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DEFINITII
In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:

Autoritate de supraveghere — inseamna o autoritate publica independenta instituita de un stat
membru in temeiul articolului 51 GDPR:

CIM inseamna contractul individual de munca incheiat intre Universitate si un salariat;

Concediul postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa
il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala de 126 de
zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii:

Concediul de risc maternal — este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. c) — e)
pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Conducatorul ierarhic superior — desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara unui
anumit post in organigrama Societatii si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii
acestuia;

Conducerea Universitatii, conform Cartei UA, inseamna managementul educational si administrativ
format din structuri si functii de conducere. Structurile de conducere sunt: Bordul director, Senatul,
Consiliul de administratie, Consiliul facultatii, Consiliul departamentului. Functiile de conducere sunt:
Rector, Prorector, Director General Administrativ, Decan, Director de deparatament.

Consimtamant — al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointa libera, specifica, informata
si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie sau printr-o
actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificata sau identificabila
(.persoana vizata”); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

Destinatar” — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
careia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte terta.
Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul
unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate
destinatari; prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta normele
aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

DPO - responsabilului cu protectia datelor (engleza : “data protection officer’);

Discriminare directa — situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex,
decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

Discriminare indirecta — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv de un
scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

Discriminare bazata pe criteriul de sex — discriminarea directa si discriminarea indirecta, hartuirea si
hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care
aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
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Discriminare multipla — orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de
discriminare.

Dispensa pentru consultatii prenatale — reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora.

Gen — desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si activitatile pe care
societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati:"

Hartuire — situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca
obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire sexuala — situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si,
in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire psihologica — se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte
acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori
psihologica a unei persoane;

Incalcarea securitatii datelor cu caracter personal” — inseamna o incalcare a securitatii care duce, in
mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizata a
datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul
neautorizat la acestea;

Locul de munca — este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in
conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in
baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Munca de valoare egala — activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

Operator - inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul
Uniunii sau in dreptul intern;

Parte terta — inseamna o persoana fizica sau juridica, utoritate publica, agentie sau organism altul
decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze date
cu caracter personal;

Persoana imputernicita de operator — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alf organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului;

Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;

Politicile si Procedurile Interne inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate in institutie,
precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate salariatilor de catre institutie
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in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea salariatilor
si vor avea un caracter obligatoriu pentru salariati din momentul in care au fost comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea;

Protectia maternitatii — este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;

Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor, in limba engleza General Data Protection Regulation);

Reprezentant — inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in scris de
catre operator sau persoana imputernicita de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care
reprezinta operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le
revin in temeiul GDPR;

Rude inseamna, dar fara ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatal/soraffratele vitreg, precum
si afinii prin casatorie (respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari, nepotii,
copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg);

Salariat inseamna orice persoana care intra in raporturi de munca cu universitatea, indiferent de
functia sau postul sau;

Salariata gravida — este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa ii ateste aceasta stare;

Salariata care a nascut recent — este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

Salariata care alapteaza — este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

Sex — desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si
barbatii;

Sef direct inseamna persoana care ocupa functia imediat superioara unei anumite functii din structura
organizationala a universitatii si care asigura coordonarea si supravegherea acesteia, conform celor
inregistrate in structura organizationala a universitatii si/sau fisa postului;

Sisteme Informatice inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta electronica (e-mail),
aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date, precum si
sistemele de business ale universitatii.

L
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Capitolul | Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in
munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specifice.

Art. 2. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Universitatii, indiferent de durata contractului
individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si
celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.

Art. 3. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

Art. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile
de personal din cadrul Universitatii.

(2) Regulamentul Intern isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta
dovedita, fie prin semnarea contractului de munca la angajare, fie prin semnatura din ANEXA 1 -
TABEL, necesara atunci cand Regulamentul intern se modifica ulterior angajarii.

Capitolul Il Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

Art.5 Activitatea de protectia a muncii este desfasurata, in institut, cu respectarea prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006.
Art.6 Partile sunt de acord ca nici 0 masura de protectia munii nu este suficienta daca nu este
cunoscuta, insusita si aplicata in mod constient de catre salariati.
Conducerea Universitatii Adventus din Cernica (UA) réspunde de organizarea activitatii, prin stabilirea
unei structuri organizatorice rationale, repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu stabilirea
atributiilor si raspunderilor lor si este in masura sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu de catre salariati.
In cadrul UA se realizeaza periodic instruirea salariatilor in domeniul securitatii si s&n&tatii in munca,
prin modalitati specifice.
Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
Art.7 Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati si se exprima in sfere de atributii.
Normele de munca vor fi aprobate de conducerea UA.
Art.8 Conducerea UA are obligatia sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in
vedere la elaborarea normelor de munca, iar salariatii sa trebuie sa realizeze sarcinile ce decurg din
functia sau postul obtinut.
Art.9 In cadrul UA, locurile de munci sunt organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

Angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite
in procesul muncii, in scopul asigurarii s&natatii si securitatii salariatilor.
Angajatorul rdspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente
de muncé, pentru crearea conditilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.
Art.10 Conducerea UA va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si
perfectionarea profesionala a salariatilor cu privire la normele de securitatea muncii specifice.
Art.11 Conducerea UA va organiza la angajare si, ulterior, o data pe an, examinarea medicala a
salariatilor, in scopul de a constata daca sunt apti pentru desfasurarea activitatii in posturile pe acre ar
urma sa le ocupe. Examinarea medicala a salariatilor este gratuita.
Art.12 Salariatele gravide, incepand cu luna a V a de sarcina, sau cele care alapteaza nu vor fi
repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la munca suplimentara, nu vor fi trimise in
deplasare si nu vor putea fi detasate decat cu acordul lor.
Art. 13 - Lucratorii desemnati
(1) In cazul in care este necesar si fard a aduce atingere obligatiilor generale ale angajatorului privind
séndtatea si securitatea muncii, angajatorul desemneazd unul sau mai multi lucratori pentru a se
ocupa de activitafile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din
intreprindere si/ sau unitate.
(2) Lucratorii desemnali nu trebuie s& fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de protectie si a celei
de prevenire a riscurilor profesionale.

Regulament intern (rev.2015, actualizatd septembrie 2018) 6



(3) Lucrétorii desemnafi trebuie sa dispund de timpul necesar pentru a-si putea indeplini
obligatiile ce le revin prin prezenta lege.

(4) Lucratorii desemnali trebuie s& aibd, in principal, atributii privind securitatea §i sdnatatea in munca
si, cel mult, atributii complementare.

Art. 14 — Externalizarea serviciului de prevenire si protectie

(1) Daca in intreprindere si / sau unitate nu se pot organiza activitatile de prevenire si cele de
protectie din lipsa personalului competent, angajatorul trebuie s& recurgd la servicii externe.

(2) Serviciul extern de prevenire si protectie asigurd, pe baza de contract, activitatile de prevenire si
protectie in domeniu.

(3) Serviciul extern trebuie sa aiba acces la toate informatiile necesare desfasurarii activitatii de
prevenire i protectie.

(4) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sa indeplineasca cerintele legilor si normelor de
sdndatatea si securitatea muncii,

Capitolul Il Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

Art.15 In cadrul Universitétii Adventus din Cemica, relatile de munca functioneaza pe principiul
egalitafii de tratament fata de tofi salariatii in conformitate cu legislatia specificd in domeniu si
principiile Bisericii Adventiste de Ziua a Saptea.

Capitolul IV Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor

ART.16 Obligatiile angajatorului

Conducerea UA raspunde pentru organizarea judicioasd a intregii activitati, pentru respectarea
drepturilor angajatilor decurgand din lege, prezentul regulament intern si contractele individuale de
munca si anume:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice avute in vedere |a elaborarea normelor de munca:

¢) sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale avute in materia dreptului muncii si asigurarea
informarii salariatilor despre aceste prevederi

d) sa garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor si reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare

e) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa:

h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor.

Art.17 Angajatorul are urmatoarele drepturi:

- sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii ;

- sa stabileasca atributii corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

- sadea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor:

- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

-  sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si requlamentului intern;

- sa stabileasca obiectivele de performanta individuala precum si criterile de evaluare a
realizarii acestora.

Art.18 Obligatiile salariatilor sunt urmatoarele:

a) sarespecte intocmai programul de lucru stabilit;

b) sa cunoasca prevederile Codului muncii, regulamentelor si a oricaror dispozitii cu caracter
normativ in legaturd cu functia incredintata, precum si dispozitile conducerii referitoare la
munca ce o indeplinesc, conformandu-se intocmai ;

c) sa execute intocmai si la timp obligatille de serviciu ce le revin potrivit dispozitiilor actelor
normative, regulamentului intern si sarcinilor trasate de sefii ierarhici ;

d) sa foloseasca materialele, instrumentarul, inventarul si rechizitele, dupa caz, cat mai economic
si in bune conditii ;

e) sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat cunostin{a de existenta unor nereguli, abateri,
accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari sau lipsuri;

f) s& asigure pastrarea caracterului confidential al informatiilor ce privesc activitatea profesionals
specifica;

g) sarespecte céile de acces la locurile de munca pe unde intrare este permisa;
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h)
i)
)

k)
1)

¢))
h)

i)
Art.20

sa aiba o comportare demna si corects in cadrul relatiilor de serviciu, s& promoveze
raporturi de cooperare cu toti membri colectivului si s& combatd orice manifestare
necorespunzatoare;

sé aibé o atitudine civilizata si sa respecte conditiile de igiena din colectivitate;

sa aiba In permanenta o {inuta ingrijita si corespunzatoare, sd mentina ordinea si curtenia la
locul de munca;

sa se supuna controlului organelor superioare;

sa reprezinte corespunzator, cu demnitate sub toate aspectele institutia cu ocazia deplasarilor
in interes de serviciu, executate in fara sau in strainatate;

sa frecventeze si s& absolve cursurile de perfectionare impuse sau recomandate de institutie;
in situatii deosebite, determinate de necesitatea asigurarii unei bune functionari a unitatii,
fiecare angajat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau postul pe care 7l ocup4, la
executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile unitétii;

sa indeplineasca cu constiinciozitate atributiile ce-i revin;

sa anunte angajatorul despre situatia in arebeneficiaza de concediu medical incepand cu
prima zi a incapacitatii de munca.

Constituie abatere disciplinara:

venirea la serviciu in stare de ebrietate

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice sau alte substante prohibite de lege in incinta
unitatii;

fumatul in incinta societatii este interzis;

pérasirea nejustificata a locului de munca in timpul orelor de lucru;

pdrasirea unitatii fara interes de serviciu;

scoaterea din cadrul unitati a aparatelor instrumentelor, echipamentului de protectie sau
oricaror bunuri de inventar, alimente sub forma de materiale sau produse apartinand unitatii;
ramanerea peste orele de program a salariatilor fara interes de serviciu, in incinta unitatii.

sa absenteze nemotivat de la serviciu 3 zile consecutiv sau 5 zile intr-o luna;

sa incalce demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante,de
intimidare ,de ostilitate,de umilire sau ofensatoare,prin actiuni de discriminare.

Enumerarea obligatiilor si interdictiilor prevazute in art. 18, respectiv art. 19, nu este limitativa.

Art.21 Salariatii au urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual — minim 40 zile lucratoare pentru cadrele didactice si
minim 21 zile lucratoare pentru celelalte categorii de salariati;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;

dreptul la demnitate in munca ;

dreptul la sanatate si securitate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Capitolul V  Reguli privind contractul individual de munca, conditii de munca, timpul
de munca si timpul de odihna, salarizarea.

Sectiunea - Contractul individual de munca, conditii de munca

Art.22

Angajarea salariafilor se face prin incheierea contractului individual de munca, pe baza

regulamentului intern al societatii, si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art.23

Angajatul asigura si garanteaza Angajatorului ca este liber sa accepte postul oferit de

Angajator si ca nu are alte obligatii sau angajamente anterioare care l-ar putea impiedica sa se
conformeze pe deplin si cu buna credinta obligatiilor prevazute de angajarea sa de catre institut.
Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai
angajatori, informatii cu privire la functiile indeplinite si la durata angajarii, cu incunostintarea celui in
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cauza.

Art.24 Toate informatiile personale furnizate de Angajat Angajatorului in vederea angajarii sunt parte

esentiala a Contractului de Munca. Furnizarea de informatii incomplete, false sau inadecvate, care au

determinat inducerea in eroare a Angajatorului, indreptatesc Angajatorul sa desfaci Contractul de

Munca al Angajatului indiferent de faptul ca natura incompleta, falsa sau inadecvata a informatiilor a

fost dezvaluita acestuia ulterior incheierii Contractului Individual de Munca.

Art.25 Angajatorul are obligatia de a informa persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele

generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contractul individual de munca, respectiv sa le modifice

in cazul salariatilor. Informarea privind elementele contractului individual de munca, care se vor regasi

si in continutul acestuia, este considerata executata de catre Angajator in momentul semnarii

contractului individual de munca. Pentru fiecare angajat se va intocmi, de catre seful ierarhic, Fisa

postului.

Art.26 Drepturile si obligatiile salariatilor sunt cele care decurg din prezentul Regulament intern, din

Contractul individual de munca si Fisa postului.

Art.27 Contractul individual de munca poate fi modificat in conditiile legale in vigoare.

Art.28 Suspendarea Contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor

sau prin actul unilateral al uneia dintre parti in conditile prevazute expres de lege. Suspendarea

contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii

drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Art.29 Incetarea Contractului individual de munca poate avea loc in conditiile prevazute de lege,
prin unul din urmatoarele moduri:

a) de drept;

b) acordul partilor;

c) desfacerea din initiativa uneia din parti.

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul Ill, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limit&
de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicérii deciziei
medicale asupra capacitaii de munca in cazul invaliditatii de gradul | sau II.

Art.30 Intrarea in institutie se face :
a) pentru salariati pe baza de legitimatie de serviciu;
b) pentru persoanele straine, venit in interes de serviciu, pe bazd de act de identitate sau
legitimatie;
Conducerea UA stabileste si indica locurile de munca unde accesul sau circulatia persoanelor este
interzisa sau permisa numai in anumite conditii, ludnd masuri pentru asigurarea controlului privind
respectarea acestor reguli.

Sectiunea - Timpul de munca

Art.31 - Definirea timpului de munca

Timpul de muncé reprezinta orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afld la dispozitia

angajatorului i indeplinegte sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de

muncd si ale legislatiei in vigoare.

Art. 32 — Durata de munca

(1) Durata normala a muncii pentru salariafii angajati cu normd intreaga este de 8 ore / zi si de 40 ore

/ sdptdména. Programul de lucru de luni pana vineri, incepand de la ora 08.00 si se termina la ora

16,15 incluzand pauza de masa de 15 minute, cu exceptia cadrelor didactice al caror program de

lucru este conform orarului stabilit.

Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de sambéata si duminica.

(2) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilitd, este munca

suplimentard, ce se efectueazd doar cu acordul scris al salariatului, in limita maximd de 48

ore/sdptaména. Prin exceplie, durata timpului de muncé, ce include si orele suplimentare, poate fi

prelungita peste 48 de ore pe sadptdmaénd, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatda pe o

perioada de referina de 4 luni calendaristice, s& nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtdméntul ior. Efectuarea

muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fard acordul salariatului, prin dispozitie

scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor

accidente sau inlaturarii consecinfelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrarile urgente vor fi

mentionate explicit in dispozitia scrisa.
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(4) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile dupé
efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzator pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a
acorda zile libere plétite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmatoarele 12 luni.
Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaz3 activitate in baza unor contracte
individuale de muncé cu timp partial, este conform legii.
Art. 33 - Program inegal
(1) Munca in baza unui contract de munca cu program de lucru inegal este reglementata in dispozitiile
art. 113 si 116 din Codul muncii, republicat. Alin. (2) din acelasi articol prevede ca in functie de
specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului de
munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.
(2) Derogarile individuale de la acest program pot fi aprobate numai de conducerea Angajatorului.
(3) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in contractul
individual de munca (art. 116 alin. (2) din Codul muncii).
(4) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.
Art. 34 — Programele individualizate de munca
(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea s& stabileasca
pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea limitelor
precizate in prezentul Regulament.
(2) In acest caz, durata zilnica a timpului de munca este impértita astfel:

a) perioada fixa (de la ora 08.00 la 0ra16.00) in care personalul se afli simultan la locul de

munca;
b) perioada variabild, mobila (de la ora 07.00 la ora 22.00) in care salariatul si alege orele de
sosire gi de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic, stabilit anterior.

Art. 35 - Evidenta timpului de munca
(1) Angajatorul are 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, si de a
supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori de cate ori se solicita acest lucru.
(2) Evidenta timpului de muncé efectuat de salariai se tine pe baza foii colective de pontaj.
(3) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie s& se regaseasca si in
foile colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina persoanei desemnate
de conducerea organizaiei in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.
Art.36 - Timpul de odihna
Programarea concediilor de odihna se face de catre conducerea UA. Conform Legii 12/2015 se vor
avea in vedere urmatoarele:
a). Durata efectiva a concediului de odihnd anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii si a contractelor colective de munca aplicabile;
b). La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca
i cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata
c). In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului
de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul s3 efectueze restul zilelor de concediu
dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncéa, de maternitate, de risc maternal ori
cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate.
d). Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmétor celui
in care acesta s-a aflat in concediu medical
e). Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. in cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauz3, angajatorul este obligat s& acorde concediul
de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urméator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este
permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca.
f) Conducerea UA poate acorda, la cerere salariatilor concedii fara platd, pentru rezolvarea unor
situatii personale, a caror duratd va fi stabilita tinandu-se seama de interesele institutiei si ale
salariatilor, fara a putea depasi 60 de zile calendaristice pe an.
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g). Concediile de studii se acordd de conducerea institutie, in conditiile legii.
h). Absentele nemotivate si concediile fara platd se scad din vechimea in munca
i). Fac exceptie concediile pentru formare profesional& f4r4 plata, acordate in conditiile art. 155 si 156
din Codul Muncii.
j)-In conformitate cu prevederile art. 304 din LEN 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare si a
Normelor metodologice aprobate prin Ordinul Nr. 5559/2011, planificarea perioadelor de Concediu
pentru cadrele didactice se face de catre Senat, in functie de interesul invatamantului si a cadrelor
didactice.In temeiul acestei prevederi concediul annual cu plata pentru toate cadrele didactice cu
norma de baza este de 40 de zile lucratoare, in perioada vacantei de vara, respective lunile iulie si
august.
In conf. cu art.5 din Ord. nr. 5559/2011 cadrele didactice in activitate care desfasoara si activitate in
regim de plata cu ora au dreptul la Concediu de odihna platit numai pentru functia de baza.
Personalul didactic pensionat incadrat cu contract de munca pe durata determinate in regim de plata
Cu ora cu norma intreaga sau cu fractiuni de norma beneficiaza de Concediu de odihna proportional
cu timpul efectiv lucrat.
Art.37 Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, sdmbaéta si duminica.
Pentru sectoarele si departamentele in care repausul in zilele de sambata si duminica prejudiciaza
desfasurarea normala a activitatii, repausul saptamanal va fi acordat in celelalte zile ale saptamanii.
Art.38 Repausul pentru luarea mesei este de 15 minute si nu se include in programul de lucru.
Art.39 Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihna astfel:

- pentru decesul sotului , sotiei, copilului, parintelui, socrilor, - 3 zile;

- pentru decesul bunicilor, fratilor surorilor — 1 zi;

- pentru casatoria salariatului - 5 zile libere platite;

- pentru casatoria copilului salariatului - 2 zile libere platite;

- pentru nasterea unui copil - 5 zile libere platite + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

- 1) donatorii de sange — conform legii;
Art.40 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
— 1 si 2 ianuarie;
— 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui:
— prima si a doua zi de Pasti;
-1 mai;
— 1 iunie;
— prima si a doua zi de Rusalii;
— 16 august — Adormirea Maicii Domnului;
— 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
— 1 decembrig;
— prima si a doua zi de Craciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
Art. 41. — (1) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa acorde:
a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea
Sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.
b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai muiti copii se acorda doua zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.
(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita
ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in anul
respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va
solicita.
(4) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constata ca ambii parinti
au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia, vreodata, de
prevederile legii.
(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor legali
ceil cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

Sectiunea - SALARIZAREA
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Art. 42. — (1) Salariul reprezinta contraprestatia ~ muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, prin negocieri
colective si individuale.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub
salariul de baza minim brut orar pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.

Art. 43. — (1) Salariul se plateste in zilele de 01-10 ale lunii urmé&toare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente
Justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in
ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in
conditiile dreptului comun.

Art. 44. — (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului
este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca
definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat:

¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

Capitolul VI Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art.45 Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor vor fi adresate sefului ierarhic superior. In
cazul in care cel in cauza este nemulfumit de raspunsul primit sau nu primeste nici un raspuns din
partea gefului ierarhic, acesta se poate adresa conducerii UA pentru solutionarea cererii sale. In acest
sens, cererile sau reclamatiile salariatilor UA se depun personal la secretariatul UA in vederea
analizarii acestora de catre departamnetul resurse umane care le transmite apoi conducerii pentru a fi
dezbatute.

In solutionarea acestora trebuie sa se respecte:

o Drepturile salariatilor in conformitate cu prevedrile legale, contractul colectiv de munca
aplicabil si ale contractului individual de munca al fiecarui salariat.

e Promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de munca
si de odihna, stabilitatea in munca precum si orice alte interese profesionale ,economice si
sociale legate de relatiile de munca

o [Egalitatea de tratament fata de toti salariatii

Rezultatul dezbaterilor va fi consemnat in scris si semnat de catre conducerea UA.

Capitolul VII Reguli privind disciplina muncii in unitate; Abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile; Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.46 Abaterile de la regulile de disciplind ale angajatilor dduneaza bunului mers al institutiei si al
activitatii in unitate gi ca atare atrag o responsabilitate corespunzatoare.
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Art.47 Prezentarea cu intarziere la program, plecarea in timpul programului sau inainte de
expirarea acestuia, precum si orice altd manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a
timpului de lucru, atrage sanctionarea salariatului vinovat, conform art. 53.

Art.48 Lipsa de la serviciu a angajatilor pe o perioad4 ce depéseste 3 zile consecutiv sau 5 zile la
date diferite, in cursul unei luni, poate atrage direct aplicarea sanctiunii prevazute la art. 53 lit. e.
Art.49 La stabilirea sanctiunii se vor avea in vedere urmatoarele: imprejurarile in care fapta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald
in serviciu a salariatului, precum si de eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre
acesta.

Art.50 Sanctiunea disciplinara se stabileste de catre conducatorul UA.

Art.51 Abaterea disciplinaré savarsitd de un angajat in perioada detasarii se sanctioneaza de cétre
conducerea unitatii in care este detasat. Sanctiunea de retragere a uneia sau mai multor gradatii sau
trepte de salarizare sau retrogradare in functie sau in categorie, poate fi aplicata angajatilor detasati,
numai cu acordul conducerii unitatii care i-a detasat.

Abaterile savarsite de un angajat in timpul delegérii in alt3 unitate, se sanctioneaza de conducerea
unitatii la care acesta este delegat.

Art.52 Raspunderea penald sau materiald nu exclude rispunderea disciplinara pentru fapta
savarsitd, dacé prin aceasta s-au incélcat si obligatile de munca sau regulile disciplinare si de
comportare.

Art.53 Incalcarea, cu vinovatie, indiferent de functia sau postul ocupat, inclusiv a normelor de
comportare, constituie abatere disciplinara care se sanctioneaza, dupa caz, potrivit dispozitiilor art.
248 alin.1 din Codul muncii, cu:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni, cu 5 -10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupé caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

In cazul incalcarii normelor privind ordinea si disciplina la locul de munc4, seful ierarhic superior al

persoanei vinovate, poate sa ceard conducerii UA aplicarea unei sanctiuni disciplinare, inclusiv
desfacerea contractului de munca.
Art.54 Sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca demnitatea
personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare, definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din Legea 202/2002
rep.;

Conform art. 12 litera a din Legea 202 /2002 Republicata, crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, de catre salariatii societatii, cu vinovatie, prin:
discriminare directa, discriminare indirectd, hartuire, hartuire sexuala, crearea la locul de munca a
unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectats, a influenta
negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald, remuneratia sau
veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului
acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexualé se sanctioneaza, dupa caz,
potrivit dispozitiilor art. 248 alin.1 din Codul muncii, cu:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din funciie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru 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) reducerea salariului de bazé si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads

de 1-3 luni, cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Art. 55 Reguli referitoare la procedura disciplinara
a) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
imprejurarile in care fapta a fost savarsita
gradul de vinovatie al salariatului
- consecintele abaterii disciplinare
comportarea generala in serviciu a salariatului
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta
b) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura ,cu exceptia celei prevazute la art . 48 lit a)
respectiv art. 49 lit.a nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile
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- In vederea desfasurarii  cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicita de angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

- Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

- In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Art. 56 Sanctiunea disciplinara aplicata unui salariat, cu exceptia desfacerii contractului de munca,
se considera a nu fi fost luat&, daca timp de 1 an de la executarea ei, salariatul nu a mai sévarsit alta
abatere.

Inainte de expirarea termenului de 1 an, dar nu mai devreme de 6 luni de la data executdrii sanctiunii,
acela care a aplicat-o poate dispune, daca salariatul nu a mai savarsit in acest interval nici o altd
abatere, avand o bund comportare, ca, sanctiunea aplicata sa fie considerata a nu fi fost luata.

Art.57 Angajatorul este obligat in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale sa il
despagubeasca pe salariati in situatia cand acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu

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

Cand paguba a fost produsa de mai multi salarati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Capitolul VIIl Protectia maternitatii la locul de munca

Art.58 Obligatiile angajatorului:
a) sa previna expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau a celor care alapteaza la
riscurice le pot pune in pericol sanatatea si securitatea.ln acest sens, pentru toate activitatile
susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si conditi de munca,
angajatorul are obligatia sa evalueze anual si la orice modificare a conditiilor de munca natura,
gradul si durata expunerii salariatelor aflate in situatiile de mai sus, pentru determinarea oricarui
risc pentru securitatea sau sanatatea lor si a oricarei repercursiuni asupra sarcinii ori alaptarii. La
aceste evaluari va participa obligatoriu si medicul de medina muncii. Rezultatul acestor evaluari
vor fi consemnate in rapoarte scrise care vor fi inminate, in termen de 5 zile, in copie, sindicatului
sau reprezentantilor salariatilor. Daca activitatea prezinta riscuri, angajatorul este obligat sa i
modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca, ori, daca nu este posibil, sa o
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, in conformitate cu
recomandarile medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
sala salariale. In situatia in care nu se pot indeplini cele de mai sus, din motive obiective,
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal, conform art. 10 —11 din Ordonanta de urgenta
privind protectia maternitatii al locul de munca nr.96 din 14 oct. 2003
b) Salariatele gravide, care au nascut recent sau cele care alapteaza nu nu vor fi constrinse sa
efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa
caz.
c)sa instiinteze Inspectoratul Teritorial de Munca pe a carui raza teritoriala isi desfasoara
activitatea, in termen de 10 zile lucratoare de la data la care a fost anuntat in scris de catre o
salariata ca se afla in stare de graviditate, a nascut recent sau alapteaza.
d) Sa pastreze confidentialiatatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti
angajati decit cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
munca, cind starea de graviditate nu este vizibila
e)Sa le modifice locul de munca respectiv, astfel incit sa li se asigure intervale regulate de timp,
pauze si amenajari pentru repaus, pentru cazul in care salariatele isi desfasora activitatea numai
intr-o pozitie — ortostatica sau in pozitia asezat —
f) Sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programuui de lucru, doua pauze pentru
alaptare de cite o ora fiecare, in acest interval fiind inclus si timpul necesar deplasarii dus- intors
de la locul in care se gaseste copilul sau, la cererea mamei, pauzele vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului de lucru cu doua ore.
g) Sa acorde salariatelor gravide dispense pentru consultati prenatale, in cazul in care
investigatile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor
salariale.
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h) Nu pot obliga salariatele aflate intr-una din situatile de mai sus sa desfasoare munca de
noapte

i) Salariatele aflate in situatiile de mai sus nu pot desfasura munca in conditii cu caracter insalubru
sau penibil

j) Este interzis angajatorilor sa dispuna incetarea raporturilor de munca, din motive care au
legatura directa cu starea lor de graviditatea, lauzie, alaptare, se afla in concediu de risc maternal,
concediu de maternitate, concediu pentru cresterea copilului in virsta de pina la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, in virsta de pina la 3 ani, concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in virsta
de pina la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in virsta de pina la 18 ani. Aceasta interdictie
se extinde o singura data cu pina la 6 luni, dupa revenirea salariatei in unitate. Interdicita nu se
aplica in cazul concedierilor pe motive economice ce rezulta din desfintarea postului ocupat de
salariata, ca urmare a dificulatatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii
angajatorului in conditiile legii.

Art.59 Obligatiile salariatelor aflate intr-una din situatiile de mai sus :
a) sa anunte in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si sa anexeze un
document medical eliberat de medicul de familie sau de medical specialist care sa ii
ateste aceasta stare. In cazul in care nu-si indeplinesc aceasta obligatie si nu informeaza
in scris angajatorul despre starea lor acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute
in Ordonanta de Urgenta nr.96/2003.
b)salariata care a nascut recent trebuie sa solicite in scris masurile de protectie prevazute
de lege, anexind un document medical eliberat de medical de familie care sa ii ateste
starea.
c)sa efectueze concediul postnatal obligatoriu de 42 zile dupa nastere ,in cadrul
concediului pentru  sarcina si leuzie cu durata totala de 126 zile, de care beneficiaza
salariatele in conditiile legii.

Capitolul IX Reguli privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati

Art.60 Constituie discriminare dispozitia de a discrimina o persoana pe baza criteriului de sex si se
poate manifesta prin:discriminare directa, discriminare indirecta, hartuire, hartuire sexuala, munca de
valoare egala, bazata pe criteriul de sex.
Art.61 Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex.
Art.62 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesioanale;
c) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare;
e) promovarea la orice nivel ierarhic si professional;
f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca;
g) beneficii,altele decat cele de natura salariala;
h) organizatii patronale,sindicale si organisme profesionale;
i) prestatii si servicii sociale.
Art.63 Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii,nasterii si alaptarii
b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
c) o diferenta de tratament bazata pe o caracteristica de sex cand,datorita naturii
activitatilor profersionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfasoara,constituie o cerinta profesionala autentica.

Capitolul X Protectia datelor cu caracter personal

Art.64. Universitatea Adventus prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
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- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii:

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor:

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art.65. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.66. Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al institutiei isi
exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarii facilitatilor
respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor,

Art.67. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu
caracter personal.

Art.68. Toli salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale salariatilor sau colaboratorilor
universitatii, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice
incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art.69. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care universitateao acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara
grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.
Art.70. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
studentilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date este interzisa.

Art.71.Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set
de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.72. Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

Capitolul XI Procedura cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale
salariatilor

Art.73 Procedura cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor Universitatii
Adventus din Cernica, este elaborata In temeiul art. 242 lit. i din Legea nr. 53/2003 rep.

(1) Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de organizare si desfasurare a procesului de
evaluare anuald a performantelor salariatilor UA.

(2) Evaluarea anuald a performantelor profesionale reprezintd o procedura formalizatd prin care
se determina nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate si a sarcinilor care le revin
salariatilor, pe durata unei anumite perioade de timp, precum si nivelul de manifestare a criteriilor de
evaluare.

(3) Scopul evaluarii salariatilor constd in imbunatatirea performantei organizationale prin
aprecierea performantelor profesionale individuale si dezvoltarea competentelor profesionale si
personale ale salariatilor.

Evaluarea performantelor profesionale se aplica fiecarui salariat

(4) Tn sensul prezentei Proceduri se definesc urmatoarele notiuni:
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a) evaluator — persoand cu functie de conducere din cadrul unitatii in care isi desfasoara
activitatea salariatul evaluat;

C) perioadd evaluatd — perioada pentru care se face evaluarea salariatului, cuprinsa intre 1
ianuarie si 31 decembrie;

d) perioada de evaluare anuald - perioada n care se implementeaza procedura de evaluare a
salariatului, cuprinsa intre 01 ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.

(5) Principiile ce stau la baza evaluarii performantelor profesionale ale salariatului:

a) obiectivitate — factorii implicati in procesul de evaluare a performantelor profesionale trebuie
sa ia decizii, in mod impartial, in baza argumentelor si faptelor concrete, astfel incit si redea cit se
poate de exact atit meritele, performantele, cit si deficientele si nerealizarile din activitatea celui
evaluat;

b) cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant i mentinerea unor
relatii de comunicare deschisd si permanenta intre toti factorii implicati in procesul de evaluare a
performantelor profesionale;

C) respectarea demnitéfii — asigurarea unui mediu in care este respectatd demnitatea fiecarui
salariat i a unui climat liber de orice manifestare si form& de hértuire, exploatare, umilire, dispref,
amenintare sau intimidare.

(6) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face cu respectarea si in conformitate
cu prevederile Codului Muncii.

Art.74 Factorii implicati in procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor,
atributiile si obligatiile acestora

(1) Reprezentantul Universitatii Adventus din Cernica, sau persoana desemnaté de acesta, are
calitatea de evaluator si are urmatoarele atributii si obligatii principale:

a) asigura implementarea uniforma si corectd a procedurii de evaluare in cadrul institutiei
publice;

b) aproba obiectivele si indicatorii de performantad ai salariatilor, in conformitate cu normele
legislative n vigoare;

c) examineazd informatia referitoare la rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale
salariatilor.

d) realizeaza, dupa caz, interviul de evaluare al salariatului evaluat;

e) consemneaza in figa de evaluare a salariatului care ocupa functia de conducere, rezultatele
evaluarii;

f) examineaza solicitdrile salariatului evaluat referitor la revizuirea calificativului de evaluare
acordat;

c) aduce la cunostinta salariatului evaluat rezultatul examinarii solicitarii de revizuire a
calificativului de evaluare in termen de 5 zile lucratoare de la examinarea acestuia;

d) transmite cite o copie a figei de evaluare salariatului:

€) transmite compartimentului resurse umane raportul de evaluare si fisa de evaluare a
salariatilor evaluati, pentru a fi anexate la dosarul acestuia;

f) pastreaza confidentialitatea asupra celor mentionate in rapoartele de activitate, rapoartele de
evaluare si fisele de evaluare.,

g) monitorizeaza si analizeaza indeplinirea obiectivelor de cétre salariatii din subordinea directa
a prin prisma indicatorilor de performants;

(2) Compartimentul resurse umane are urmatoarele atributii i obligatii principale:

a) furnizeaza conducatorilor locurilor de munca prezenta Procedura care contine
recomandarile metodologice de rigoare pentru stabilirea obiectivelor si a indicatorilor de performanta,
figele de evaluare, precum si acorda asistentd informationald si metodologica tuturor factorilor
implicati in procesul de evaluare;

b) vizeaza figele de evaluare ale salariatilor;

c) anexeazd figa de evaluare la dosarul personal al fiecarui salariat;

d) dupa caz, primeste rapoartele de evaluare si fisele de evaluare ale salariatilor care ocupa
functii de conducere de la secretarul comisiei de evaluare si le anexeaza la dosar;

e) participa la examinarea contestatiilor depuse de catre salariatul evaluat,

(3) Salariatul evaluat are urmatoarele atributii si obligatii principale:

a) exprima punctul sdu de vedere in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor si stabilirea
acestora pentru urmatoarea perioada evaluata;

b) dupa caz, intocmeste raportul de activitate;
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c) dupa caz, prezintd dovezi ce confirma realizarea obiectivelor si comenteaza calificativul
de evaluare acordat;

d) manifesta colaborare in procesul de evaluare;

e) participa la identificarea necesitatilor sale de dezvoltare profesional.

Art.75 Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor

(1) Obiectivele principale se stabilesc anual pentru fiecare salariat care ocupa o functie de
conducere.

(2) Fiecéarui salariat i se stabilesc 6-8 obiective pentru perioada evaluatd. Obiectivele sint stabilite in
baza sarcinilor si atributiilor prevézute in fisa postului, prioritatilor si obiectivelor compartimentului din
care face parte salariatul evaluat, stabilite pentru anul in curs.

(3) Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor prevézute in figa postului, s& fie concrete, clare si bine definite;

b) sa fie masurabile — sa aibad o forma concreta de realizare, sa implice o finalitate, un rezultat
masurabil;

c) sa reflecte termenele de realizare;

d) sa fie realiste — sa poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

e) sa fie flexibile — sa poata fi revizuite.

(4) Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performanta care masoara cantitativ si calitativ

realizarea obiectivelor stabilite.
(5) Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreazé de catre conducerea unitatii .
(6) In cazul revenirii salariatilor care au avut contractul de munca suspendat, obiectivele si indicatorii
de performanta se stabilesc in termen de 30 de zile de la data inceperii raportului de munca.
(7) Pentru salariatii care au finalizat perioada de proba, obiectivele se stabilesc in termen de 30 de
zile de la data definitivarii in functie.
(8) Obiectivele si indicatorii de performanta pot fi revizuiti semestrial de cétre evaluator, in colaborare
cu salariatul evaluat, in urmatoarele situatji:

a) functiile si/sau sarcinile compartimentului au fost modificate si aceasta a influentat sarcinile
si atributiile salariatului evaluat;

b) actiunile prioritare ale institutiei si/sau ale compartimentelor interioare au fost modificate si
aceasta a influentat sarcinile si atributiile de serviciu ale salariatului evaluat;

c) structura organizatoricd a institutiei/unitatii structura compartimentelor a fost modificata,
respectiv a influentat modificarea sarcinilor si atributiilor de serviciu ale salariatului evaluat;

d) alte cauze, circumstante obiective aparute au facut ca obiectivele stabilite s&a fie
nerealizabile din motive neimputabile salariatului evaluat.
(9) Tn cazul in care situatile mentionate la art. 76 (1) au survenit pe parcursul perioadei evaluate,
revizuirea obiectivelor se face timp de pina la 30 de zile dupa producerea acestora.
(10) Modificarile se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre seful compartimentului in
cauza, si aprobat de catre conducatorul unitatii luat la cunostintd de evaluator si de salariatul care
urmeaza sa fie evaluat si se anexeaza la dosarul personal al acestuia.

Art.76  Criteriile de evaluare
(1) Criterile de evaluare reprezinta abilitdtile profesionale si comportamentul/atitudinile necesare
salariatului pentru a indeplini in mod optim obiectivele, sarcinile de baza si atributiile de serviciu.
(2) Pentru salariatii care ocupa functii de conducere se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare,
descrise in anexa la prezenta Procedura:

a) competenta manageriala - influenta, coordonare si supervizare;

b) competenta decizionald - judecata si impactul deciziilor;

c) competenta profesionala - cunostinte si experienta;

d) complexitate,creativitate si diversitatea activitatilor;

e) eficacitate si eficientd - conditii de munca;

comunicare $i reprezentare - contacte.

(3) Pentru salariafii de executie se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare, descrise in anexa la
prezentul Regulament;:

a) cunoasterea lucrarilor

b) calitatea lucrului prestat;

c) volumul produselor sau serviciilor realizate de salariat;

d) respectarea reglementarilor;
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e) capacitate de asimilare a instructiunilor privind munca
f) capacitate de adapatare la noi tehnologii;
g) calitati personale.

Art.77 Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii
de conducere

(1) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de conducere se face in
temeiul Legii 53/2003 republicata.
(2) Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupd functii de
conducere se realizeaza in citeva etape:
a) ntocmirea raportului de evaluare de catre conducatorul acestuia de nivel superior;
b) dupa caz, derularea interviului de evaluare;
c) completarea figei de evaluare .
Fisa de evaluare contine informatii despre rezultatele evalurii si acordarea calificativului de
evaluare.
(3) Fisa de evaluare se aduce la cunostinta salariatului care ocupé functie de conducere evaluat, in
termen de maxim 5 zile lucratoare de la intocmirea acesteia.
(4) Fisa de evaluare se pastreaza in dosarul personal al acestuia.
(5) In cazul in care salariatul considera ca aprecierile consemnate nu corespund realitétii, el poate
solicita comisiei de evaluare revizuirea calificativului de evaluare acordat.
(6) Evaluatorul examineaza solicitarea de revizuire a calificativului de evaluare acordat in termen de 5
zile lucratoare.
(7) In rezultatul examinarii solicitirii de revizuire a calificativului de evaluare, a discutiilor si
argumentelor oferite suplimentar de catre salariatul evaluat, evaluatorul poate schimba calificativul de
evaluare.
(8) Rezultatul examinarii solicitérii de revizuire a calificativului de evaluare va fi adus la cunostinta
salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la examinarea acesteia.

Art.78 Procedura de evaluare aperformantelor profesionale ale salariatilor care ocupi
functii de executie

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de
executie se realizeaza in doua etape:

a) completarea figei de evaluare;

b) derularea interviului de evaluare,daca este cazul.
(2) Fisa de evaluare a salariatior care ocupa functii de executie contine informatii despre modul si
nivelul de indeplinire a sarcinilor si atributjilor postului prevazute in fisa postului, de manifestare a
criteriilor de evaluare, necesitatile de dezvoltare profesionald, precum si acordarea calificativului de
evaluare.
(3) Fisa de evaluare se completeaza de catre evaluator care reprezinta:

- Administratorul societatii;

Evaluatorul apreciaza modul si nivelul de indeplinire a fiecarui obiectiv stabilit in baza
indicatorilor de performanta, de manifestare a criterilor de evaluare si propune calificativul de
evaluare.

(4) Evaluatorul identificd, Tn comun cu salariatul evaluat, si consemneaza in fisa de evaluare
necesitatile de dezvoltare profesionala ale salariatului pentru urmatoarea perioada evaluats, daca
este cazul.
(5) Interviul de evaluare se desfagoard in perioada de evaluare, dar nu mai tarziu de 31 martie a
fiecarui an si reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si salariatul
evaluat.Interviul nu este obligatoriu, evaluatorul fiind cel care stabileste necesitatea interviului in
functie de fiecare caz in parte.
(6) Scopul interviului de evaluare consta in discutarea subiectelor privind:

a) rezultatele obtinute de salariat comparate cu obiectivele stabilite;

b) nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare;

c) calificativul de evaluare propus de evaluator;

d) riscurile si barierele care au influentat performanta salariatului ;

e) comentariile mentionate de evaluator in fisa de evaluare;

f) obiectivele si indicatorii de performanta pentru urmatoarea perioada evaluata;

g) necesitafile de dezvoltare profesionala.

Regulament intern (rev.2015, actualizati septembrie 2018) 19



(7) Evaluatorul, Tn decurs de 5 zile lucratoare de la data analizarii stadiului de indeplinire a
obiectivelor si a criteriilor de performanta, definitiveaza fisa de evaluare, stabileste calificativul de
evaluare, dupa care o transmite salariatului evaluat pentru a-si expune comentariile sale.
(8) In fisa de evaluare, evaluatorul consemneaza rezultatele salariatului. In functie de punctajul
obtinut de salariat - 1, 2, 3, 4, 5 - evaluatorul acords calificativul de evaluare .hesatisfacator’-
1,."satisfacator’-2, ,bine”-3 sau ,foarte bine’-4 .,’excelent’-5.
(9) Salariatul evaluat poate s&-si expuna comentariile proprii in fisa de evaluare privind orice aspect
relevant procesului si procedurii de evaluare in termen de 3 zile lucritoare de la primirea fisei de
evaluare definitivata.
(10) In cazul in care salariatul evaluat nu este de acord cu calificativul de evaluare acordat sau cu
comentariile mentionate de evaluator, el trebuie sa-si argumenteze opiniile si s3-si consemneze
comentariile in figa de evaluare.
(11) Fisa de evaluare se prezinta pentru contrasemnare sefului ierarhic superior persoanei care a
completat-o, iar in lipsa acestuia — persoanei care exercitd functia imediat superioara in ierarhie.
(12) In situatia in care persoana care a completat fisa de evaluare este persoana care exercita functia
cu cel mai inalt grad in unitate, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.
(13) Contrasemnatarul examineaza fisa de evaluare in termen de 3 zile lucratoare de la data primirii
acesteia.
(14) Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare, in cazul in care:

a) aprecierile consemnate in figa de evaluare de catre evaluator nu corespund realitatii;

b) nu au fost respectate cerintele si procedura stabilite de lege si de prezentul Regulament;

c) comentariile oferite de catre salariatul evaluat privind dezacordul cu consemnérile efectuate
in figa de evaluare sint considerate argumentate.
(15) Tn cazurile specificate in art. 106, contrasemnatarul mentioneaza in fisa de evaluare decizia
luata, i$i expune comentariile proprii si transmite fisa de evaluare evaluatorului pentru reexaminare si
solutionare a dezacordului mentionat in aceasta.
(16) Procedura repetatd de evaluare se desfisoard in termen de 5 zile lucritoare de la data
transmiterii fisei de evaluare catre evaluator.
(17) in cadrul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul analizeazi comentariile contrasemnatarului
si reexamineaza continutul figei de evaluare la compartimentele mentionate de cétre contrasemnatar.
(18) In cazul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul completeaza o alta fisa, numitad fisa de
reevaluare, care are aceeasi structura ca si fisa de evaluare.
(19) Tn cazul in care rezultatele procedurii repetate de evaluare au ramas neschimbate,
contrasemnatarul decide asupra calificativului final de evaluare in termen de 3 zile lucratoare de la
data primirii fisei de reevaluare.
(20) Fisa de evaluare, dupa caz si figsa de reevaluare, semnata de cétre contrasemnatar, care contine
calificativul de evaluare, se aduce la cunostinta salariatului prin semnarea acesteia in mod obligatoriu
si se anexeaza la dosarul personal al acestuia.
(21) Dacé salariatul nu semneaza figsa de evaluare, acesta consemneazé refuzul sdu in fisa de
evaluare la sectiunea ,Luare la cunostinta”.
(22) Salariatii care nu sint de acord cu rezultatul evaluéarii pot sd conteste in termen de 3 zile
lucratoare de la luarea la cunostinta.
(23) Conducerea UA, in termen de 10 zile lucratoare de la data depunerii contestatiei, va examina
contestatia.
(24) Rezultatul contestatiei se comunica in scris salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la

examinarea contestatiei.

Art.79 Calificativele de evaluare
(1) In urma evaluarii performantelor profesionale, salariatului evaluat i se acordd unul dintre
urmatoarele calificative de evaluare: ,excelent’, ,foarte bine”, ,bine”, ,satisfacator” si ,nesatisfacator”.
(2) Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 5, fara zecimale.
(3) Media aritmetica obtinutd pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite si media aritmetica
oblinuta pentru aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare se noteaza cu sutimi.
(4) Calificativul de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat din suma mediei aritmetice
obfinutd pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite i a mediei aritmetice obtinutd pentru
aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare, impariit la doi, dupa cum urmeaza:

a) punctaj obtinut intre 4,51 si 5.00 -, excelent”

b) punctaj obtinut intre 3,51 si 4,50 — ,foarte bine”;

c) punctaj obtinut intre 2,51 si 3,50 — ,bine”;

d) punctaj obtinut intre 1,51 si 2,50 — satisfacator”;
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e) punctaj obtinut intre 1,00 si 1,50 — nesatisficator”.

(5) In cazul cadrelor didactice procedura de evaluare a performantelor profesionale se realizeaza in
conformitate cu “Regulamentul privind evaluarea periodica a calitatii corpului profesoral”.

Capitolul XIl Dispozitii finale

Art.80. - (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.
(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte normative in
vigoare.
Art.81 Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta .............. dindatade ....................
Art.82 Regulamentul intra in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui. La aceeasi data, se
abroga anteriorul Regulament intern a Angajatorului.
Art.83 (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la
organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun.
Nota:
Ultima modificare legislativa a intrat in vigoare la 25 mai 2018 (odata cu aplicarea Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE ~ Regulamentul general privind protectia datelor - GDPR).
(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate Consiliului de Administratie.
(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor o noua
numerotare.
Nota: modificarile introduse la ultima revizie a Regulamentului Intern sunt marcate prin litere italice.

ANEXA LA REGULAMENTUL INTERN UNIVERSITATEA ADVENTUS din Cernica
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Anexa 1
Model

Formular de luare la cunostintd a reglementirilor Regulamentului Intern

Prin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al Universitatii Adventus
§i cd infeleg faptul cd acesta contine informatii importante legate
de regulile de functionare internda din cadrul organizatiei, reguli pe care trebuie sd le cunosc §i sale
respect, fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul cd Regulamentul nu este un contract §i ca

din Cernica din data

acesta poate fi modificat oricdnd de cdtre angajator.

Am luat la cunostintda continutul Regulamentului Intern si md oblig sa il pun in aplicare:

Nr.ert. |  Nume si prenume

CNP

i Data

Semnatura
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ANEXA LA REGULAMENTUL INTERN UNIVERSITATEA ADVENTUS din Cernica

Anexa 2

CRITERII GENERALE de evaluare a personalului contractual

l. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care
ocupa posturi de executie:

Cunoasterea lucrarilor

Calitatea lucrului prestart

Volumul produselor sau serviciilor realizate de salariat
Respectarea reglementarilor

Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca
Capacitatea de adaptare la noi tehnologii

Calitati personale

Nookoobh=

II. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care
ocupa posturi de conducere:

Competentd manageriald

Competenta decizionala

Competenta profesionala

Eficacitate si eficienta

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
Comunicare si reprezentare — contacte

O3 O, fec) POk
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ANEXA LA REGULAMENTUL INTERN UNIVERSITATEA ADVENTUS din Cernica

FORMULARUL DE EVALUARE A PERSONALULUI DE EXECUTIE

Numele si prenumele Data nasterii

Vechimea in unitate

Locul de munca;

. Aprecierea performantei

1. Cunoasterea lucrarilor

1.1. Salariatul cunoaste corespunzator lucrarile?

2. Calitatea lucrului prestat

2.1 Calitatea lucrului este corespunzatoare?

3. Volumul produselor sau serviciilor realizate de salariat

3.1 Volumul este satisfacator?

4. Respectarea reglementarilor

4.1. Respectarea reglementarilor privind activitatile atribuite 1 2 3 4 5
4.2. Respectarea reglementarilor privind protectia muncii 1 2 3 4 5
5. Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca 1 2 3 4 5
6. Capacitatea de adaptare la noi tehnologii 1 2 3 4 5
7. Calitati personale

7.1. Memorie 1 2 3 4 5
7.2. Spirit de echipa 1 2 3 4 5
7.3.Initiativa 1 2 3 4 5
7.4. Creativitate 1 2 3 4 5

7.5. Care sunt calitatile specifice salariatului?

7.6. Sistematic, care sunt punctele slabe ale salariatului?

APRECIEREA GENERALA

Sugestii pentru evolutia si pregatirea viitoare

Vazut de salariat Sef departament

Data

Originalul se transmite la Serv.Resurese Umane

Rector / DGA
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ANEXA LA REGULAMENTUL INTERN UNIVERSITATEA ADVENTUS din Cernica

Criterii de evaluare a salariatilor care ocupa functii de conducere

Numele si prenumele:

Data nasterii:

Vechimea in unitate:

Locul de munca

1. COMPETENTA MANAGERIALA - influentd, coordonare si supervizare: se evalueazi
capacitatea de a stabili pasii adecvati de realizare a activitatilor la nivel de echipa sau individ, de a
identifica activitaile care trebuie desfasurate de unitatea subordonata / compartimentul condus, de a
repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele in functie de categoria salariatului, spre
atingerea rezultatelor intr-un mod cit mai optim din punct de vedere al eficacitatii si eficientei;
capacitatea de a planifica pe termen scurt, mediu si lung, precum si de a prevedea la etapa de
planificare anumite riscuri ce pot aparea in implementarea activitatilor, formularea de posibile solutii
pentru managementul riscurilor identificate; capacitatea de a implementa in mod optim sistemele
organizationale, precum si capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului subordonat,
prin crearea i mentinerea unui climat organizational pozitiv de munca, sprijin, motivare si dezvoltare
profesionald a personalului subordonat, de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si
de a actiona pro-activ pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor.

Descrierea generald Punctaj

intimpina mari dificultdti in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea 1
activitatii personalului subordonat. Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de
situatie si particularitatile echipei. Niciodata nu reuseste sa planifice si sa organizeze
adecvat activitatea personalului subordonat si resursele disponibile, nu prevede
posibile probleme si nu reuseste sd solutioneze problemele intimpinate datorita
lipsei de previziune. Nu reuseste sa asigure un climat psihologic pozitiv la locul de
munca, exista conflicte si neintelegeri permanente in echipa.

Uneori intimpina dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea 2
activitatii, dar reuseste sa gaseasca solutii adecvate pentru solutionarea acestora.
Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de situatie si particularitatile echipei.
Uneori reuseste sa planifice si sa organizeze activitatea personalului subordonat,
uneori prevede posibile probleme si identificd pasii adecvafi. Activititile de
planificare se desfasoara in mod normal, fara introducerea metodelor noi si/sau
imbunatatirea lor continua. Uneori intimpina dificultati in stabilirea obiectivelor intr-un
mod accesibil personalului condus. Activitdtile de organizare satisfac necesitatile
institutiei, dar nu contribuie mai mult decit la atingerea obiectivelor institutionale.
Uneori ofera sprijinul $i motivarea corespunzatoare personalului.

Solutioneaza dificultatile intimpinate in planificarea, administrarea, monitorizarea si 3
evaluarea activitatii la nivelul unitatii / compartimentului. Utilizeaza diferite stiluri de
conducere, in funciie de situatie si, uneori, promoveazd un stil de conducere
deschis, orientat spre rezultate. Deseori reuseste sa planifice si s& organizeze
activitatea personalului subordonat i a resurselor in mod optim, prevede posibile
probleme, identificd pasii adecvati si resursele necesare. Incearcd s& introduca
metode noi i imbunatateste rezultatele unitatii / compartimentului datoritd planificarii
si organizarii eficiente. Rareori intimpind dificultdti in stabilirea obiectivelor si
activitatilor personalului condus. Reusgeste sa asigure un climat psihologic pozitiv la
locul de munca si sa serveasca drept exemplu pentru personalul din subordine.

Intotdeauna solutioneaz& problemele dificile de gestionare fara a solicita mediere; 4
planifica, administreaza, monitorizeaza si evalueaza, periodic, activitatea echipei.

Utilizeaza stiluri diferite de conducere, in functie de situatie si particularitati. 5
Metodele de conducere au imbunatitit rezultatele obtinute la nivel de

(o]
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unitate/compartiment, fiind considerat a fi un conducator eficient. intotdeauna
reuseste sa planifice activitatea personalului subordonat si resursele disponibile in
mod optim, prevede posibile probleme, identificd pasii adecvati si resursele
necesare. Planificarea este insofitd de atingerea rezultatelor optime, depasind
asteptarile si obiectivele stabilite. Capacitatea sa de organizare ajunge pina la
prevederea celor mai amanuntite activitati si desemnarea salariatilor responsabili.
Intotdeauna oferd sprijinul si motivarea corespunzitoare personalului. Climatul

psihologic in echipa este pozitiv si motivant. Propriul comportament serveste drept

model pentru personalul subordonat.

2. COMPETENTA DECIZIONALA - judecata si impactul deciziilor: se evalueazi capacitatea de
a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea activitétii conduse, de a-si asuma
riscurile si responsabilitatea pentru decizile luate. Se evalueaza calitatea deciziilor luate in

conformitate cu categoria functiei detinute si a imputernicirilor legale.

Descrierea generala

Punctaj

Deciziile luate nu au dus la Imbunatétirea activitatii conduse, uneori chiar au dus la
nrautatirea activitatii acestora. Prefera sa ia decizii foarte rar, decarece nu doreste
sa-si asume riscurile i responsabilitatea pentru deciziile luate. la decizii foarte greu,
doar daca este o urgenta sau necesitate stringenta.

1

Foarte rar decizile luate au dus la imbunatatiri nesemnificative ale activitatii
conduse. Prefera sa ia decizii operationale fara riscuri . la decizii greu, se consulta
cu superiorul sau asupra celor mai minore detalii/aspecte.

Uneori deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse.
Prefera sa ia decizii operationale fara riscuri majore.

Deseori deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse.
Deseori ia decizii In mod operativ si igi asuma riscurile si responsabilitatea pentru
deciziile luate. Deciziile sint clare si se deosebesc prin modul eficient de solutionare
a problemelor aparute

Deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse, precum si
au avut impact pozitiv si asupra optimizarii activitati la nivelul unitati /
compartimentului. la decizii In mod operativ, isi asuma in totalitate responsabilitatea
pentru deciziile luate si riscurile aferente. Deciziile sint clare si eficiente in
solutionarea problemelor.

3. COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte si experientd: se evalueazi capacitatea
profesionala a salariatului care ocupa functie de conducere, in termeni de cunostinte si abilitati
profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in

fisa postului.

Descrierea generala Punctaj
Activitatea sa este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice in 1
domeniul sdu de competenta, precum si al abilitatilor profesionale specificate in figa
postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei 2
specificate in fisa postului.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sint rareori la un nivel mai 3
inalt decit cerintele functiei specificate in fisa postului.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sint deseori la un nivel mai 4

inalt decit cerintele functiei specificate in fisa postului.
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Demonstreaza cunostinte si abilitdti profesionale excelente si o capacitate
profesionald superioara cerintelor functiei specificate in figsa postului

4. EFICACITATE Sl EFICIENTA - conditii de munci: se evalueazs capacitatea de atingere a
obiectivelor stabilite in conformitate cu nivelul scontat si cu costurile minime prin folosirea si

gestionarea resurselor disponibile (umane, tehnice, informationale etc.).

Descrierea generala

Punctaj

Foarte rar deciziile luate si actiunile personalului subordonat sint orientate spre
obtinerea celor mai bune rezultate. Foarte des, rezultatele obtinute la nivel de
unitate/compartiment condus, se incadreaza cu mult sub nivelul dorit, iar costurile
resurselor utilizate sint inalte.

1

in mod normal, deciziile luate si actiunile personalului subordonat sint orientate spre
atingerea rezultatelor medii. Nu se inregistreaza cresteri ale eficacitatii si eficientei
peste cele asteptate in mod normal.

Rareori deciziile luate si actiunile personalului condus sint orientate spre atingerea
celor mai bune rezultate. Raeori au fost inregistrate cazuri de crestere a eficacitatii si
eficientei unitatii conduse / compartimentului condus.

Deseori deciziile luate si actiunile personalului condus sint orientate spre atingerea
celor mai bune rezultate. Au fost nregistrate cazuri de crestere a eficacitatii si
eficientei unitatii conduse / compartimentului condus.

Intotdeauna deciziile luate sint orientate spre atingerea celor mai bune rezultate cu
costuri minime. Cresterea eficacitatii si eficientei unitatii conduse / compartimentului
condus este responsabilitatea tuturor salariatilor subordonati.

5. COMPLEXITATE, CREATIVITATE S| DIVERSITATEA ACTIVITATILOR- se evalueazi
capacitatea de a realiza obiectivele si a solutiona problemele prin crearea unor moduri alternative de
rezolvare a problemelor curente, precum si atitudinea pozitiva fatad de ideile noi, inventivitate in

gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Descrierea generala

Nu aplicd metode alternative Tn solutionarea problemelor curente si realizarea
obiectivelor, atunci cind metodele tradiionale nu produc efectele scontate. Manifesta

rezistenta fata de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor |

curente si realizarea obiectivelor, chiar daca au fost argumentate ca fiind eficiente.

Punctaj
g

De foarte putine ori aplicd metode alternative in solutionarea problemelor curente si
realizarea obiectivelor, atunci cind metodele traditionale nu produc efectele scontate

Uneori aplicd metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea
obiectivelor, atunci cind metodele traditionale nu produc efectele scontate. Poate s&
manifeste rezistentd fatd de metodele alternative si ideile noi in solutionarea
problemelor curente si realizarea obiectivelor, chiar dacd au fost argumentate ca
fiind eficiente.

Deseori cauta metode noi si originale de solutionare a problemelor curente si
obiectivelor unitati/lcompartimentului condus. Vine cu idei, manifestd spirit de
initiativd in domeniul sdu de activitate. Deseori este deschis fatd de metodele
alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor.

intotdeauna cautd metode noi si originale de solutionare a problemelor curente a
unitati‘compartimentului condus, atunci cind metodele traditionale nu produc
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efectele scontate. Vine in permanentd cu idei si initiativa atit in domeniul sau de
activitate, cit si in domeniul de activitate a unitétii‘compartimentului condus.
incurajeazé personalul din subordine n generarea de idei noi si creative privind
solutionarea problemelor curente, imbunatatirea activitatii si realizarea obiectivelor
individuale de activitate

6. COMUNICARE §I REPREZENTARE — CONTACTE: se evalueazi capacitatea de a comunica in
mod clar, coerent si eficient cu conducatorii si subordonatii s&i, de a explica sarcinile, atributiile de
serviciu si obiectivele stabilite, precum si de reprezentare, in limita competentei, a institutiei in

conformitate cu importanta acesteia.

Descrierea generala __ Punctaj

Calitatea si modul de comunicare cu totj factorii lasa mult de dorit, influenteaza in 1
mod negativ performanta si imaginea unitatii/compartimentului condus.
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii se desfasoars in mod normal, fara 2
anumite obiectii.
Deseori calitatea si modul de comunicare cu toti factorii a influentat in mod pozitiv 3
realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea unit&tii/compartimentului condus
conduse.
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sint de un nivel foarte inalt si au 4
influentat pozitiv $i semnificativ realizarea obiectivelor.

&

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sint de un nivel excelent si au
influentat pozitiv si semnificativ realizarea obiectivelor si imbunéatétirea imaginii
unitatii’lcompartimentului condus.

APRECIEREA GENERALA
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