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CAPITOLUL I

Personalul administrativ si didactic auxiliar, angajat al Universitatii de
Artd Teatrald, are obligatia de a respecta regulile generale si permanente de
conduitad si disciplind stabilite potrivit statului lui juridic, contribuind astfel la
satisfacerea cerintelor vietii sociale prin aplicarea corectd a legilor si
dispozitiilor legale 1n 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 igiend si securitatea muncii §i se
aplicd in conformitate cu Codul Muncii si legislatia in vigoare, intregului
personal administrativ §i didactic auxiliar al Universitatii de Arta Teatrala,
angajat permanent sau temporar.

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

Prezentul regulament poate fi competat prin norme interne de serviciu,
norme generale sau specifice in domeniul conduitei personalului administrativ si
didactic auxiliar al Universitatii de Artd Teatrala din Targu-Mures.

PRINCIPII GENERALE

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

Art.3. Orice salariat beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald de securitate si sdnatate Tn munca, precum si de
respectarea demnitatii i a congtiintei sale, fara nici o discriminare.

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

CAPITOLUL 11
ORGANIZARE, DREPTURI SI OBLIGATII

1. ORGANIZAREA SI DURATA MUNCII



Art.S. Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata.
Prin exceptie, contractul individual de munca poate fi incheiat §i pe durata
determinata, a carui duratd nu poate fi mai mare de 24 luni, in urmatoarele
cazuri:

— 1inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de munca;

— cresterea temporara a activitdtii institutiei;

— desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

— in situatia in care este Incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise
cu scopul de a favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc
de munca;

— pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului

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

Art.7. Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi, 5 zile pe
saptamana si este valabild pentru tot personalul administrativ si didactic
auxiliar al Universitatii de Artd Teatrala din Targu-Mures. La Studioul de
teatru, unde datorita specificuluiactivitatii nu exista posibilitatea incadrarii in
durata normala a zilei de lucru, se stabilesc forme specifice de organizare a
timpului de lucru dupd caz, program turnus sau program fractional (la
activitatea de paza, etc.).

Salariatii care desfagsoard  cel putin 3 ore muncd de noapte beneficiaza
fie de program de lucru redus cu o fatd de duratd normala a zilei de munca,
fara ca aceasta sa duca la scaderea salariului de baza, fie de un spor la salariu
de 15% din salariu de baza, pentru fiecare ord de munca de noapte prestata.

Art.8. Durata timpului de lucru a unui salariat angajat cu contract
individual de munca cu timp partial este inferioara celei a unui salariat cu
normad intreagd, fara a putea fi mai mica de 2 ore pe zi, respectiv 10 ore pe
saptamana.

Art.9. Sambatd si duminica sunt zile de repaus. La locurile de munca
unde se aplica programul turnus, zilele de repaus se pot acorda prin rotatie in
alte zile decat sambata si duminica astfel incat fiecare salariat sa beneficieze
cel putin o datd pe lund, de repausul sdptdmanal succesiv in zilele de sdmbata
s1 duminica, sau cumulat pe o perioadd mai mare.

Art.10. In situatii deosebite, pentru unele categorii de personal (femei cu
copii 1n ingrijire, cursanti la diferite forme de invatamant, persoane cu
recomandari medicale), se pot aproba programe de munca specifice cu alte
ore de Incepere a programului. De asemenea, daca activitatea nu este
perturbati, se pot aproba programe reduse de lucru de 4 ore pe zi, respectiv
jumatate de normad, cu aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste



vechimea, drepturile si salarizarea (studenti seral, femei cu copii prescolari,
etc.).

Art.11. Programul de lucru incepe la ora 8,00 si se termina la ora
16,15. Acolo unde situatia o impune datorita specificului activitatii orele
de intrare si de iesire pot fi modificate.

Personalul angajat va beneficia de o pauza de masa intre 11,45 si
12,00. Fumatorii au dreptul la o pauza (pentru tigara) de aceeasi durata,
fractionata in trei reprize, pe parcursul intregului program de lucru.

Art.12. Orele suplimentare pot fi efectuate si recompensate in cazurile si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare. (Codul muncii: "Art.117 Munca
prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este
considerata munca suplimentara.

Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu
exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui
accident.

Art.118 La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua munca
suplimentara, cu respectarea art. 111 (durata maxima legald a timpului de munca
nu poate depatii 48 de ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare).

Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor
al.l este interzisa.

Art.119 Munca suplimentara se compeseaza prin ore libere platite in
urmdtoarele 30 de zile dupd efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul
beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate peste programul
normal de lucru.

Art.120 In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este
posibila in termenul prevazut de art.119 in Iluna urmatoare, munca
suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariul
corespunzator duratei acesteia”).

Sporul pentru munca suplimentard, nu poate fi mai mic de 75% din
salariul de baza.

Mentionam ca recompensarea orelor suplimentare se va face in
situatia efectuarii unor lucrari suplimentare diferite de cele previazute in
fisa postului. Orele suplimentare efectuate datorita 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
scrisd 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 gesationate de seful de compartiment. Orele
suplimentare precum si numele persoanei care le efectuaza, vor fi
consemnate intr-un registru existent la poarta institutiei.



Art.13. Evidentierea prezentei personalului administrativ si didactic
auxiliar se va face zilnic intr-o condicd 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 prezentd se afla la secretariatul
facultatilor si la sediul cdminelor. Conducerea institutiei precum si personalul
Biroului Umane au obligatia de a efectua verificari cu privire la inscrierile
din condici. In condica de prezenti 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 situatii neprevazute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boala, accident, situatii de fortd majora,
etc.) salariatul are obligatia de a anunta seful ierarhic superior in urmatoarele
24 ore si pana la ora 8,00 pentru o zi de absentd motivati. In cazul in care nu
anunta, este socotit absent nemotivat si se snctioneaza conform art.28 lit.a)
din R.O.L.

Orice inscriere neadecvatd in condica de prezenta, si dovedita, atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara conform art.28 lit.d).

Sefii de compartimente vor intocmi bilunar (in 16 si 30-31), pontajele in
care se regaseste prezenta evidentiatd din condica de prezentd. Orele
suplimentare vor fi pontate pe o fisa de pontaj separatd de pontajul pentru
functia de baza.

Art.14. Angajatii pot fi Invoiti sd lipseascad in interes personal de la
serviciu un numar de ore sau o zi pe baza unui bilet de voie (anexa 2 ),
aprobat de directorul General Administrativ sau Directorul General Adjunct.
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 la Biroul Resurse Umane.

Conducerea Universitatii poate acorda concedii fara plata la cererea celor
angajati, cu conditia ca acestea sd 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 1 la prezentul R.O.I. Orice abatere atrage dupa sine
sanctionarea conform art.28, lit.a)/d) din R.O.1.

Art.15. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit, de minim 20 zile lucratoare.

Diferentierea numarului de zile de concediu de odihnd se stabileste in
functie de vechimea totala in munca, astfel:

0-5 an1 20 zile lucratoare
5-15 ani 21 zile lucratoare
peste 15 ani 25 zile lucrétoare

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



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

Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

— 1 s1 2 1anuarie

— prima si a doua zi de Pasti

- 1 mai

— 1 decembrie

— prima si a doua zi de Craciun

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

Efectuarea concediului anual de odihna este obligatorie atat pentru

salariati cat §i 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 art.141 al.4) din codul Muncii, compensarea in bani a

concediului de odihnd neefctuat este permisda numai in cazul incetarii

contractului individual de munca.

Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an, pentru
anul urmator. Propunerile cu programarea concediilor de odihna se vizeazd de
catre Seful de Compartiment, Administratorul Sef de Facultate si se aproba de
catre Conducerea Universitatii.

Ordinea concediilor va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului. Vor fi
astfel programate incat sa nu perturbe buna desfiasurare a activitdtii si sa 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 odihnd poate fi intrerupt sau reprogramat, in cadrul
aceluiasi an calendaristic in urmatoarele situatii:

- pe perioada incapacitatii temporare de munca sau a concediului medical mai
mare de 7 zile;

— pe timpul concediului prenatal sau postnatal;

— pe timpul satisfacerii obligatiilor militare, altele decat serviciul militar in
termen;

- cand prezenta salariatului la serviciu este cerutd prin dispozitia scrisd a
conducerii pentru nevoi de serviciu neprevazute;

— in cazul in care salariatul solicitd acest lucru si interesele serviciului o permit.
Art.16. Concediile de odihnad neefectuate, cuvenite pentru perioada lucrata
salariatilor cdrora le-a incetat contractul de munca, vor fi compensate in
bani. Au dreptul la compensarea in bani a concediului de odihna cuvenit




pentru perioada lucratd de la inceputul anului calendaristic si salariatii
chemati sd-si satisfacd serviciul militar in termen.

In cazul decesului salariatului, suma reprezentind compensarea in bani a
concediului de odihnd neefectuat se va acorda membrilor de familie (sof,
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,
platite, in cazul unor evenimente familiale deosebite.

a. |Casatoria salariatului 5 zile
b. [Nasterea unui copil 1zi
c. |Casatoria unui copil 3 zile

d Deqes sot, .so‘,[ie, parinti, socri,
" |frati, surori
La cererea salariatului, se acordd un numar de ore invoite fara platd in
urmatoarele situatii:
— efectuarea unor analize medicale, tratament medical,;
— citatie in fata instantei;
— alte situatii cand salariatul a solicitat i activitatea institutiei permite.
Art.17. Accesul tuturor salariatilor in institutie este permis numai pe baza
legitimatiei vizata la zi.
lesirea salariatilor din institutie in timpul programului de lucru, este
permisa dupa 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.
Acestea vor fi vizate numai de catre Directorul General Administrativ pentru
personalul Directiei Generale Administrative.

3 zile

2. OBLIGATIILE CONDUCERII

Art.18. 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 incdlcarea atributiilor de serviciu.

Conducerea Universitatii de Arta Teatrala se obliga:
a) sa respecte si sd aplice prevederile Regulamentului de Ordine Interioara
urmarand reactualizarea lui periodica;
b) sd asigure toate conditiile pentru functionarea institutiei in conditii de
rentabilitate pe termen scurt si lung;



c) sa impuna respectarea disciplinei organizatorice, si sa exercite control asupra
modului de indeplinirea a sarcinilor;

d) sa raspundd de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii §i securitatii in
munca, sd instruiascad periodic angajatii sai in domeniul securitatii si sanatatii
in munca;

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

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

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

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

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

J) sd urmareasca §i sa asigure Intocmirea evaludrilor/caracterizarilor privind
activitatea profesionald a salariatilor, potrivit legii;

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

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

m) sd-si instruiasca subalternii cu privire la indeplinirea corectd a atributiilor de
serviciu si la aplicarea corectd a legislatiei In vigoare, §i sa asigure
perfectionarea acestora prin cursuri speciale cel putin o data la 2 ani;

n) sd tind situatia la zi a salariatilor in “Registrul general de evidentd a
salariatilor”

3. OBLIGATIILE PERSONALULUI ADMINISTRATIV SI DIDACTIC
AUXILIAR

Art.19. Personalul administrativ si didactic auxiliar al Universitatii de Arta

Teatrala Targu-Mures, are urmatoarele obligatii:

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

b) sa foloseasca materialele si dotarea institutiei numai pentru activitati legate
de obiectul sau de activitatea de salariat;

c) sa se incadreze in plafoanele telefonice stabilite pentru compartimentul in
care-si desfasoara activitatea;

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



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

f) sa inregistreze si sa evidentieze corect timpul efectiv lucrat (conducdtorii
locurilor de munca care intocmeste pontaje);

g) sa execute in tocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin, conform
fisei postului;

h) sa-si insuseasca cunostintele profesionale necesare atributiilor de serviciu;

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

j) 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 desfatura in

doua etape:

— etapa . stabilirea si transmiterea bibliografiei specifice domeniului de
activitate si elaborarea unei fise de evaluare (ce va fi completatda de comisia
de evaluare);

— etapa II: testarea angajatilor prin lucrare scrisa din bibliografia data, 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:

- 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;

k) sa respecte dispozitiile privind secretul profesional;

I) sa aiba o comportare corectd fatd de colegi si o tinutd decentd
corespunzatoare institutiei in care isi desfasoara activitatea;

m) sd intervina responsabil in cazul unor avarii sau accidente tehnice sau umane,
iar 1n situatii de calamitati naturale, s se deplaseze din proprie initiativa la
sediul institutiel 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, intacta, starea de fapt in care s-a produs;

0) sa foloseasca concediile de boald sau incapacitatea temporarda de munca
conform prescriptiei medicului;

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

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

4. DREPTURILE PERSONALULUI ADMINISTRATIV SI DIDACTIC
AUXILIAR



Art.20. Personalul administrativ si didactic auxiliar are dreptul la:

a) Stabilirea drepturilor salariale potrivit Legii nr.154/1998, OUG 24/2000,
OUG 8/2000, OUG 191/2002, OUG 196/2002, OUG 66/2002, OUG 17/2004
si conform capitolul IV, Recompense. Personalul administrativ si didactic
auxiliar, poate fi salarizat din surse proprii pentru activitatile prestate pentru
studenti, doctoranzi, masteranzi cu taxa, intrucat salariul de incadrare se
referd numai la activitdtile studentilor finantati de la buget.

b) Repaus saptamanal si concediul anual de odihna 1n conditiile legii;

c) Ajutoare materiale, in cadrul asigurarilor socisle de stat, in caz de
incapacitate temporara de munca, maternitate, pentru ingrijirea copilului
bolnav, pentru refacerea si intdrirea sanatatii, deces, etc., inlesniri in caz de
trimiteri la tratament potrivit legii;

d) Program de lucru redus daca lucreaza in conditii vatamatoare si periculoase
sau daca din motive de sanatate au dreptul la un astfel de program;

e) Sprijin si inlesniri pentru imbundtatirea pregatirii profesionale;

f) Pensie pentru limitd de varstad sau din cauza invaliditatii.

CAPITOLULIII
NORME DE IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.21. Fiecare angajat este obligatoriu instruit cu privire la prevederile
legii 90/1996 referitoare la protectia muncii, si la normele de protectia muncii
specifice locului de munca in care 1si desfasoara activitatea. 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 fi instruit cu privire la utilizarea acestuia.

Art.22. Angajatii au urmatoarele responsabilitati:

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

— de a utiliza echipamentul de protectie conform instruirii,

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

Art.23. Se interzice cu desavarsire introducerea, consumul, sau
distribuirea in incinta institutiei a substantelor care au ca efect producerea
unor dereglari comportamentale (ex. Alcool, droguri, produse farmaceutice,
etc.).
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Persoanele care se prezintd la inceputul programului de lucru sub
influenta consumului substantelor mentionate la primul aliniat nu vor fi
admise la lucru.

Art.24. Fumatul este permis numai in locurile speciale stabilite de
conducerea institutiei, fiind interzis cu desdvarsire in sali de curs, seminar si
laboratoare. Nerespectarea acestui articol duce la aplicarea sanctiunii
mentionate la articolul 28 lit. a). Aplicarea acestei sanctiuni va fi efectuata de
personalul special desemnat de catre Rectorul Universitatii.

CAPITOLUL IV
RECOMPENSE

Art.25. Angajatii institutiei sunt recompensati pentru indeplinirea
corecta si la termen a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, cu
salariu lunar, conform Legii 154/1998, OUG 24/2000 si OUG 8/2000
(actualizate), s1 OUG 17/2004.

Stabilirea salariului se face in baza evaludrii anuale, in functie de
existenta sursei de finantare prevazute in contractul institutiei, de planul
stategic, de solicitarea pietei privind specialititile din Universitatea de Arta
Teatrala.

Drepturile salariale se primeste in doud etape dupa cum urmeaza:

— chenzina I in 10 ale fiecarei luni,
— chenzina II in 25 ale fiecdrei luni.

Art.26. Salariu lunar se stabileste anual, respectand prevederile HG nr.
749/1998 — “Metodologie pentru stabilirea normelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale si de aplicare a criteriilor de stabilire a
salariilor de baza intre limite”, in functie de:

— potitia ierarhica a postului in organigrama institutiet;
— pozitia postului in grila de salarizare;
— evaluarea performantelor profesionale, efectuata anual;
Pozitia postului in grila de salarizare se stabileste conform criteriilor de
Evaluare a posturilor.
Evaluarea performatelor profesionale se face anual, luand in considerare
urmadtoarele criterii:
— gradul de indeplinire a standardelor de performanta;
— asumarea responsabilitatii;
— adecvarea la complexitatea muncii;
— 1initiativa §i creativitatea, precum si de modul de indeplinire a obligatiilor
salariatilor mentionate la capitolul II.
Art.27. Pe langa drepturile salariale, personalul angajat in cadrul institutiei
mai are dreptul, in functie de locul de munca, la sporuri prevazute de legislatia
in vigoare i la tichete de masa, in limita fondului existente la nivelul ULBS.
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Pentru merite deosebite, cum ar fi initiative creatoare, aducerea de fonduri

noi la bugetul institutiei sau economisirea celor existente, etc. Personalul angajat
poate fi recompensat cu salariul de merit, acordarea de premii (trimestriale,
anuale), sau alte recompense.

CAPITOLUL V
REGULI DE DISCIPLINA ST SANCTIUNI

Art.28. In termenul Codului Muncii si in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare comise, sanctiunile ce se aplica in cadrul institutiei sunt:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

avertisment Scris;

suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o perioadad ce nu poate depasi 60 de zile;
reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

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

desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Orice sanctiune disciplinara atrage dupd sine retragerea sau neacordarea
salariului de merit pentru anul in curs.

Art.29. Savarsirea urmatoarelor fapte constituie abateri disciplinare si se

sanctioneaza dupa cum urmeaza:

a)

b)

d)

acumularea a 5 Intarzieri pe luna se sanctioneaza conform art.28, lit.a), din
ROI, iar a 10 intarzieri de la serviciu, in cursul unui an se sanctioneaza cu
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Suspendarea contractului individual de munca in alte situatii dacéat cele
prevazute la art.51, lit. a-f din Codul Muncii, se face cu obligatia instiintarii
angajatorului, prontr-o adresa scrisa si inregistrata la Biroul Resurse Umane,
cu cel putin 3 zile lucratoare Tnainte. Lipsa nemotivata a salariatului mai mult
de 3 zile consecutive atrage desfacerea disciplinard a contractului individual
de munca.

Pentru furnizarea unor informatii eronate, referitoare la literele a), b), si ¢)
vor fi sanctionati angajatii / conducatorii locurilor de munca, prin penalizarea
cu 10% pe o luna. (conf.art.264 din Codul Muncii, lit.e).

Parasirea locului de munca in timpul orelor de program fard ordin de
serviciu, bilet de voie-personal aprobat, sau aprobarea Directorului general/
Directorului general adj. Sau a sefilor ierarhici se sanctioneaza, la sesizarea
conducdtorului locului de muncd sau a sefilor ierarhici superiori, cu
suspendarea contractului individual de muncd pentru ziua respectiva si
neacordarea drepturilor salariale.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a indatoririlor de serviciu
se sanctioneaza cu (in ordinea sanctiunilor): avertisment scris; suspendarea
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contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare; 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 bazd pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; desfacerea disciplinard a contractului de
munca.

f) impiedicarea, in orice mod, a altor angajati, de a-si exercita in mod normal,
in timpul programului, indatoririle de serviciu, se sanctioneaza conform
art.28, lit.a) din ROL.

g0 Comunicarea unor informatii (cum ar fi: salarii, venituri realizate de o
persoand incadrata altei persoane dacat incadratul; date din dosarul personal
al incadratului), cu caracter confidential, considerate secrete de serviciu, se
sanctioneaza conf.art.28, lit.f) din prezentul ROI. Aceste date se pot
comunica doar persoanelor sau institutiilor abilitate a primi astfel de
informatii.

Comunicarea datelor de mai sus se poate face prin terte persoane, fard a
suporta sanctiunea din prezentul aliniat, in plic inchis si sigilat.

h) Executarea de lucrari straine de interesul serviciului, in timpul programului
de lucru si folosind dotarea institutiei; se sanctioneaza conf.art.28, lit.a) din
prezentul ROI pentru prima abatere si conf.art.28, lit.f) pentru urméatoarea
abatere.

1) Furtul, bataia, vocabularul necorespunzator, refuzul de a se supune
controlului privind consumarea de bauturi alcoolice sau de substante care pot
produce dereglari comportamentale, constituie abateri deosebit de grave si se
sanctioneaza cu desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;

Art.30. Dreptul de a aplica sanctiuni disciplinare revine conducatorului
institutiei la propunerea sefilor locurilor de munca.

Art.31. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea
faptei, imprejurarile in care a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie al celui in cauza,
consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald in serviciu a salariatului,
daca acesta a mai avut abateri in trecut, precum si de urmarile abaterii.

Art.32. Conform codului muncii, oricare din sanctiunile prevazute la
art.28, literele b), c), d), e), f) din ROI nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare.

In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana Tmputernicitd de conducatorul institutiei sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora, si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatului la convocare, fard un motiv obiectiv, va duce la
aplicarea sanctiunii, fard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art.33. In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa
formuleze si sd sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanei
imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care
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leconsidera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.34.Raspunderea penald sau materiala nu exclude raspunderea
disciplinard pentru fapta sdvarsitd dacad prin aceasta s-au incalcat obligatiile de
munca sau regulile de comportare.

Art.35. Sanctiunile disciplinare se stabilesc printr-o decizie scrisa, emisa
in acest sens, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

Decizia va cuprinde: descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
precizarea prevederilor din Regulamentul de Ordine Interioard 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 efectuatda cercetarea; temeiul de drept in baza caruia sanctiunea
disciplinard se aplicd; termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

Instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.36. 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 semnaturd de
primire, sau, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, 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.37. In cazul constatirii nevinovitiei salariatului sanctionat disciplinat
sau suspendat din functie, acesta are dreptul la o despagubire egald cu partea de
salariu de care a fost lipsit.

Daca s-a dovedit nevinovatia salariatului sanctionat, persoanele de rea
credintd care au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar,
material, civil s1, dupa caz, penal.

Art.38. In cazul in care institutia a ficut plangere impotriva unui salariat
sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinuta, conducerea institutiei va dispune suspendarea din functie a acestuia. Pe
timpul suspendarii nu se platesc drepturi salariale.

Art.39. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din
vina si in legdturd cu munca lor.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.40. Prezentul Regulament de Ordine Interioara intra in vigoare la data de ...
.............. si va fi prelucrat cu tot personalul angajat, prin conducatorii locurilor
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de munca. Personalul instruit va semna pentru luarea la cunostinta cu privire la
prevederile acestuia.

Prezentul Regulament de Ordine Interioara va fi in vigoare pand la
aparitia noilor reglementari.
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UNIVERSITATEA DE ARTA TEATRALA
TARGU-MURES

Se aproba,
RECTOR,
Prof.univ.dr. Béres Andras

BILET DE VOIE

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

Data

Semnatura

Sef serviciu/birou,
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FORMULAR DE SOLICITARE A ZILELOR LIBERE
DE CONCEDIU

Subsemnatul/a incadrat la
Serviciul/Departamentul/Biroul ,
Va rog prin prezenta sa-mi aprobati zile CO/ fara plata, pentru
perioada , zlle ce-mi sunt necesare pentru razolvarea unor
probleme personale.

Data Va multumesc,
Semnatura

APROBAT / RESPINS — Sef Serviciu/Departament/Birou
Semnatura
Data

APROBAT / RESPINS — Director General Administrativ
Semnatura
Data

Acest formular se depune cu 10 zile inainte, in cazul cererii pentru concediu
fara plata, si cu 5 zile inainte, in cazul carerii pentru concediu de odihna.
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