i exercitarea controlului permanent asupra
modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

- conditiile necesare asigurarii si mentinerii starii de sanatate a angajatilor;

- folosirea rationala a fortei de munca si mentinerea numarului salariatilor la nivelul
strict necesar realizarii obiectivelor si misiunii institutiei;

- comunicarea In timp util a hotérérilor privind relatiile de muncé;

- intocmirea evaludrilor/caracterizérilor privind activitatea profesionald a salariatilor,
potrivit legii;

- instruirea angajatilor cu privire la indeplinirea atributiilor de serviciu si la aplicarea
legislatiei in vigoare si asigurarea perfectionarii acestora prin cursuri de specialitate.

Art.45. Personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ are urmatoarele obligatii:

- sd-s1 Insuseascd si sd respecte regulile, regulamentele si instructiunile stabilite conform
legii, care le reglementeaza activitatea in cadrul institutiei, precum si obligatiile ce decurg din
hotérarile Senatului, Consiliului de administratie si deciziilor Conducerii Universitatii;

- sd foloseasca materialele i dotarea institutiei numai pentru activitéti legate de obiectul
sdu de activitate;

- s nu pretindd sau sd nu primeascd de la colegii de muncd, subalterni, superiori sau
persoane striine avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor de serviciu sau favorizarea
rezolvarii unor servicii;

- s execute Intocmai si la timp obligatiile de serviciu care 1i revin, conform fisei
postului;

- sd participe anual la procesul de evaluare a performantelor, care se va desfisura
conform metodologiei de evaluare;

- sd aibad o comportare corecta fatd de colegi si o tinutd decentd in activitatea curenti;

- sa intervina responsabil In cazul unor avarii sau accidente tehnice sau umane, iar in
situatii de calamitati naturale, sa se deplaseze din proprie initiativa la sediul institutiei pentru a
contribui la salvarea si refacerea patrimoniului.

Art.46. Personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ are dreptul la:

- salarizare i recompense, potrivit legii;

- repaus saptdmanal si concediu anual de odihna in conditiile legii;

- ajutoare materiale, in cadrul asigurdrilor sociale de stat, in caz de incapacitate
temporard de muncd, maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav, pentru refacerea si
intdrirea sanatatii, deces, etc., inlesniri in caz de trimiteri la tratament potrivit legii;

- sprijin din partea institutiei pentru imbunatitirea pregétirii profesionale si/sau
obtinerea unei noi calificiri;

- pensionare pentru limitd de varsta sau din cauza invaliditatii.

Art.47.(1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in
familie sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) césétoria unui copil — 2 zile;

c¢) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor- 3 zile;

d) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

e) donatorii de sange- conform legii;



f) la schimbarea locului de muncé in cadrul aceleiasi unitdti, cu mutarea domiciliului in
alta localitate- 5 zile;

(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile de concediu fard plata, acordat o singurd dati,
pentru pregétirea si sustinerea lucrérii de diploma in Invatdmantul superior. Acest concediu se
poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata.

Art.47'.(1) Tatil copilului nou-ndscut, care are calitatea de angajat al Universitatii
Spiru Haret, are dreptul la un concediu paternal plitit de 10 zile lucratoare.

(2) Concediul paternal se acordd la cerere, in primele 8 siptiméni de la nasterea
copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care sd rezulte calitatea de tata.

(3) Indemnizatia pentru concediul paternal se pliteste din fondul de salarii al
Universitatii Spiru Haret si este egald cu salariul corespunzétor perioadei respective.

(4) Perioada concediului paternal constituie vechime In munca.

(5) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului
de puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 2, se majoreaza cu 5 zile
lucrdtoare.

(6) Tatal poate beneficia de concediu paternal pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza
atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obtinut.

Art.48.(1) In afara concediului legal platit pentru ingrijirea copiilor in varsta de pana la
doi ani, salariata mama poate beneficia de inca un an concediu fara plata.

(2) Pe perioada in care salariata se afla in concediul prevazut la alin. (1), nu 1 se va putea
desface contractul de munci, iar in postul sdu nu vor putea fi angajate alte persoane, decit cu
contract de muncé pe durati determinaté.

CAPITOLUL VI
SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art.49.(1) Salariatii au dreptul sd adreseze conducdtorului ierarhic superior si/sau
angajatorului, in scris, petitii individuale, dar numai in legétura cu problemele proprii apérute
la locul de munci si 1n activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o
adreseaza conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului in conditiile legii.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art.50.(1) Cererile sau reclamatiile adresate conducatorului ierarhic superior si/sau
angajatorului se inregistreaza la registratura universitatii.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare
amanuntita, angajatorul numeste o comisie care sa efectueze verificarile care se impun, dupa
caz, cu aprobarea Senatului universitar.

(3) Dupa finalizarea verificérii, comisia numitd prin Decizia Rectorului intocmeste un
referat cu constatari, concluzii si propuneri.

(4) Conducidtorul institutiei analizeazd referatul si dispune, dupd caz, clasarea,
solutionarea pozitivd sau negativi a cererii, aplicarea unei sanctiuni sau sesizarea
organismelor colective de conducere pentru masuri legale.

(5) Angajatorul este obligat sa comunice salariatului raspunsul in cel mult 30 de zile de
la data depunerii cererii sau reclamatiei.

Art.51.(1) Salariatii nu pot formula doud sau mai multe petitii privitoare la aceeasi
problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioad doui sau mai multe petitii
cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urménd sa primeascd un singur raspuns.



(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, aceasta se claseazd, facandu-se mentiune cd s-a verificat i1 s-
a dat deja un raspuns petitionarului.

CAPITOLUL VII
REGULI DE DISCIPLINA MUNCII, ABATERI SI SANCTIUNI

Art.52. Indatoririle salariatilor privind disciplina muncii sunt:

- sd respecte cu strictete programul zilnic;

- sd apere patrimoniul Universitétii Spiru Haret,

- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- sa pastreze confidentialitatea informatiilor ce nu pot fi date publicitatii;

- la terminarea programului, daci este cazul, sd nu paraseasca locul de muncé inainte de
sosirea schimbului si s& anunte conducétorul ierarhic pentru a lua méasuri necesare in caz de
absentsd;

- sd repare paguba cauzata prin distrugerea sau instrdinarea bunurilor din patrimoniul
Universitatii.

Art.53. Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

- nerespectarea reglementdrilor interne, a hotdrarilor Senatului universitar si ale
Consiliului de administratie, precum si a dispozitiilor Conducerii Universitatii;

- intdrzieri repetate si acumularea de absente nemotivate de la programul de lucru;

- parésirea locului de munca in timpul orelor de program fard aprobarea sefului ierarhic;

- neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a indatoririlor de serviciu;

- Impiedicarea, in orice mod, a altor angajati, de a-si exercita In mod normal, In timpul
programului, Indatoririle de serviciu;

- comunicarea unor informatii cu caracter confidential, considerate secrete de serviciu;

- executarea de lucrari straine de interesul institutiei, In timpul programului de lucru,
folosind dotarea institutiei;

- furtul, bataia, vocabularul necorespunzitor, refuzul de a se supune controlului privind
consumul de bauturi alcoolice sau de substante care pot produce dereglari comportamentale;

- consumul de bauturi alcoolice sau substante cu efect halucinogen precum si prezenta
la serviciu sub influenta acestora;

- nerespectarea dispozitiilor legale privind fumatul in incinta institutiei;

- nerespectarea instructiunilor si reglementérilor interne privind securitatea si sanatatea
in munca §i securitatea la incendii;

- refuzul de a efectua controlul medical periodic;

- incalcarea dispozitiilor privitoare la principiile nediscriminarii si egalitatii de sanse;

- orice alte fapte care, potrivit legii, constituie abateri disciplinare.

Art.54. In temeiul prevederilor legislatiei in vigoare si in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare comise, sanctiunile care se aplicd personalului institutiei sunt:

a) Sanctiuni aplicabile personalului didactic si de cercetare

- avertisment scris;

- diminuarea salariului de bazd, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de Indrumare si de control, cu pana la 15% pe o perioada cuprinsa intre 1 i 6 luni;

- suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, 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 licents;

- destituirea din functia de conducere din universitate;

- desfacerea disciplinaré a contractului de munca.

b) Sanctiuni aplicabile personalului didactic auxiliar si administrativ



- avertisment scris;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada care nu poate depasi 60 de zile;

- reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

- desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.55.(1) Dreptul de a aplica sanctiuni disciplinare revine conducatorului institutiei sau
Senatului universitar, dupa caz.

(2) Sanctiunile vor fi aplicate, potrivit prevederilor Codului muncii si Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, dupa efectuarea unei cercetari disciplinare.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplicd printr-o decizie scrisd, emisd In acest sens, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sévarsirea abaterii
disciplinare si numirea comisiei de analizd dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii
faptei.

Art.56. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei,
imprejurarile in care a fost sévarsitd, gradul de vinovétie al celui in cauzi, consecintele
abaterii disciplinare, comportarea generald in serviciu a salariatului, daca acesta a mai avut
abateri in trecut, precum si de urmérile abaterii.

Art.57.(1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului In cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Decizia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, sau,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta de
corespondentd comunicaté de acesta.

(3) Impotriva sanctiunii disciplinare cel sanctionat poate face contestatie la instanta
competentd, in scris, in termen de 30 de zile calendaristice de la comunicarea deciziei.

(4) Sanctionarea disciplinard se radiazd, pe drept, In termen de 12 luni de la aplicare,
daci salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinaré in acest termen.

(5) Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd dupd caz, prin decizia angajatorului
emisd In forma scrisa.

CAPITOLUL VIII
INVESTIGAREA ABATERILOR DISCIPLINARE

Art.58.(1) Réspunderea disciplinard a salariatului si dreptul corelativ al angajatorului
de a aplica o sanctiune disciplinard apare in momentul In care o faptd este calificatd drept
abatere disciplinara, in urma efectudrii cercetérii faptei sesizate.

(2) Poate constitui abatere disciplinard oricare dintre faptele enumerate la art. 53 din
Regulamentul de organizare si functionare internd al Universitétii Spiru Haret, precum si
orice altd faptd, care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de cétre
salariat, prin care sunt incalcate normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
muncd, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, hotérarile Senatului
universitar i Consiliului de administratie sau normele de comportare care dduneazi
interesului Invatamantului si prestigiului institutiei.

Art.59. Personalul didactic si de cercetate, cel de conducere, de indrumare si de control
din invatamantul superior, didactic auxiliar si administrativ rdspunde disciplinar pentru
incélcarea indatoririlor ce 1i revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru
incélcarea normelor de comportare care dduneaza interesului Invatdmantului si prestigiului
institutiei.

Art.60. Sanctionarea disciplinara se face de citre angajator. Acesta actioneazi in urma
unei sesizari primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct.



Art.61.(1) Pentru investigarea abaterilor disciplinare ale angajatului se constituie o
Comisie de analizd, numita prin decizie de catre angajator.

(2) Comisia de analizd este formatd din 3-5 membri, angajati ai Universitatii Spiru
Haret. De asemenea, la cercetare participd i un reprezentant al salariatilor, care are menirea
de a veghea la respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.
Reprezentantul salariatilor este nominalizat aldturi de Comisia aprobatd. Comisia este
condusd de un Presedinte, desemnat prin decizia de numire a membrilor Comisiei.

Art.62. Cercetarea se desfigoara pe principiul abordérii bazate pe fapte, adicd pe
stabilirea faptelor si urmdrilor acestora, a imprejurdrilor in care au fost sdvérsite, pe
constatarea existentei sau inexistentei vinovétiei, precum si a oricaror alte date concludente.

Art.63. (1) Convocarea salariatului este obligatorie si se face 1n scris potrivit
metodologiei proprii specifice.

(2) In cursul cercetirii disciplinare salariatul are dreptul sa formuleze si si sustini toate
apdrarile in favoarea sa si sa ofere Comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare.

Art.64. (1) Comisia analizeazi faptele savérsite de personalul vizat si intocmeste un
Raport cu rezultatele cercetérii.

(2) In urma desfisurdrii sedintei de cercetare disciplinarid si in baza probelor
administrate si a sustinerilor partilor implicate, consemnate in procesul verbal de sedinta,
Comisia va intocmi, In spiritul principiului evaludrii obiective, bazate pe dovezi, raportul de
finalizare a cercetarii disciplinare a faptei, din care si reiasd dacid aceasta constituie sau nu
abatere disciplinara.

(3) Dacd in Raportul comisiei de analiza se constatd existenta unei abateri disciplinare,
acesta este Inaintat Senatului universitar, Consiliului facultétii sau angajatorului cu propuneri
de sanctionare disciplinard in termen de 2 zile de la data finalizarii acestuia.

(4) Pentru aceeasi abatere se poate aplica o singurd sanctiune.

Art.65. Organizarea si desfdsurarea investigarii abaterilor disciplinare se face pe baza
unor metodologii distincte, specifice personalului didactic si personalului didactic auxiliar si
administrativ, aprobate de Senatul universitar.

CAPITOLUL IX
EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.66. Evaluarea profesionald a salariatilor, cadre didactice universitare, se face prin
aplicarea unei proceduri specifice care prezintda modul de organizare si regulile de
desfasurare a activitatii de evaluare multicriteriald anuald a personalului didactic pentru
obtinerea calificativului adecvat.

Art.67. Efectele normative ale evaludrii multicriteriale se reflectd in formularea unei
aprecieri calitative cuantificabile la nivel individual, ca o componenti a evaludrii pe baza
criteriilor generale anuale a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic din
Universitatea Spiru Haret.

Art.68. Efectele functionale ale evaludrii multicriteriale se reflectd in acordarea
calificativului multicriterial anual si, dupa caz, a unui grad didactic superior.

Art.69. La nivelul facultatii/departamentului de studii evaluarea multicriteriald se
realizeaza de catre Consiliul facultitii/departamentului de studii si Comisia de evaluare si
asigurarea calitatii pe facultate, sub conducerea decanului/directorului de departament de
studii.

Art.70. Evaluarea multicriteriald se desfigoard in baza unui proiect unic la nivel de
Universitate, cu instrumentele proprii si are un caracter transparent, in sensul ci toate cadrele
didactice cunosc implicatiile normative si functionale ale rezultatelor evaluarii multicriteriale.

10



Art.71. Analiza rezultatelor evaludrii multicriteriale anuale se bazeazd pe implementarea
unor proceduri specifice care vizeazd urmatoarele elemente componente: autoevaluarea cadrelor
didactice, evaluarea cadrelor didactice de cétre studenti si evaluarea colegiala.

Art.72. Evaluarea performantelor personalului didactic auxiliar si administrativ are ca
scop aprecierea obiectiva a activitatii prin compararea gradului de Indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite.

Art.73. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic
auxiliar si administrativ se realizeaza pentru:

- exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

- determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si
de crestere a performantelor;

- stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

- diminuarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea Uunor persoane
incompetente.

Art.74. Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul céruia isi desfigoard activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectvului angajat.

Art.75. Procedura de evaluare a performantelor se aplicd fiecdrui angajat, in raport cu
cerintele postului.

Art.76. Activitatea profesionala se apreciaza anual, odatd cu evaluarea performantelor
profesionale individuale prin acordarea pentru fiecare obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la
5, nota expriménd aprecierea gradului de indeplinire. Nota finala se obtine calculdnd media
aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupd caz.

Art.77. Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim; nota 5 - nivel
maxim.

Art.78. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

- Intre 1,00-2,00 — nesatisfdcator - performanta este cu mult sub standard (in acest caz
se va evalua daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post);

- Intre 2,01-3,00 - satisfdcator- performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si
de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experientd);

- Intre 3,01-4,00 - bine - prformanta se situeaza In limitele superioare ale standardelor si
ale performantelor realizate de cétre ceilalti salariati;

- Intre 4,01-5,00 - foarte bine - persoana necesitd o apreciere speciald intrucat
performantele sale se situeazd peste limitele superioare ale standardelor si performantelor
celorlalti salariati.

Art.79. Criterii de evaluare profesionala pentru personalul didactic auxiliar: capacitatea
de organizare a muncii; volumul lucrérilor realizate; calitatea muncii; disponibilitate la efort;
adaptabilitate; responsabilitate; cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare; cooperare;
comportament etic; confidentialitate.

Art.80. Criterii de evaluare profesionald pentru personalul administrativ:

a) persoanele cu functii de conducere - pregétirea profesionald; abilitdti de conducator;
calitatea deciziei; adaptabilitate; initiativa; autocontrol; comportament etic.

b) personalul tehnic si economic - pregatirea profesionald; capacitatea de organizare a
muncii; volumul lucrdrilor realizate; calitatea muncii; disponibilitate la efort; calitatea
deciziei; adaptabilitate; initiativd; responsabilitate; capacitatea de invatare a modificarilor
legislative si organizatorice survenite in activitatea desfasurati; cooperare; comportament etic.
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¢) muncitori calificati - pregétirea profesionald; volumul lucrdrilor realizate;
disponibilitate la efort; calitatea muncii; adaptabilitate; initiativd; munca in echipé; disciplina
in munca.

d) muncitori necalificati - volumul lucrarilor realizate; disponibilitate la efort; calitatea
muncii; adaptabilitate; munca in echipé; disciplina in munca.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art.81. (1) Prezentul Regulament a fost adoptat de Senatul Universitétii Spiru Haret in
sedinta din 29.09.2011, modificat si aprobat in sedintele Senatului din 26.02.2014,
11.05.2016, 13.02.2017, 16.01.2018, 13.02.201, 29.09.2022 si 25.06.2024

(2) La data intrarii in vigoare a Regulamentului orice dispozitii contrare se abroga.

Art.82. Prezentul Regulament se completeazd cu dispozitii si norme rezultate din
modificérile legislatiei si propunerile aprobate de Senat.

Art.83. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta intregii comunitati academice si
va fi prelucrat cu tot personalul angajat al Universitatii.
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