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CAPITOLUL I

Personalul administrativ si didactic auxiliar, angajat al Universitatii de Arta din Targu
Mures, are obligatia de a respecta regulile generale si permanente de conduita si disciplind
stabilite potrivit statului lui juridic, contribuind astfel la satisfacerea cerintelor vietii sociale
prin aplicarea corecta a legilor si dispozitiilor legale in domeniul invatdmantului.

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Dispozitiile prezentului regulament se refera la: principii generale, organizarea
si durata muncii; obligatiile, drepturile si recompensele personalului administrativ si didactic
auxiliar; normele de igiena si securitatea muncii si se aplica in conformitate cu Codul Muncii
si legislatia in vigoare, intregului personal administrativ si didactic auxiliar al Universitatii de
Arta din Targu Mures, angajat permanent sau temporar.

Aceleasi obligatii revin si persoanelor aflate in delegatie la Universitatea de Artd din
Targu-Mures.

Prezentul regulament poate fi completat prin norme interne de serviciu, norme
generale sau specifice Tn domeniul conduitei personalului Universitatii de Artd din Targu-
Mures.

PRINCIPII GENERALE

Art.2. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii, fara discriminare directa sau indirecta fata de oricare dintre salariati, bazata
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta sau activitate sindicala.

Art.3. Orice salariat beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociala de securitate si sandtate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.4. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru munca
egala, dreptul le negocieri colective dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protectie, in cazul concedierilor nelegale.

Art.5. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un angajat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.

Art.6. Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la art.5,
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitdrii drepturilor previzute in legislatia muncii.

Art.7. Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la art.5, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.8. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munca, referitoare
la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;



b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si mdsuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.9. Hartuirea sexuald a unui angajat de citre un alt angajat la locul de munca este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuala ce are ca urmare:

a) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) influentarea intr-un mod negativ a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, 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.

Toti salariatii trebuie sd respecte regulile de conduita si rdspund in conditiile legii
pentru Incalcarea acestora.

Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si va face
public faptul cd Incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine
este ofensatorul, cd angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sd formuleze
sesizari, reclamatii ori plangeri catre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct
implicat, si sd solicite sprijinul comisiilor abilitate in acest sens din institutie pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca. In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata pe
cale amiabild, persoana angajata care justifica o lezare a drepturilor sale iIn domeniul muncii,
in baza prevederilor legale, are dreptul sa formuleze plangere la instanta de judecata
competenta.

Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuala, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire
sexuald, va aplica masuri disciplinare.

La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei. Orice
fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatorii si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.



CAPITOLUL II
ORGANIZARE, DREPTURI SI OBLIGATII

1. ORGANIZAREA SI DURATA MUNCII

Art.10. Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminatd. Prin
exceptie, contractul individual de munca poate fi incheiat si pe duratd determinatd in
conditiile stipulate de lege.

Art.11. Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, contractului individual de munca
se incheie pe o perioadd de proba de 30 de zile calendaristice pentru posturi de executie si
90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere. Pentru absolventii institutiilor de
invatamant, perioada de proba este cuprinsd intre 3 si 6 luni, dacd sunt incadrati la debutul
lor in profesie.

Art.12. Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi, 5 zile pe saptdmana si este
valabild pentru tot personalul administrativ si didactic auxiliar al Universitatii de Arta din
Targu-Mures. La Teatrul Studio si la Studio 2.1, unde datorita specificului activitatii nu
exista posibilitatea incadrarii in durata normald a zilei de lucru, se stabilesc forme
specifice de organizare a timpului de lucru dupa caz.

Art.13. Durata timpului de lucru a unui salariat angajat cu contract individual de
munca cu timp partial este inferioara celei a unui salariat cu norma intreaga, fara a putea fi
mai mica de 2 ore pe zi, respectiv 10 ore pe saptamana.

Art.14. Sambata si duminica sunt zile de repaus.

Art.15. In situatii deosebite, pentru unele categorii de personal (femei cu copii in
ingrijire, cursanti la diferite forme de invatamant, persoane cu recomandari medicale), se
pot aproba programe de muncd specifice cu alte ore de incepere a programului. De
asemenea, dacd activitatea nu este perturbatd, se pot aproba programe reduse de lucru de 4
ore pe zi, respectiv jumadtate de norma, cu aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste
vechimea, drepturile si salarizarea (studenti seral, femei cu copii prescolari, etc.).

Art.16. Programul de lucru incepe la ora 8,00 si se termina la ora 16,00. Acolo unde
situatia o impune datoritd specificului activitatii orele de intrare si de iesire pot fi
modificate.

Personalul angajat va beneficia de o pauza de masa care se include in programul de
lucru-

Art.17. Orele suplimentare pot fi efectuate si recompensate in cazurile si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

Recompensarea orelor suplimentare se va face in situatia efectudrii unor lucrari
suplimentare diferite de cele prevazute in fisa postului. Orele suplimentare efectuate
datoritd neindeplinirii la timp a sarcinilor din fisa postului, precum si datorita proastei
gestionari a timpului de lucru, nu vor fi recompensate. Orele suplimentare se pot efectua
numai daca sefii de birou sau servicii detin in prealabil aprobare scrisa a conducerii
administrative a universitatii in acest sens.

Orele suplimentare vor fi mentionate in condica de prezenta, contrasemnate de seful
serviciului, vor fi verificate lunar pentru lucrarile suplimentare atribuite si vor fi
gestionate de seful de compartiment. Orele suplimentare precum si numele persoanei care
le efectueaza, vor fi consemnate intr-un registru existent la poarta institutiei.

Art.18. Evidentierea prezentei personalului administrativ si didactic auxiliar se va face
zilnic intr-o condica de prezentd in care salariatii vor semna la sosire si la plecare.
Condica de prezentd se afla la secretariatul Directiei Generale Administrative pentru
personalul administrativ aflat la sediul directiei. Celelalte condici de prezenta se afla la
secretariatul rectoratului, la compartimente si la sediul caminelor. Conducerea institutiei



precum si personalul Biroului Resurse Umane au obligatia de a efectua verificari cu
privire la inscrierile din condici. In condica de prezenta se vor nota intarzierile si absentele
de la program, cu specificarea dacd acestea sunt motivate sau nu. In cazul in care
intarzierea sau absenta s-a datorat unei situafii neprevdzute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boala, accident, situatii de forta majora, etc.) salariatul
are obligatia de a anunta seful ierarhic superior in urmatoarele 24 ore si pana la ora 8,00
pentru o zi de absentd motivata. In cazul in care nu anunt, este socotit absent nemotivat si
se sanctioneaza conform art.34 lit.a) din R.O.L

Orice inscriere neadecvatd in condica de prezentda, si doveditd, atrage dupa sine
sanctionarea disciplinard conform art.34 lit.a).

Sefii de compartimente vor intocmi lunar, pontajele in care se regadseste prezenta
preluata din condica de prezenta care se vor preda la pentru calculul salariilor pina la data
de 5 lunii urmatoare celei de calcul. Orele suplimentare vor fi pontate pe o fisd de pontaj
separatd de pontajul pentru functia de baza.

Art.19. Angajatii pot fi invoiti sa lipseasca in interes personal de la serviciu un numar
de ore sau o zi pe baza unui bilet de voie (anexa 1 ), aprobat de seful ierarhic superior.
Personalul de paza are obligatia de a mentiona pe biletul de voie la care angajatul s-a
reintors 1n institutie. Biletele de voie si delegatiile vor fi in evidenta Biroului Resurse
Umane.

Conducerea Universitatii poate acorda concedii fara plata la cererea celor angajati, cu
conditia ca acestea sa nu afecteze buna desfasurare a activitatii compartimentului din care
solicitantul face parte. Respectivul angajat nu poate pleca in concediu fara acordul scris al
conducerii, obtinut pe cererea tip prezentat in anexa 2 la prezentul R.O.1. Orice abatere
atrage dupa sine sanctionarea conform art.34, lit.c) din R.O.L

Art.20. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna
platit, de minim 21 zile lucratoare.

Personalul didactic de predare beneficiaza de dreptul la concediu de odihnd anual
platit, in perioada vacantelor universitare, cu o duratd de cel putin 40 de zile lucratoare in
conformitate cu prevederile Legii nr. 1/2011.

Diferentierea numarului de zile de concediu de odihna pentru personalul angajat se
stabileste 1n functie de vechimea totala iIn munca, astfel:

0-10 ani 21 zile lucratoare
peste 10 ani 25 zile lucratoare

Durata efectiva a concediului anual de odihnd este prevazuta in contractul individual
de munca si se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza precum si zilele libere platite stabilite in
Regulamentul de Ordine Interioard nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

— 1si2ianuarie

— 24 ianuarie

— Vinerea Mare

— prima si a doua zi de Pasti

— 1 mai

— prima si a doua zi de Rusalii

— 1 iunie Ziua copilului

— 15 august Adormirea Maicii Domnului
— 30 Noiembrie Sfantul Apostol Andrei
— 1 decembrie

— prima si a doua zi de Craciun



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

— alte zile de sarbatori legale care vor fi legiferate
Efectuarea concediului anual de odihna este obligatorie atat pentru salariati cat si

pentru administratie pana la 31 decembrie, anul in curs. Salariatii care nu au efectuat
concediul de odihna in anul in curs au dreptul la efectuarea acestuia pana la sfarsitul anului
urmator.

Conform Codului Muncii, compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat
este permisd numai In cazul incetdrii contractului individual de munca.

Concediile vor fi astfel programate incat sa nu perturbe buna desfasurare a activitatii si
sd tind cont si de interesele angajatilor. In cazul in care programarea concediilor se face
fractionat, se va tine seama ca fiecare angajat sa beneficieze, intr-un an calendaristic, de cel
putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Concediul anual de odihna poate fi intrerupt sau reprogramat, in cadrul aceluiasi an
calendaristic in urmatoarele situatii:

— pe perioada incapacitatii temporare de munca sau a concediului medicals

— pe timpul concediului prenatal sau postnatal;

— cand prezenta salariatului la serviciu este ceruta prin dispozifia scrisa a conducerii pentru
nevoi de serviciu neprevazute;

— 1in cazul in care salariatul solicita acest lucru si interesele serviciului o permit.

Art.21. Concediile de odihna neefectuate, cuvenite pentru perioada lucratd salariatilor

carora le-a incetat contractul de muncd, vor fi compensate in bani. Au dreptul la

compensarea in bani a concediului de odihnd cuvenit pentru perioada lucratd de la
inceputul anului calendaristic si salariatii chemati sa-si satisfacd serviciul militar in
termen.

In cazul decesului salariatului, suma reprezentand compensarea in bani a concediului de

odihna neefectuat se va acorda membrilor de familie (sot, copii, parinti).

Pentru salariatii care sunt incadrati cu contract individual de munca cu timp partial,
prin negociere, durata concediului de odihna si indemnizatia vor fi acordate proportional
cu timpul efectiv lucrat.

In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere, plitite, in cazul unor
evenimente familiale deosebite.

a. Casatoria salariatului 5 zile

b. Nasterea unui copil 5 zile

C. Casatoria unui copil 3 zile
Deces sot, sotie, parinti, socri, )

d. . . 3 zile
frati, surori

La cererea salariatului, se acorda un numar de ore Invoite fara plata in urmatoarele situatii:

— efectuarea unor analize medicale, tratament medical;

— citatie 1n fata instantei;

— alte situatii cand salariatul a solicitat si activitatea institutiei permite.

Art.22. Accesul tuturor salariatilor in institutie este permis numai pe baza legitimatiei
vizata la zi.

Iesirea salariatilor din institutie in timpul programului de lucru, este permisa dupd cum

urmeaza:
— pe baza ordinelor de serviciu a biletelor de voie;



— pe baza ordinului de deplasare pentru personalul care se deplaseaza in interes de serviciu
cu semnatura Directorului General Administrativ.

Art.23. Concediul pentru formare profesionala

Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concediu pentru formare profesionala.
Concediile cu plata pentru formare profesionald se acorda numai din initiativa angajatorului.
Concediile fara platd pentru formare profesionala se acorda la solicitarea angajatului, pe
perioada formadrii profesionale pe care angajatul o urmeaza din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului numai dacd absenta angajatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu
cel putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei
de formare profesionala.

Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invdtdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamant superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

2. OBLIGATIILE CONDUCERII

Art.24. Conducerea Universitatii asigura buna organizare a Intregii activitati, pentru buna
gospodarie a fondurilor materiale si banesti, in care se stabileste normele de disciplind a
muncii, obligatiile salariatilor precum si raspunderea acestora pentru incalcarea atributiilor de
serviciu.

Conducerea Universititii de Arta din Targu Mures se obliga:

a) sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic si de cercetare, didactic-auxiliar
st nedidactic, in acord cu prevederile legale in vigoare, prin incheierea contractului
individual de munca in forma scrisa;

b) sa asigure toate conditiile pentru functionarea institutiei in conditii de rentabilitate pe
termen scurt si lung prin respectarea si aplicarea prevederile Regulamentului de Ordine
Interioara;

¢) sd impund respectarea disciplinei organizatorice, si sd exercite control asupra modului de
indeplinirea a sarcinilor;

d) sa raspundd de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitdtii in munca, sa
instruiasca periodic angajatii sdi in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e) sa asigure folosirea rationald a fortei de munca si s mentind numarul salariatilor la nivelul
strict necesar realizarii sarcinilor;

f) sd comunice in timp util toate hotdrarile lor privind toate problemele importante din
domeniul relatiilor de munca;

g) sd exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

h) sa organizeze timpul de muncd in raport de specific, de necesitatea asigurarii
functionalitatii si de respectarea duratei timpului legal de munca si de odihna;

1) sdurmareasca si sd asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru,
de odihna, precum si la orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

J) sa urmareascd si sda asigure intocmirea evaludrilor/caracterizarilor privind activitatea
profesionald a salariatilor, potrivit legii;

k) sa urmareasca si sa asigure plata drepturilor banesti cuvenite personalului la termenele si
in conditiile prevazute de dispozitiile in vigoare;

1) sa asigure spatiul si dotdrile necesare desfasurarii activitatii pentru fiecare salariat in parte;



m)

n)

)

sd-si instruiasca subalternii cu privire la indeplinirea corecta a atributiilor de serviciu si la
aplicarea corectd a legislatiei in vigoare, si sd asigure perfectionarea acestora prin cursuri
speciale cel putin o data la 2 ani;

sd tind situatia la zi a salariatilor In “Registrul general de evidenta a salariatilor”.

OBLIGATIILE PERSONALULUI ADMINISTRATIV SI DIDACTIC AUXILIAR

Art.25. Personalul administrativ si didactic auxiliar al Universitatii de Artda din Targu-
Mures, are urmatoarele obligatii:

sd-si insuseasca si sa respecte regulile, regulamentele si instructiunile stabilite conform
legii, care le reglementeaza activitatea in cadrul institutiei, aduse la cunostinta lor prin
grija conducerii;

sa foloseasca materialele si dotarea institugiei numai pentru activitati legate de obiectul sau
de activitatea de salariat;

sd se incadreze in plafoanele telefonice stabilite pentru compartimentul in care-si
desfasoara activitatea;

sd nu pretindd sau sd nu primeascd de la colegii de munca, subalterni, superiori sau
persoane strdine avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor sale de serviciu sau
favorizarea rezolvarii unor servicii;

sa evidentieze prezenta in condica de prezentd la venire si la plecare si sa respecte
programul de lucru si sa foloseasca cu eficientd timpul de munca;

sd inregistreze si sd evidentieze corect timpul efectiv lucrat (conducatorii locurilor de
munca care Intocmeste pontaje);

sd execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin, conform fisei postului;
sd-si insugeasca cunostintele profesionale necesare atributiilor de serviciu;

sa participe la cursuri de perfectionare cel putin o data la 2 ani, urmand ca Biroul Resurse
Umane sd urmareasca periodicitatea participarii;

sa participe anual la procesul de evaluare a performantelor, care se va desfasura conform
metodologiei de evaluare elaborate.

Evaluarea se poate desfasura si sub forma unor testari care se vor desfasura in doud etape:

etapa [: stabilirea si transmiterea bibliografiei specifice domeniului de activitate si
elaborarea unei fise de evaluare (ce va fi completata de comisia de evaluare);

etapa II: testarea angajatilor prin lucrare scrisd din bibliografia datd, test cunostinte
operare calculator (unde este cazul), interviu si/sau analiza modului cum s-a achitat de
sarcinile avute.

In baza rezultatelor obtinute in urma testarii, a fisei postului si a specificatiilor postului se vor
lua urmatoarele masuri:

k)
D

ramanerea pe post a celor care indeplinesc toate cerintele stabilite (a obtinut calificativele
asteptate);

promovarea pe alte posturi superioare a celor care depasesc cerintele posturilor pe care le
ocupa 1n prezent, in limita posturilor vacante existente;

in cazul In care persoana nu obtine calificativele minime necesare i se va desface
contractul de munca;

sa respecte dispozitiile privind secretul profesional;

sd aibd o comportare corectd fatd de colegi si o tinutd decentd corespunzatoare institutiei
in care is1 desfasoara activitatea;

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



n) sa anunte sefii ierarhici imediat ce a luat cunostintd de producerea unui accident, pastrand,
pe cat posibil, intactd, starea de fapt in care s-a produs;

0) sa foloseasca concediile de boald sau incapacitatea temporard de muncd conform
prescriptiei medicului;

p) sa nu deterioreze, degradeze sau descompleteze din neglijentd sau in mod voit dotarile,
instalatiile, mijloacele de productie;

q) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in cadrul institutiei;

4. DREPTURILE PERSONALULUI ADMINISTRATIV SI DIDACTIC AUXILIAR

Art.26. Personalul administrativ si didactic auxiliar are dreptul la:

a) dreptul la salarizare pentru munca prestata;

b) repaus saptamanal si concediul anual de odihna in conditiile legii;

c) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

d) dreptul la demnitate in munca;

e) dreptul la sdnatate si securitate Tn munca;

f) dreptul de acces la formare profesionala;

g) dreptul la consultare;

h) dreptul la informare cu privire la legislatia in vigoare, pentru cunoasterea drepturilor si
indatoririlor;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) dreptul la Invoiri sau concedii fard plata;

n) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

0) acces la legitimatii de serviciu, cu indicarea functiei fiecaruia;

p) dreptul la ajutoare materiale, in cadrul asigurarilor sociale de stat, in caz de incapacitate
temporara de munca, maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav, pentru refacerea si
intarirea sanatatii, deces,inmormantare etc., inlesniri in caz de trimiteri la tratament
potrivit legii;

q) program de lucru redus dacd lucreaza in conditii vatamatoare si periculoase sau daca din
motive de sdnatate au dreptul la un astfel de program;

r) sprijin si inlesniri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

s) pensie pentru limita de varsta sau din cauza invaliditatii.

Art..27. Se interzice angajatilor:

a) utilizarea numelui Universitatii, Facultatii, Departamentului, Serviciului, Biroului in care

activeaza sau altor structuri ale Universitdtii de Arte in scopuri care pot duce la prejudicierea

prestigiului institutiei;

b) divulgarea informatiilor cu caracter confidential de care salariatii au luat cunostinta ca

urmare a deruldrii contractului individual de munca, potrivit atributiilor de serviciu sau in

mod incidental;

c) savarsirea de fapte ce ar putea pune in pericol siguranta Universitatii de Arte, a colegilor, a

propriei lor persoane sau a studentilor;

d) savarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie universitara,

e) efectuarea, in timpul programului de lucru, de lucrari care nu au legatura cu sarcinile de

serviciu;

f) instalarea si utilizarea pe computerele Universitatii de Arte, de programe sau jocuri

neautorizate, sau fara acordul angajatorului;
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g) introducerea in universitate de bunuri in scopul comercializarii acestora si/sau prestarea de
servicii;

h) schimbarea de replici agresive, de amenintari, de injuraturi, precum si orice alte manifestari
violente, verbale sau fizice;

1) hértuirea si/sau calomnierea altor membri ai comunitétii Universitatii de Arte, indiferent de
raporturile ierarhice;

j) venirea la locul de munca intr-o tinutd indecenta, sub influenta bauturilor alcoolice sau a
altor substante interzise;

k) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice/altor substante interzise in incinta
Universitatii de Arte;

1) fumatul in incinta Universitatii

m) comiterea oricaror altor fapte interzise prin lege, prin Contractul Individual de Munca, prin
Regulamentul de Ordine Interioara sau prin orice alte regulamente, metodologii, proceduri
interne si prin alte documente oficiale emise de catre Universitatea de Arte.

CAPITOLUL III
NORME DE PROTECTIE, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.28. Atat la angajare cat si ulterior, in mod periodic, toti angajatii vor fi instruiti in
conformitate cu: Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdnatatii in munca, HG nr.1425/2006
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in muncd nr. 319/2006, Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor,
Ordinul 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta si HG 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor.

Instruirea se face de catre responsabilul cu protectia muncii la angajare, respectiv de
catre conducatorul locului de munca, periodic, la locul de munca, sau la orice schimbare a
locului de munca. De asemenea, fiecare angajat este obligatoriu instruit cu privire la normele
de securitate si sanatate in munca.

Fiecare angajat va fi dotat cu echipament de protectie conform normelor in vigoare si
va f1 instruit cu privire la utilizarea acestuia.

Art.29. In vederea asiguririi conditiilor de securitate a muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca, universitatea asigura cadrul necesar privind:

- stabilirea pentru angajati $i pentru ceilalti participanti la procesul de munca, prin
inserarea 1n fisa postului, a atributiilor si raspunderilor ce le revin in domeniul securitatii si
sandtdtii muncii, corespunzator functiilor exercitate;

- elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea instructiunilor de securitate §i sanatate a
muncii, corespunzator conditiilor in care se desfasoard activitatea la locurile de munca;

- asigurarea si controlarea cunoasterii §i aplicarii, de catre toti angajatii si participantii
la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul securitatii
si sanatatii muncii;

- asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante si alte asemenea, cu privire la securitatea si sandtatea
muncii;

- informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

- angajarea exclusiv a persoanelor, care Tn urma controlului medical de medicina a
muncii si a verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care
urmeaza sa o execute;
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- intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite, vatamatoare,
grele, periculoase, precum si a accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor
tehnice si avariilor;

- asigurarea utilizarii de catre personalul angajat a echipamentului individual de
protectie

- asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;

- asigurarea accesului la serviciul medical de medicind a muncii si a conditiilor de
acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca;

- controlul periodic medical precum si evaluarea pshologica a tuturor angajatilor.

Art.30. Angajatii au urmatoarele responsabilitati:

— de a respecta si aplica masurile de protectia muncii, securitate si sandtate in munca,
referitor la care au fost instruiti,

— de a utiliza echipamentul de protectie conform instruirii,

— 1in cazul aparitiei unor evenimente care pot pune in pericol viata si sanatatea si/sau a
celorlalti angajati, sau care pot produce pagube materiale, angajatul trebuie sd anunte de
urgentd conducatorul locului de munca, si sa indeparteze cat mai urgent si in masura in
care aceasta este posibil, cauzele, pentru a evita perpetuarea situatiei.

Art.31. Persoanele care se prezintd la inceputul programului de lucru sub influenta

consumului substantelor mentionate la primul aliniat nu vor fi admise la lucru.

CAPITOLUL IV
RECOMPENSEAREA ANGAJATILOR

Art.32. Pentru realizari deosebite obtinute in activitatile desfasurate, precum si pentru
stimularea rezultatelor viitoare, angajatii pot primi urmatoarele recompense:

a) multumire verbald sau in scris din partea conducerii universitatii;

b) adresa de multumire publics;

¢) acordarea de trepte sau grade superioare de salarizare;

d) ordine, medalii, titluri de onoare, diplome de onoare si insigne;

e) premii din categoria celor prevazute pentru unitatile bugetare si alte drepturi de natura
salariala cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile.

Recompensele nu se acordd angajatilor care au avut abateri disciplinare soldate cu
aplicarea de sanctiuni disciplinare in ultimele 12 luni inaintea acordarii recompenselor.

CAPITOLUL V
RASPUNDEREA DISCIPLINARA A ANGAJATILOR

Art.33. Prevederi generale

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre un angajat, prin care acesta a incalcat normele legale
in vigoare, prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, ale contractului individual de
muncd, precum si ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Masura disciplinard se aplica prin intocmirea unei decizii de sanctionare disciplinara,
emisa de catre Rector, care va fi comunicatd In scris angajatului in termen de 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia de
sanctionare se predd personal angajatului care va semna de primire ori, In caz de refuz al
primirii, se trimite prin scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.
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Cu exceptia cazului aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulitatii absolute,
nicio masura disciplinara nu poate fi dispusa Inainte de efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
angajatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decat o singurd sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise.

Personalul didactic si de cercetare, personalul didactic auxiliar, precum si cel de
conducere, de indrumare si de control raspunde disciplinar pentru incdlcarea indatoririlor ce i
revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de
comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei, conform
prevederilor Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 si ale Cartei universitare.

Art.34. In termenul Codului Muncii si in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
comise, sanctiunile ce se aplica in cadrul institutiei sunt:

a) avertisment scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Orice sanctiune disciplinard atrage dupa sine retragerea sau neacordarea salariului de merit

pentru anul in curs.

Art.35. Savarsirea urmatoarelor fapte constituie abateri disciplinare si se sanctioneaza
conform art.34, lit. ¢), d) sau e), in functie de gravitatea faptei si de consecintele produse,
urmatoarele fapte ale angajatului:

a) neindeplinirea, la timp si in mod corespunzator, a tuturor sarcinilor si atributiilor care ii
revin, in conformitate cu contractul individual de munca si cu fisa postului;

b) neparticiparea la instructajul periodic privind protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor;

c¢) neprezentarea la controlul medical la angajare si la cel periodic la data la care au fost
programati, precum si in orice situatii legale in care acest examen le este solicitat;

Art.36. Se considera abateri grave si se sanctioneazd cu desfacerea disciplinara a
contractului individual de munca al angajatului, urmatoarele fapte:

a) prezentarea la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
interzise, tentativa de introducere, introducerea si consumul lor in incinta universitatii,

b) prejudicierea, cu vinovatie, a patrimoniului universitatii;

c) sustragerea sau tentativa de sustragere a bunurilor materiale apartinand altor membri ai
comunitatii U.A.T.;

d) cumularea a 5 zile de absente nemotivate in decurs de o lund;

e) abuzurile de orice naturd, calomniile si agresiunile fizice sau verbale fata de angajati/
studenti/ persoane strdine;

f) savarsirea unei fapte penale pentru care angajatul a fost condamnat printr-o hotarare
judecdtoreasca definitiva, incompatibilad cu exercitiul profesiei.

Art.37. Dreptul de a aplica sanctiuni disciplinare revine conducatorului institutiei la
propunerea sefilor locurilor de munca.

Art.38. La stabilirea sanctiunii se va fine seama de cauzele si gravitatea faptei,
imprejurdrile in care a fost savarsitd, gradul de vinovatie al celui in cauzd, consecintele
abaterii disciplinare, comportarea generala in serviciu a salariatului, daca acesta a mai avut
abateri in trecut, precum si de urmarile abaterii.
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Art.39.In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de conducatorul institutiei s realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora, si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocare,
fara un motiv obiectiv, va duce la aplicarea sanctiunii, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

Art.40. In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze
si sa sustina toate apararile Tn favoarea sa si sa ofere persoanei Tmputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie
asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.41.Raspunderea penald sau materiald nu exclude raspunderea disciplinara pentru
fapta savarsita daca prin aceasta s-au incalcat obligatiile de munca sau regulile de comportare.

Art.42. Sanctiunile disciplinare se stabilesc printr-o decizie scrisd, emisd in acest
sens, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Decizia va cuprinde: descrierea faptei care constituie abatere disciplinard; precizarea
prevederilor din Regulamentul de Ordine Interioara care au fost incalcate de salariat; motivele
pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea; temeiul de drept in baza
caruia sanctiunea disciplinara se aplica; termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

Instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.43. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Decizia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, sau, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta acestuia.

Impotriva sanctiunii disciplinare cel sanctionat poate face contestatie in scris, in
termen de 30 de zile calendaristice de la comunicarea deciziei; aceasta se depune la Tribunal.

Art.44. In cazul constatirii nevinovitiei salariatului sanctionat disciplinat sau
suspendat din functie, acesta are dreptul la o despdgubire egala cu partea de salariu de care a
fost lipsit.

Daca s-a dovedit nevinovatia salariatului sanctionat, persoanele de rea credinta care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si, dupa caz,
penal.

Art.45. In cazul in care institutia a facut plangere impotriva unui salariat sau acesta a
fost trimis 1n judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, conducerea
institutiei va dispune suspendarea din functie a acestuia. Pe timpul suspendarii nu se platesc
drepturi salariale.

Art.46. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina §i in legiturd cu
munca lor.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.47. Departamentul Resurse Umane al U.A.T. va difuza prezentul Regulament de
Ordine Interioard la nivelul facultétilor, departamentelor, birourilor si serviciilor din cadrul
UA.T.

Art.48. Angajatii cu functii de conducere (directorii de departamente/decanii de
facultate, etc.) sunt obligati sa aducda la cunostinta angajatilor din subordine prevederile
prezentului Regulament de Ordine Interioara.

Art.49. Regulamentul de Ordine Interioard produce efecte fata de toti angajatii.

Art.50. Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara se pot modifica sau
completa ori de cate ori necesitatile de organizare si disciplind a muncii o vor impune.

Art.51. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta de Senat in data de 27
septembrie 2022.

Rector,
Prof.univ.dr.habil. Sorin Crisan

Aviz juridic,
Annamaria Marincas
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UNIVERSITATEA DE ARTA
TARGU-MURES

BILET DE VOIE

Subsemnatul/a va rog prin prezenta sa-mi
aprobati o invoire de ore, perioada ce-mi este necesara pentru rezolvarea unor
probleme personale, pentru ziua de

Data

Semnatura

Aprobat
Sef serviciu/birou,
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Se aproba,

Rector,
Avizat,

Sef compartiment,

Catre,

UNIVERSITATEA DE ARTE
Téargu-Mures

Subsemnatul(@)........cocoiiiiiiiii e ,
angajat(ad) al(a) universitatii in functiade ... , va rog
sa-mi aprobati plecarea in concediul legal pe anul in curs din data de
...................... panaindatade ...................... inclusiv, urmand a efectua
un numar de ............ ziledincele ...................... la care am dreptul.

Cu multumiri,

Targu-Mures, la ........................

Verificat,

Serviciul personal
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