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REGULAMENTUL INTERN AL
UNIVERSITATII ,ARTIFEX” DIN BUCURESTI

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament intern a fost elaborat cu luarea in considerare a prevederilor

urmatoarelor acte normative:

- Legea nr.133/2005 privind infiintarea Universitatii ,, ARTIFEX",

- Legea nr.53/2003- Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legeanr.1/2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sandtaii muncii, cu modificarile si completarile

ulterioare,

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile

si completarile ulterioare,

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si

completarile ulterioare,

- Carta Universitatii ,, ARTIFEX”.

Art. 2. Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti este institutie de invatamant superior,
persoana juridica de drept privat si de utilitate publica, parte a sistemului national de Tnvatdmant,
care functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 3. Prezentul Regulament intern cuprinde cadrul juridic al raporturilor de munca dintre
angajator, Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti si salariatii Universitatii, precum si normele de
conduitd necesare pentru formarea unui climat bazat pe cooperare si competitie, care sa determine
cresterea calitafii activitatii desfasurate si prestigiului Universitatii.

Art. 4. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor angajatilor Universitatii,

indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat, de atributiile pe care le indeplinesc ori



de functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul Universitatii ,,ARTIFEX” pe
baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-
a detasat si regulile specifice locului de munca din Universitate.

Art. 5. (1) Scopul prezentului regulament intern este acela de a asigura buna functionare a
Universitatii si de a crea o cultura organizationala pozitiva si un mediu propice pentru realizarea
dezvoltarii institutionale si profesionale a angajatilor si studentilor, avand la baza urmatoarele
principii:

a) principiul autonomiei universitare;

b) principiul libertatii academice;

) principiul raspunderii publice;

d) principiul asigurarii calitatii;

e) principiul echitatii;

f) principiul eficientei manageriale si financiare;

g) principiul transparentei;

h) principiul respectarii drepturilor si libertatilor studentilor si ale personalului academic;

i) principiul independentei de ideologii, religii si doctrine politice;

J) principiul libertatii de mobilitate nationald si internationala a studentilor, a cadrelor

didactice si a cercetatorilor;

k) principiul consultarii partenerilor sociali in luarea deciziilor;

I) principiul centrarii educatiei pe student.

(2) In Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti nu sunt admise discriminiri pe criterii de
varsta, etnie, sex, origine sociald, orientare politica sau religioasa, orientare sexuald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, sau alte tipuri de discriminare, cu exceptia masurilor
afirmative prevazute de lege.

(3) Principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati se aplica in toate domeniile: munca,
educatie, sanatate, culturd si informare, participare la decizie, precum si in alte domenii,
reglementate prin legi speciale, in acord cu prevederile Tn vigoare.

Art. 6. (1) Toate activitatile care au loc n cadrul Universititii se desfdsoara conform
prevederilor Cartei Universitare.

(2) Toti salariatii Universitatii, Tn raport cu atributiile ce le revin potrivit contractului
individual de munca, au obligatia de a respecta cu strictete regulile de disciplina stabilite prin
prezentul Regulament, dispozitiile date de sefii ierarhici, cat si normele privind protectia, igiena si

securitatea in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor.



Art.7. Noul angajat nu va putea Incepe lucrul decat dupa ce si-a insusit normele de
securitate a muncii, igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, norme specifice locului sdu
de munca, dupa luarea la cunostintd a obligatiilor ce-i revin conform fisei postului, a prevederilor
din Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii si a celor din prezentul regulament.
Aceste dispozitii se aplica si in cazul trecerii temporare a unui angajat in alt loc de munca, in cadrul
Universitatii ,,ARTIFEX”.

Art. 8. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre Universitate si Salariat se
stabilesc potrivit legii.

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

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile, recunoscute de lege,
salariatilor, sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, structurile si functiile de conducere din
Universitate si salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art.9. Activitatile studentilor ;i normele de conduita ale acestora, de la cursurile
universitare de licenta si masterat, precum si alte cursuri organizate in conformitate cu Carta
universitard, sunt cele prevazute in Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor /

masteranzilor / cursantilor.

CAPITOLUL II. DREPTURILE ST OBLIGATIILE UNIVERSITATII

Art. 10. In vederea organizirii corespunzitoare a muncii si a crearii conditiilor optime pentru
desfasurarea normalad a intregii activitati, precum si pentru intarirea ordinii si disciplinei in toate
departamentele, Universitatea are atributiile stabilite prin Carta Universitard, cu mijloacele pe care
le considera necesare pentru realizarea misiunii sale specifice.

Art. 11. In legatura cu salariatii, Universitatii ,, ARTIFEX” {i revin urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea Universitaii;

b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

C) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

d) sa exercite, in permanentd, controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare

salariat a sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,

potrivit legii;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a

activitatii profesionale a salariatului, conform legislatiei in vigoare.



Art. 12. Universitatea angajeaza personal pentru desfasurarea activitatilor didactice,

stiintifice, administrative si tehnice, in conformitate cu conditiile si criteriile de exigenta pe care le

stabileste, si dispune eliberarea din functie, in conditiile legii, a acelor persoane care nu mai satisfac

aceste conditii.

Art. 13. In vederea asiguririi conditiilor de protectic a muncii si pentru prevenirea

accidentelor de munca, Universitatea asigura cadrul necesar privind:

a)

b)

f)

stabilirea, pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, prin
inserarea in Fisa postului, a atributiilor si raspunderilor ce le revin in domeniul protectiei
muncii, corespunzator functiilor exercitate;

elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectic a muncii,
corespunzator conditiilor in care se desfagoara activitatea la locurile de munca;

asigurarea ca toti salariatii si participantii la procesul de munca cunosc masurile tehnice,
sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii;

informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
asigurarea functionarii permanente si corecte a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control;

asigurarea aplicarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii, cu prilejul

controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca.

Art. 14. Universitatea organizeaza activitatea de cercetare stiintifica a cadrelor didactice si a

studentilor Universitatii, fixand directiile principale si modalitatile de realizare a acesteia.

Art. 15. Universitatii ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

sa asigure conduita corecta fata de toti salariatii;

sa respecte principiul nediscriminarii si sa inlature orice forma de incélcare a demnitatii;

sd acorde angajatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca si din
alte dispozitii legale in vigoare;

sa garanteze protectia, igiena si securitatea in munca,

sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si sa asigure
informarea salariatilor despre aceste proceduri,

sa asigure solutionarea cererilor sau reclamatiilor salariatilor, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand norma de munca, locul de munca, atributiile si

raspunderile fiecaruia, precum si programele anuale individualizate de munca;



h)

)

K)

0)
p)
a)

sa asigure, permanent, conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sa stabileasca criteriile si procedurile de evaluare profesionalda a salariatilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
munca;

sa informeze, anual, salariatii cu privire la situatia economica si financiara;

sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si al celui de
odihna, precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

sd Infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor i sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

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

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa plateasca salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti, sd vireze toate contributiile si

impozitele, conform legislatiei in vigioare.

Art. 16. Managementul in Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti este exercitat pe niveluri

ierarhice, de organisme si functii de conducere si are urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)

f)

9)

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

sa asigure perfectionarea continua a planurilor de invatamant, a fiselor de disciplind si a
metodelor didactice;

sa asigure dotarea si modernizarea laboratoarelor, a bibliotecii, bazei materiale de
invatamant si cercetare, cu scopul de a mari eficacitatea formativ-creativa in procesul de
invatamant;

sd se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale si
stiintifice, pentru cresterea vizibilitatii internationale, personala si institutionala;

Sd 1a masuri cu privire la organizarea si stimularea activitatilor de cercetare stiintifica;

sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectuala ale membrilor comunitatii
universitare;

sa ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si psihopedagogice a salariatilor,
prin programe de masterat, stagii de documentare, in cadrul unor programe de cooperare

nationala si internationald, precum si prin cursuri organizate de institutiile abilitate.
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h) sa recunoasca angajatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile in vigoare, aparute
ulterior Incheierii contractelor individuale de munca,
1) sa se preocupe de repartizarea si utilizarea judicioasa a fortei de munca, prin incadrarea in
departamente cu personal corespunzator si suficient;
Art. 17. Functiile de conducere executiva din Universitatea ,,ARTIFEX” vor actiona pentru:
a) cunoasterea si aplicarea actelor normative specifice de catre intregul personal.
b) organizarea audientelor si solutionarea problemelor personale ridicate de salariati.
c) crearea cadrului optim de desfasurare a activitatii salariatilor in vederea realizarii
sarcinilor ce le revin, atat in Regulamentul intern, cat si in Fisa postului.
Art. 18. In scopul indeplinirii sarcinilor ce-i revin pentru respectarea disciplinei muncii,
Universitatea asigura:

a) stabilirea locurilor de munca unde accesul sau circulatia este permisa in anumite conditii,
precum si a locurilor de munca unde este permis fumatul sau introducerea de materiale si
produse care ar putea provoca incendii sau explozii.

b) efectuarea serviciului de paza, stabilirea regulilor stricte privind intrarea si iesirea din
Universitate, interzicerea accesului in Universitate a persoanelor care se prezintd la locul de
desfasurare a activitatii sub influenta alcoolului;

C) instruirea salariatilor din punct de vedere al: sanatatii si securitatii In munca, apararii
impotriva incendiilor.

Art. 19. Acorda cadrelor didactice urmatoarele drepturi:

a) de a desfasura activitatea de invatamant in conformitate cu planurile de invatamant, cu
fisele disciplinelor, cu cerintele asigurarii calitatii si cu propria lor constiintd profesionald;

b) de a desfasura activitatea de cercetare stiintifica in cadrul Universitatii, cu respectarea
normelor deontologice in materie;

c) de a participa la activitatea departamentuluii si a facultatii din care fac parte, precum si la
activitatile Universitatii, care ii privesc;

d) de a alege si de a fi ales in organele de conducere ale departamentului din care fac parte,
ale facultatii si Universitatii, in conditiile Cartei Universitare;

e) de a contesta orice decizie a conducerii departamentului, facultatii sau Universitatii, pe cale

ierarhica, la structurile de conducere a Universitatii.

CAPITOLUL I1l. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 20. Conform Legii nr. 53 / 2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile

ulterioare, salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
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dreptul la repausul zilnic si saptdmanal;

dreptul la zilele de sarbatoare legala si la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate Tn munca,

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

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

alte drepturi prevazute de legislatia aplicabila n invatdmantul superior.

Art. 21. Salariatilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:
sa cunoasca si sa aduca la indeplinire prevederile contractului de munca, ale fisei postului,
ale Cartei universitare, ale Regulamentului de organizare si functionare al Universitatii, ale
acestui regulament, ale procedurilor, metodologiilor si regulamentelor Universitatii

LARTIFEX?”, care le sunt aplicabile.

b) sa respecte strict programul de lucru stabilit de conducerea universitatii si sa foloseasca

integral timpul de munca pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor de serviciu,
obligatia de a realiza norma de munca, intocmai si la timp, sau, dupa caz, de a indeplini

atributiile ce le revin conform fisei postului;

d) sa prezinte (in timp util) actele solicitate de managementul superior;

f)

sa participe, la solicitarea Consiliului de Administratie, a Senatului la toate evenimentele
importante ale activitdfii universitare, in special la cele care au un impact deosebit cu
privire la perceperea imaginii Universitatii de cétre populatie.

sd respecte disciplina muncii, a ordinii si curateniei la locul de munca;

g) sa apere bunurile Universitatii si sa informeze conducatorul locului de munca despre orice

situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii;

h) sa promoveze raporturile colegiale si sa mentind un comportament corect in cadrul

)

relatiilor de munca;

sd gospodareasca, CU Qrija, materialele, combustibilii §i energia, inldturarea oricarei
neglijente 1n pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

sa se asigure, atunci cand este ultima persoand care pardseste Incdperea, ca toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii

de gaz etc.) se afla in stare de nefunctionare;



K) sa respecte confidentialitatea privind salariul sau orice alte informatii legate de
remuneratie, conform legii;

I) sa respecte cu strictete normele de protectiec a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile Universitatii, ori viata, integritatea
corporald sau sdndtatea unor persoane;

m) sa fie fidel fata de Universitate in executarea atributiilor de serviciu;

n) sarespecte secretul de serviciu;

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

p) sd nu scoata din incinta Universitatii orice fel de bunuri, proprietatea Universitatii, fara
acordul scris al conducerii acesteia;

g) sd nu introducd sau sd consume bauturi alcoolice, substante psihotrope sau interzise de
lege, in incinta Universitatii;

r) sa anunte in termen de 5 (cinci) zile la Departamentul financiar - contabil orice modificare
privind: adresa si numarul de telefon, starea civila, preschimbarea actului de identitate.

Art. 22. (1) Obligatiile personalului didactic si de cercetare se refera la:

a) obligatia de a contribui la realizarea misiunii Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti,
prin calitatea activitatii didactice si de cercetare desfasurate, precum si prin indatoririle ce-i revin,
dupa caz, In urma ocupadrii unei functii de conducere;

b) obligatia de a-si indeplini atributiile prevazute prin contractul individual de munca si de
a satisface criteriile de performanta stabilite;

C) obligatia de a respecta deontologia profesionala si criteriile de originalitate in elaborarea
lucrarilor didactice si stiintifice;

d) obligatia de a se autoevalua periodic, in conformitate cu metodologia internd si in
conditiile legii;

e) obligatia de a efectua controlul medical periodic, in conditiile legii;

f) obligatia de a respecta prevederile Codului de etica si deontologie profesionala
universitara, precum si pe cele ale legislatiei in vigoare, cu privire la conflictul de interese.

(2) Cadrele didactice si personalul administrativ vor putea desfasura activitdti in alte
institutii de invatamant numai cu avizul Universitatii, conform prevederilor Cartei. Aceasta
prevedere se refera si la contracte individuale sau colective de cercetare incheiate cu terte persoane
sau institutii.

Art. 23. (1) De asemenea, salariatii au urmatoarele interdictii:

a) efectuarea de lucrari care nu au legatura cu sarcinile de munca specifice;
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9)
h)

)
K)

parasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

folosirea numelui Universitatii, facultatii, departamentului, serviciului In scopuri care pot
duce la prejudicierea institutiei;

introducerea, in incinta Universitatii ,,ARTIFEX”, a obiectelor sau produselor prohibite de
lege;

savarsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele Universitatii, salariatii sau alte
persoane etc.;

comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii Universitatii;
folosirea in interes personal a bunurilor sau capacitatilor Universitatii;

desfagurarea activitatilor comerciale in spatiul universitar, utilizarea aparaturii si utilajelor
Universitatii In scopuri personale;

efectuarea de convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale Universitatii in interes
personal;

instrainarea oricaror bunuri date in folosinta sau pastrare;

scoaterea din campusul universitar a bunurilor universitatii, cu exceptia celor pentru care
exista aprobarea conducerii Universitatii;

introducerea in spatiile universitatii a unor materiale sau produse care ar putea provoca

incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curentd;

m) parasirea postului de paza sau a locurilor de munca reglementate de legi speciale;

n)

0)
P)
a)

distrugerea §i / sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii
atributiilor de serviciu;

folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

introducerea in Universitate a unor bunuri in scopul comercializarii acestora;

iesirea nejustificatd din incinta Universitatii in timpul orelor de program.

(2) Angajatii, care prin natura muncii vin In contact cu publicul, au obligatia sa aiba o {inuta

decentd, o comportare demnd, sa dea dovada de solicitudine, principialitate, sd rezolve

cererile/solicitarile/sesizarile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile in

vigoare. Pretinderea sau primirea de bani ori de alte foloase de citre un angajat, in vederea

indeplinirii unei activitdti privitoare la indatoririle sale de serviciu, ori dupa indeplinirea acesteia,

constituie infractiune, atragand raspunderea penala a celui vinovat.

Art. 24. (1) Atributiile personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt stabilite in figa

individuala a postului, avizatd, dupd caz, de Decan, de Directorul departamentului sau de

conducatorul scolii doctorale si aprobata de presedintele Consiliului de Administratie si de Rector,

care constituie anexa la contractul individual de munca.



(2) Contractul de angajare pe perioada determinata, incheiat intre universitate si membri ai
personalului didactic si de cercetare, in urma unui concurs poate fi reinnoit, in functie de rezultatele
profesionale personale, evaluate pe baza criteriilor adoptate de Senatul universitar, precum si in
functie de nevoile de angajare si de resursele financiare ale institugiei, in conformitate cu Carta
universitara.

(3) Directorul de departament asigura conducerea operativa a departamentului si raspunde
de organizarea selectiei, de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din departament
si propune incetarea relatiilor contractuale de munca ale personalului din departament, conform
legii.

Art. 25. (1) Pe langa drepturile si obligatiile ce decurg din legislatia in vigoare, personalul
didactic si de cercetare din Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti are drepturi si obligatii care
decurg din Carta universitard, din Codul de eticd si deontologie profesionala universitara, din
contractul individual de munca.

(2) Drepturile personalului didactic si de cercetare sunt urmatoarele:

a) dreptul de exprimare libera a opiniilor stiintifice cu privire la activitatea universitara,

b) dreptul de a desfasura activitate didacticd si de cercetare, cu respectarea criteriilor de
calitate universitara;

c) dreptul de a alege si a fi ales in structurile si functiile de conducere universitara;

d) dreptul de proprietate intelectuala asupra creatiei lor stiintifice;

e) dreptul de a publica studii, articole, in reviste si de a edita lucrari aferente procesului
didactic in Editura ,,ARTIFEX”’;

f) dreptul de a candida la obtinerea de granturi nationale si internationale;

g) dreptul de a face parte din asociatii profesionale si organizatii sindicale, nationale si
internationale, organizatii si asociatii profesionale, asociatii si academii stiintifice, precum si din
organizatii politice legal constituite, in conditiile legii;

h) dreptul la rezervarea postului didactic, in conditiile legii;

i) dreptul la concedii fara plata, in conditiile legii;

J) dreptul la concediu de odihna, in conditiile legii;

k) dreptul de a fi remunerat pentru munca depusa, in conditiile legii;

I) dreptul de a fi protejat in spatiul universitar, in conditiile legii;

m) dreptul de a participa la concursul public pentru ocuparea unei functii de conducere in
invatamantul superior, in conditiile legii;

Art. 26. (1) Drepturile si obligatiile personalului didactic si personalului nedidactic se
completeaza cu dispozitiile Legii nr. 1 / 2011-Legea educatiei nationale, cu modificarile la zi, cu

prevederile Codului muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu alte acte
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normative si norme de ordine interioare aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti.

(2) Competentele, respectiv limitele in care salariatii pot lua decizii sunt cele prevazute in
Fisa postului.

Art. 27. In conformitate cu prevederile Cartei, Consiliul de Administratie aproba grilele de
salarizare pentru personalul didactic si de cercetare i pentru personalul din structura administrativa,
la propunerea Senatului.

Art. 28. (1) Salariatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionala, care
presupun scoaterea partialda sau totala din activitate, beneficiaza de drepturile salariale prevazute de
art. 197 din Codul muncii si le revin obligatiile prevazute de art. 198 din Codul muncii.

(2) In cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munci al salariatului poate
fi suspendat, acesta beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala de toate
drepturile salariale care i se cuvin.

(3) Perioada cat salariatii participd la cursuri/stagii de formare profesionald cu scoaterea
partiald/totald din activitate constituie vechime in muncéd/in invatdmant/la catedra.

(4) Fiecare angajat, care doreste sd urmeze o formd de Invatdmant in Universitatea
»ARTIFEX” poate beneficia de reducere din taxa de scolarizare. Cuantumul reducerii este aprobat
de Consiliul de Administratie. Reducerea se poate mentine pe toatd perioada de scolarizare, in
conditiile in care se mentine calitatea de angajat si a promovat toate examenele din anul universitar
anterior. Neindeplinirea uneia dintre aceste conditii conduce automat la obligatia angajatului de a
plati integral taxa de scolarizare, conform dispozitiilor Codului Muncii.

(5) Profesorii si conferentiarii titulari sau directorii de granturi care, timp de 6 ani
consecutivi, au derulat granturi de cercetare si au functionat in aceeasi universitate, pot beneficia de
an sabatic. Pe perioada anului sabatic, acestia beneficiaza de pand la un salariu de baza, cu
aprobarea Senatului universitar, si 151 pastreaza calitatea de titular, dar sunt scutiti de efectuarea
activitatilor din fisa postului.

Art. 29. Universitatea va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea si
testarea salariatilor cu privire la normele de santate si securitate a muncii. In acest scop, Consiliul
de Administratie va prevedea in proiectul anual de buget sumele necesare pentru achizitionarea
echipamentelor de protectie.

Art. 30. Orice salariat al Universitatii poate formula, in scris, conducerii universitatii, cereri
sau reclamatii cu privire la unele acte sau fapte privind incélcarea drepturilor sale sau referitoare la
aspecte legate de activitatea universitatii.

Art. 31. Cererile sau reclamatiile se depun la secretariatul general si se inregistreaza in

Registrul general de intrare — iesire al Universitatii.
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Art. 32. (1) La baza solutionarii cererilor si a reclamatiilor salariatilor stau urmatoarele

principii:
a) respectarea drepturilor acestora in conformitate cu prevederile legale si ale contractului
individual de muncai al fiecarui salariat;
b) egalitatea de tratament fata de toti salariatii.
(2) Cererile sau reclamatiile se rezolva in termen de 30 de zile de la primirea acestora.
(3) Raspunsul la cereri sau reclamatii, motivat, se comunica petitionarului, in scris, pe baza de
semnatura ori prin posta, cu confirmare de primire.

(4) Pentru a analiza alte probleme, salariatii se pot programa pentru audiente la: Presedintele
Consiliului de Administratie, Presedintele Universitatii sau Rector.

Art. 33. Loialitatea fata de Universitate:

(1) Fiecare salariat trebuie sa-si pund toate cunostintele si abilitatile profesionale in slujba
Universitatii si sa faca tot ce 1i sta in putintd pentru a promova interesele acesteia.

(2) Loialitatea si atagsamentul fatd de obiectivele Universitatii vor fi apreciate in mod
deosebit si vor determina — impreund cu performantele individuale — evaluarea activitatii
salariatului.

(3) Salariatul nu trebuie sa fie niciodata implicat n mod direct sau indirect in activitati care

ar putea prejudicia Universitatea.

CAPITOLUL 1V. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 34. (1) Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in
forma scrisd, in limba romana, premergator inceperii activitdfii de catre salariat. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine Universitatii ,,ARTIFEX” din
Bucuresti.

(2) Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul
general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

(3) Universitatea ,,ARTIFEX” este obligatd ca, inaintea inceperii activitatii, sa inmaneze
salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

Art. 35. (1) Universitatea ,,ARTIFEX”, prin responsabilul cu resursele umane, trebuie sa
solicite la angajare, iar persoana interesata sa prezinte, urmatoarele:

a) cartea/ buletinul de identitate;
b) adeverintele de vechime de la locurile de munca anterioare, inclusiv carnetul de munca
completat la zi ori, in lipsa acestora, o declaratie din care sa rezulte ca solicitantul nu a mai

fost incadrat Tn muncd/le-a pierdut, in acest ultim caz facand si dovada corespunzatoare;
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c) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea, cerute pentru functia/meseria

ce urmeaza a o exercita;

d) actul din care sa rezulte starea sanatatii sale, respectiv avizul medical;

e) nota de lichidare, de la ultimul loc de munca, daca este cazul;

f) alte acte cerute de lege pentru ocuparea functiei/meseriei respective (certificat de cazier

judiciar etc.);

g) curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;

h) avizul prealabil, daca este cazul.

(2) Este interzis ca unei candidate sa i se solicite, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate.

(3) Universitatea ,,ARTIFEX”, prin responsabilul cu resursele umane, trebuie sa:

a) asigure intocmirea si semnarea contractului individual de munca. Angajarea se considera
definitiva dupa trecerea termenului de proba / de incercare / de stagiu prevazut de dispozitiile legale
in vigoare;

b) elibereze la incetarea activitatii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si a depunerii
documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fata de angajator, adeverinta de
vechime completatd conform legii;

C) 1ia masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre Universitate si angajat in cazul
incetarii activitatii acestuia.

Art. 36. Persoana selectata in vederea angajarii va fi informata asupra modului de
incheiere/modificare a contractului individual de munca, cat si cu privire la urmatoarele elemente
ale contractului:

d) identitatea partilor;

e) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de muncad fix, posibilitatea ca salariatul sa

munceasca in diverse locuri;

f) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

g) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte

normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

h) criteriille de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul

angajatorului;

i) riscurile specifice postului;

J) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

k) 1n cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca

temporara, durata acestora;

I) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

13



m) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

n) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si

periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

0) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana,

p) durata perioadei de proba;

q) conditiile de munca.

Art. 37. Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, in vederea
stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, Universitatea are obligatia de a informa
salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le
modifice.

Art. 38. Fisa postului, anexd la contractul individual de munca, va cuprinde informatii
generale despre denumirea postului ocupat, integrarea in structura organizatorica, obiectivele
postului, responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice postului, competentele postului,
contextul muncii, conditiile specifice necesare in vederea ocuparii postului de munca si conditiile de
promovare, obiectivele de performanta si criteriile de evaluare a activitatii profesionale a
salariatului, activitatile delegate etc.

Art. 39. (1) In fisa postului vor fi mentionate persoanele care vor inlocui angajatul, in cazul
in care acesta absenteaza motivat, precum si atributiile, reponsabilitatile si competentele pe care
acestia le indeplinesc, ca urmare a delegarii.

(2) Fisa postului va contine si atributiile, responsabilitatile si competentele cu privire la
arhivarea documentelor in cadrul departamentului / directiei.

(3) Fisele de post vor fi actualizate, ori de cate ori este nevoie, de catre directorii
departamentelor, in colaborare cu structurile de conducere ale Universitatii ,,ARTIFEX”.

(4) Fisele de post individualizate se incadreaza la nivel de departament in statul de functii.
Statul de functii constituie documentul legal in baza caruia se face salarizarea lunard a fiecarui
membru al personalului didactic si de cercetare.

Art. 40. (1) Raporturile contractuale dintre Universitate si persoana declaratd admisa la
concursul / examenul sustinut in vederea angajarii vor incepe, cel tarziu, in termen de 15 zile
calendaristice de la data luarii la cunostintd a rezultatului final al concursului/examenului, cu
exceptia cadrelor didactice care se titularizeaza conform Legii nr.1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca
se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie

si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
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(3) Pentru absolventii institutiilor de Tnvatdmant superior, primele 6 luni dupa debutul in
profesie se considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii In care stagiatura este
reglementata prin legi speciale.

(4) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza
Cu 0 perioada de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

(5) Salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba, in situatia in care acesta debuteaza in
Universitate intr-o noua functie sau profesie.

(6) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.

(7) Pe durata perioadei de proba, angajatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia in vigoare aplicabila, in prezentul regulament intern si in contractul
individual de munca.

(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara
motivarea acesteia.

(9) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza
unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre
acestea, cu respectarea legislatiei muncii.

Art. 41. Modificarea contractului individual de munca:

(1) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
munca sau la drepturile salariale nu da dreptul Universitatii sa procedeze la desfacerea unilaterald a
contractului individual de munca pentru acest motiv.

(2) Modificarea contractului individual de muncad se referd la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (2) in timpul executarii
contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor In care o asemenea modificare este prevazuta in mod

expres de lege.
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Art. 42. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat numai in conditiile

prevazute de lege, in urmatoarele situatii:

a) de drept:

iv.

Vi.

Vii.

viii.

iX.

concediu de maternitate;

concediu pentru incapacitate temporara de munca;

carantind;

exercitarea unei functii In cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti,
pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

forta majora;

in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura
penala;

de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munca inceteaza de drept;

in alte cazuri expres prevazute de lege.

b) din initiativa angajatului:

Vi.

concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu

handicap, pand la Tmplinirea varstei de 3 ani;

. concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul

copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la implinirea varstei de 18 ani;

i. concediu paternal,

. concediu pentru formare profesional;

exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

participarea la greva.

c) din initiativa angajatorului:

pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

in cazul 1n care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la
ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

in cazul in care Impotriva salariatului s-a luat, in conditiile codului de procedura penald,
masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia

au fost stabilite obligatii care Tmpiedica executarea contractului de munca, precum si in
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cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul masurii Tmpiedica
executarea contractului de munca;

Iv. 1n cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

V. pe durata detasarii;

vi. pe durata suspenddrii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

(3) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul individual de munca, precum si prin acest
regulament intern.

Art. 43. 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. 44. (1) Pe durata Intreruperii temporare a activitatii angajatorului, salariatii beneficiaza
de o indemnizatie platitd din fondul de salarii de cel putin 75% din salariul de baza al locului de
muncd ocupat/functiei indeplinite, la care se adauga toate sporurile si indemnizatiile care se includ
in salariul de baza.

(2) Pe durata intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la dispozitia
Universitatii, aceasta avand oricand posibilitatea sa dispund reinceperea activitatii.

(3) In situatia in care Universitatea nu poate asigura pe durata zilei de lucru, partial sau total,
conditiile necesare realizarii sarcinilor de serviciu, este obligata sa plateasca salariatilor salariul de
baza pentru timpul cat lucrul a fost Intrerupt.

Art. 45. In cazul suspendirii contractului individual de munci din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din
calitatea sa de salariat.

Art. 46. Incetarea contractului individual de munca

(1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept:

I. la data decesului salariatului sau al angajatorului, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta
conform legii;

Ii. la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii

sub interdictie a salariatului;
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iii. 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 III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru
limitd de varstd cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii
deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

IV. ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data
la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

V. ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat, a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

Vi. ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

vii. de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei,

viii. ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masurda de
sigurantd ori pedeapsd complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

iX. la data expirarii termenului contractului individual de muncd incheiat pe durata
determinata;

X. retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu
varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani.

b) caurmare a vointei partilor, la data convenita de acestea;
C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege (concedierea si demisia).
Art. 47. (1) Personalul didactic si de cercetare se pensioneaza la implinirea varstei de 65 de
ani.

(2) In Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti fac exceptie de la aceste reglementiri
functiile de membru al Consiliului de Administratie al Universitatii.

(3) Senatul universitar, in baza criteriillor de performantd profesionald si a situatiei
financiare, poate decide continuarea activitatii unui cadru didactic sau de cercetare dupa pensionare,
in baza unui contract pe durata determinata de un an, cu posibilitatea de prelungire anuala, conform
Cartei universitare, fard limita de varsta. Cadrele didactice pensionate pot fi platite in regim de plata

Cu ora.
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(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in cazul in care normele nu pot fi acoperite cu
cadre didactice titulare, se poate hotari mentinerea calitatii de titular in invatamant si/sau in
cercetare, cu toate drepturile si obligatiile ce decurg din aceasta calitate, pe baza evaludrii anuale a
performantelor academice, dupa o metodologie stabilita de Senatul universitar.

(5) Regimul juridic al cumulului salariului cu pensia nu se aplica cadrelor didactice care
beneficiaza de prevederile alin. (3).

Art. 48. (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala,

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical;

b) pe durata concediului pentru carantina;

C) pe durata in care salariata este insarcinatd, in masura in care Universitatea a luat cunostinta
de acest fapt, anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani, In cazul copilului cu handicap;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la implinirea varstei de 18
ani;

g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri
disciplinare repetate savarsite de catre acel salariat;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna;

i) pe durata rezervarii postului didactic.

Art. 49. (1) Desfacerea contractului individual de muncd, din motive neimputabile
salariatilor, este determinatd de desfiintarea locului de muncad ocupat de salariat, ca urmare a
dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitafii. Desfiintarea
trebuie sa fie efectiva, cu o cauza reala si serioasa.

(2) In cazul concedierii salariatului pentru inaptitudine fizica si/sau psihicd, constatatd prin
decizia organelor competente de expertizd medicald, salariatul beneficiazda de o compensatie,
conform legii, in cazul in care nu i se poate oferi un alt loc de munca in conditiile art. 64 din Codul

muncii.
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(3) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor, beneficiazd de masuri
active de combatere a somajului si de plati compensatorii, conform legii.

(4) In situatia in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,

ege ey

e ey

persoana acestora, Universitatea va apela la agentia de ocupare a fortei de munca din Municipiul
Bucuresti, in vederea redistribuirii salariatului corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa
caz, capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

(5) Universitatea poate dispune concedierea salariatului pentru motive ce tin de persoana
salariatului, in urmatoarele cazuri:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii, ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca sau
regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) 1in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o pentru o
perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile codului de procedura penala;

C) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.
Art. 50. (1) In toate situatiile in care, anterior concedierii, Universitatea este obligata sa

acorde un termen de preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz
incepe sa curgd de la data comunicarii in scris a salariatului a cauzei care determind concedierea.

(2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul si absenteze jumitate din timpul efectiv al
programului de lucru zilnic pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze salariul si
celelalte drepturi care i se cuvin.

Art. 51. (1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificind in scris Universitatea, prin
inregistrarea acesteia in registrul de intrare — iesire din secretaritul general, despre aceasta situatie,
fara a fi obligati sd-si motiveze demisia. Contractul individual de muncad inceteaza de la data
implinirii termenului de preaviz de 20 zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de executie si,
respectiv 45 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

(2) In cazul in care Universitatea refuzi inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a
face dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

Art. 52. (1) Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia numai in
forma scrisd, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie.

(2) Contractul individual de munca pe duratd determinata nu poate fi incheiat pe o perioada

mai mare de 36 de luni.
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(3) Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o duratd determinatd numai in
urmatoarele cazuri:

a) nlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de munca, cu exceptia situatiei
in care acel salariat participa la greva;

b) cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) 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;

e) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limita de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale sau pentru acoperirea posturilor didactice
vacante, conform Legii.nr.1/2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare si si Metodologiei pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare
vacante, avizatd de Consiliul de Administratie si aprobata de Senatul Universitatii
"ARTIFEX" din Bucuresti.

Art. 53. (1) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa.

(2) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucurd de drepturile
salariatilor cu norma intreagd, in conditiile prevazute de lege si de contractele colective de munca
aplicabile.

(3) Universitatea este obligata ca, in masura in care este posibil, sa ia in considerare cererile
salariatilor de a se transfera fie de la un loc de muncd cu norma intreagd la unul cu fractiune de
normad, fie de la un loc de munca cu fractiune de norma la un loc de muncd cu norma intreaga.
Modificarile privind locul muncii respectiv timpul de munca presupun incheierea unui act aditional

la contractul individual de munca.

CAPITOLUL V. PROGRAMUL DE LUCRU
Art. 54. Programul de lucru de 40 ore pe saptimana al salariatilor Universitatii ,,ARTIFEX”

din Bucuresti, se desfasoara in functie de specificul activitatii, precum si in functie de organizarea
programelor de studii universitare de licenta si masterat, dupa cum urmeaza:
a) personalul din secretariate si directia financiar — contabila:
1) de luni pana joi schimbul unu, intre orele 8,30 — 16,30, iar schimbul doi intre orele 10,00

—18,30;
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2) vineri intre orele: 8,00-14,00.

b) personalul administrativ si de ingrijire din universitate:

1) de luni pana joi schimbul unu, intre orele 7,00 — 15,30, iar schimbul doi intre orele 12,00

—20,30;

2) vineri, schimbul unu intre orele 7,00 -13,00, iar schimbul doi intre orele: 12,00 - 18,00.

c) personalul administrativ si de ingrijire din camin:

1) de luni pana joi intre orele 7,30 — 16,00;

2) vineri, intre orele 7,30 -13,30.

d) personalul de paza si supraveghere a ordinii in incinta Universitatii, conform Planului de
paza aprobat de Sectia 20 Politie si a planului de evaluare a riscului la securitate fizica.

e) bibliotecar:

1) de luni pana joi intre orele 8,30 — 17,00;

2) vineri, intre orele 8,00 -14,00.

f) cadrele didactice — conform normei universitare prevazute in Legea educatiei nationale:
norma didactica si de cercetare, respectiv celelalte obligatii didactice si de cercetare, in
raport cu orarul Intocmit la Inceputul fiecarui semestru si planificarea examenelor, cu
indrumarea elaborarii lucrarilor de licentd si disertatie, cu alte activitati de tutorat,
consultatii, cercuri stiintifice studentesti de luni pana joi, in intervalul orar 8,00-20,00, iar
vineri 8,00-16,00.

Art. 55. La Inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa semneze in
condica de prezentd, care va fi verificata de catre directorul departamentului respectiv.

Art. 56. (1) Directorii de departamente, prin atributiile de serviciu, raspund de intocmirea
foii colective de prezenta (pontajului), precum si de realitatea si exactitatea datelor consemnate in
aceasta.

(2) Foaia colectiva de prezenta se aproba de Presedintele Universitatii.

(3) Pe baza evidentei orelor de munca prestate zilnic, de fiecare salariat, consemnate in
condica de prezenta, in format electronic sau scriptic, se intocmeste foaia colectiva de prezenta
(pontaj) care va fi inaintata, la Serviciul financiar - contabil, pana in ultima zi lucratoare a fiecarei
luni, in vederea Intocmirii statelor de plata a salariilor.

Art. 57. (1) Consiliul de Administratie al Universitatii poate schimba programul de lucru, in
functie de necesitati si de sarcinile de serviciu.

(2) In cazul in care procesul didactic este organizat simbita, pentru personalul didactic si
alte categorii de angajati, se va asigura acordarea timpului liber corespunzator intr-una din zilele
lucratoare ale saptamanii, fard a se considera prin aceasta ca se incalca dispozitiile din prezentul

regulament.
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Art. 58. (1) Zilele de repaos saptamanal se asigurd pentru toate persoanecle incadrate in
munca, de reguld sdmbata si duminica.

(2) In situatia in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupti in zilele de simbita
si duminica, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile ale saptamanii sau cumulat pe o
perioadd mai mare.

(3) Pentru categoriile de angajati, din servicul de paza, care lucreaza in zilele de sambata si
duminica peste numarul de 40 de ore saptdmanale, se va acorda timp liber corespunzitor in
urmatoarele 30 de zile, chiar si in zilele lucratoare, in caz contrar procedandu-se la compensarea in
bani, conform dispozitiilor legale.

Art. 59. (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor, in
cazuri exceptionale, datorate de existenta unor lucrari urgente, numai la convocarea sefului ierarhic
superior, pe baza aprobdrii date de cétre Presedintele Universitatii.

(2) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/saptimana,
inclusiv orele suplimentare.

(3) Compensarea orelor suplimentare se face cu timp liber corespunzator in urmatoarele 60
de zile calendaristice, dupa efectuarea acestora, sau prin plata cu spor la salariu, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

(4) Planificarea timpului liber compensator se face cu acordul salariatului.

(5) Universitatea, prin persoanele care ocupa functii de conducere executiva, are obligatia
de a tine, pentru fiecare structura organizatorica, 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 evidentd, ori de cate ori se solicita acest lucru.

(6) Serviciul financiar - contabil are obligatia de centraliza orele de munca prestate de
fiecare salariat si de a supune controlului inspectiei muncii aceastd evidenta ori de cate ori este
solicitat.

Art. 60. (1) Angajatii care, din motive temeinice, nu se pot prezenta la serviciu, sunt obligati
sa anunte, in maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului, acest lucru telefonic / prin orice alt
mijloc de comunicare, sefului ierarhic. In cazul nerespectirii acestei obligatii, angajatul va figura in
condica si in foaia colectiva de prezenta ca absent nemotivat.

(2) Universitatea este in drept sa desfaca disciplinar contractul de munca al angajatului in
cazul in care acesta lipseste nemotivat de la serviciu trei zile consecutiv ori cinci zile, cumulat, in
cursul unei luni.

Art. 61. Programul redus la cerere (pentru ingrijirea copiilor, pentru studii si medicale) la

3/4 sau 1/2, dupa caz, va fi aprobat de Consiliul de Admninistratie sau Senat, dupa caz, in functie de
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programul de lucru al departamentului respectiv, cu diminuarea corespunzatoare a drepturilor
salariale.

Art. 62. (1) Invoirile in interes personal se fac cu acordul sefului ierarhic, cu durata de 8 ore,
la cererea scrisa a salariatilor, care se solicita cu cel putin 0 zi inainte de ziua respectiva. Salariatii
pot parasi programul de lucru, in interes de serviciu sau personal, numai in baza biletului de voie,
aprobat de seful ierarhic superior.

(2) Orele nelucrate ca urmare a invoirilor in interes personal, daca nu au fost recuperate in
decursul aceleiasi luni in care s-au produs invoirile, vor fi scazute din drepturile banesti ce li se
cuvin pe luna respectiva.

Art. 63. In cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau adoptia unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat
un curs de puericulturd;

C) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul rudelor pana la gradul III inclusiv (sot/sotie, copil, parinti, bunici,
frati/surori) ale salariatului — 5 zile lucratoare;

e) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului -3 zile lucratoare.

CAPITOLUL VI. CONCEDIILE

Art. 64. (1) Personalul din Universitate are dreptul la concedii fara plata pentru rezolvarea

unor situatii personale, personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul la concediu fara plata pe
o perioada de pana la 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic, cu acordul sefului ierarhic
superior si al Consiliului de Administratie;

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza si isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezintd la concursul pentru ocuparea unui post sau functie in invatdmant au dreptul la concedii fara
platd pentru pregétirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumata nu poate depasi 90 de
zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii reprezintd vechime Tn munca/invatamant.

(3) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului
pe baza de contract de cercetare, ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data,
cu aprobarea Consiliului de Administratie.

(4) Personalul didactic aflat in situatia prevazuta la alin. (3) nu poate fi incadrat in activitati

didactice retribuite in regim de plata cu ora.
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(5) Personalul didactic din Universitatea ,, ARTIFEX” din Bucuresti beneficiaza de concedii
fara platd, in conditiile Legii Educatiei Nationale, modificata si completata.

(6) Consiliul de Administratie aproba concediile fara plata, pentru personalul didactic titular
pe un post didactic din invatdmant, care din proprie inifiativa solicitd s se specializeze sau sa
participe la cercetare stiintifica in tara sau in strainatate, daca se face dovada activitatii respective.

(7) Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise a
angajatului, avizatd de directorul de departament si decanul facultatii si aprobatd de Consiliul de
Administratie. Un exemplar al cererii se transmite la responsabilul cu resursele umane. Durata
concediilor fara plata este cea prevazuta de legislatia in materie.

(8) Concediile fara plata, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri
scrise din partea angajatului, avizata de directorul departamentului, care coordoneaza activitatea
respectiva si aprobata de Consiliul de Consiliul de Administratie.

Art. 65. (1)In cazul in care angajatul se afla in incapacitate temporard de munci, este obligat
ca in maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii sa instiinteze seful ierarhic, iar pana la data de trei a
lunii urmatoare celei pentru care se acorda drepturile banesti legale, sd depuna actele doveditoare
(certificat medical etc.) la Serviciul financiar - contabil.

(2) Nerespectarea acestei obligatii atrage imposibilitatea acordarii la timp a drepturilor
banesti catre persoana in cauza, putand duce chiar la imposibilitatea inchiderii situatiei lunare si a
efectudrii viramentelor catre bugetul de stat, aspect ce poate atrage aplicarea de sanctiuni ce vor fi
stabilite in sarcina persoanei ce a determinat acest rezultat.

Art. 66. (1) Toti salariatii beneficiaza de zile libere platite, in zilele de sarbatori legale,
conform Codului muncii (art.139), cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia celor aflati
in ture de serviciu, dupa cum urmeaza:

a) 1 si2 lanuarie;

b) 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

C) primasi a doua zi de Pasti;

d) 1 Mai;

e) 1iunie;

f) primasi a doua zi de Rusalii;

g) Adormirea Maicii Domnului;

h) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
i) 1 Decembrie;

J) prima si a doua zi de Craciun.

k) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
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(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza,
pentru munca prestatd in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza ce nu poate fi mai
mic de 100% din salariul de baza corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.

Art. 67. (1) La cererea femeilor insarcinate, Universitatea va permite efectuarea controalelor
medicale in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care urmareste
evolutia sarcinii, fara a le fi afectate drepturile salariale.

(2) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin.(1) sunt obligate sa faca dovada cd au
efectuat controalele medicale.

(3) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care alapteaza nu vor fi
repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi trimise in delegare,
nu vor fi detasate, decat cu acordul lor si nu vor fi concediate pentru motive care nu {in de persoana
lor.

(4) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute de
O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 68. (1) Senatul universitar stabileste, cu avizul Consiliului de Administratie, perioadele
de efectuare a concediului de odihnd de catre cadrele didactice, in functic de interesul
invatdmantului si al celui In cauza, in perioada vacantelor universitare.

(2) Consiliul de Administratie aproba cererile de concedii ale personalului administrativ.

Art. 69. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari
sau limitari.

(3) Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna

Art. 70. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauza, Universitatea este obligata sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 71. Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu, astfel:

a) concediul anual cu plata, in perioada vacantelor universitare, cu o duratd de 40 de zile

lucratoare;
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b) 1in cazuri bine justificate, conducerea Universitatii poate cere intreruperea concediului legal,
persoanele in cauza, urmand a fi remunerate pentru munca depusa.

Art. 72. (1) Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, concediul de odihna se
acorda in functie de vechimea in munca, astfel:

a) pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

b) intre 5 ani si 10 ani vechime — 22 zile lucratoare;
c) intre 10 ani si 15 ani vechime — 23 zile lucratoare;
d) intre 15 ani si 20 ani vechime — 24 zile lucratoare;
e) peste 20 ani vechime — 25 zile lucratoare;

(2) Pentru personalul din cercetare se acorda numarul de zile de la alin (1).

(3) Pentru perioada concediului de odihna, salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.
Indemnizatia de concediu se acorda salariatului cu cel putin 5 zile inainte de plecarea in concediul
de odihna, la cererea salariatului.

(4) La solicitarea salariatului, concediul poate fi efectuat fractionat, in conditiile legii.

Art. 73. (1) In cazul in care programarea concediului de odihni se face fractionat, angajatul
este obligat sa stabileasca concediul astfel incat sd efectueze, intr-un an calendaristic, cel putin 10
zile lucratoare neintrerupt.

Art. 74. (1) Salariatii beneficiaza de concedii cu plata pentru formare profesionald, conform
art. 154-158 din Codul muncii.

(2) Salariatii, care au beneficiat de un curs de formare profesionala, platit de Universitate,
nu pot avea initiativa privind Incetarea contractului individual de munca pe o perioada de:

a) 1 an— pentru un curs ce depaseste 20 de zile lucratoare;
b) 2 ani — pentru un curs ce depaseste 40 de zile lucratoare;
c) 3ani— pentru un curs ce depaseste 60 de zile lucratoare.

(3) Obligatiile de la alin (2), obligatii legate de participarea la cursul/stagiul de formare
profesionald, precum si obligatiile ulterioare participarii se stabilesc prin intermediul unui act
aditional la contractul individual de munca.

(4) In cazul in care Universitatea ,,ARTIFEX” nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionald, in conditiile prevazute de lege,
salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de Universitate, de pana la
10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore. Salariatul care a beneficiat de prevederile acestui aliniat

are obligatia de a face dovada participarii si absolvirii acestor cursuri de formare profesionala.
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CAPITOLUL VII. EVALUAREA PERFORMANTELOR
PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 75. (1) Evaluarea performantelor profesionale reprezinta actiunea de apreciere

obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si

criteriilor de evaluare cu rezultatele obtinute efectiv, pe o perioada data.

(2) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecarui salariat al

Universitatii, in raport cu cerintele postului.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale constituie criteriu pentru ierarhizarea
in grila de salarizare.

Art.76. (1) Evaluarea personalului didactic si de cercetare se face in conformitate cu
prevederile Legii nr.1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Rezultatele si performantele activitatilor didactice si de cercetare ale personalului
didactic din Universitate sunt evaluate periodic, la intervale de maximum 5 ani pe baza
urmatoarelor documente: Regulament privind evaluarea colegiala a cadrelor didactice, Regulament
intern privind evaluarea cadrelor didactice de catre studenti, Regulament privind autoevaluarea
cadrelor didactice, Regulament de evaluare a cadrelor didactice de catre directorul de departament,

Regulament privind evaluarea strategiilor de predare.

Art.77. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului didactic auxiliar si
administrativ stabileste cadrul general pentru:

a)  corelarea obiectiva dintre activitatea angajatului si cerintele functiei detinute;

b) aprecierea obiectivdi a performantelor profesionale individuale ale angajatului, prin
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute
in mod efectiv;

C)  asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea angajatilor care au obtinut rezultate
deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor profesionale individuale;

d) identificarea necesitatilor de instruire a angajatilor, pentru imbunatatirea rezultatelor activitatii
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.78. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic se
realizeaza de catre evaluator, n cursul anului curent pentru anul precedent.
(2) Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere din cadrul structurii interne, in care
isi desfasoara activitatea angajatul evaluat, dupa cum urmeaza:
a) persoana care detine functia de conducere/coordonare pentru salariatii din subordine;
b) persoana aflata intr-o functie ierarhica superioara pentru personalul cu functii de conducere;
c) directorul general administrativ pentru structurile interne aflate in coordonarea directa a

acestuia.
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Art.79. Evaluarea are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.80. Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate pe baza
criteriilor de performanta stabilite potrivit prevederilor prezentului capitol, in functie de specificul
activitatii departamentului in care angajatul isi desfasoara activitatea.

Art.81. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a)  sa fie specifice activitatilor desfasurate de angajat;

b)  sa fie cuantificabile - sd aiba o forma concreta de realizare;

C)  safie prevazute cu termene de realizare;

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

e) sa fie flexibile - sa poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
Universitatii.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari
in structura organizatoricd a Universitatii. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatului.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art.82.(1) Criteriile de performanta ale personalului didactic auxiliar si administrativ sunt:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;

C) contacte si comunicare;

d) conditiile de munca;

e) gradul de realizare a atributiilor;

f) influenta, coordonarea si supervizarea (numai pentru functiile de conducere).

(2). In functie de specificul activitatii efectiv desfisurate de citre angajat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de performantd. Criteriile individuale de performanta astfel stabilite se aduc la
cunostinta angajatului evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama
(in contractul individual de munca, sub sanctiunea nulitatii — Anexa nr.1 la prezentul Regulament).

Art. 83. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va nota obiectivele si criteriile de
evaluare prin acordarea pentru fiecare din ele unei note de la 1 (reprezentand nivel minim) la 5
(reprezentand nivel maxim), nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. Se va face media

aritmetica a notelor acordate, atat pentru obiective, cat si pentru criterii.
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(2) Pentru nota finala, evaluatorul face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor.

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se
va evalua posibilitatea mentinerii salariatului pe postul respectiv.

b) intre 2,01 si 3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor care trebuie atins si de
salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

¢) intre 3,01 si 4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si
ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01 si 5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciald, intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
salariati.

Art. 84. (1) Evaluatorul comunica salariatului evaluat notarile si consemnarile din fisa de
evaluare. Fisa de evaluare se semneaza si se dateaza de catre ambele persoane.

(2) Diferentele de opinie asupra notarilor efectuate in fisa de evaluare se vor consemna.

(3) Evaluatorul, in cazul diferentelor de opinie, poate modifica fisa de evaluare.

Art. 85. In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului nedidactic, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale angajatului, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera relevante;

C) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 86. In cazul in care intre angajatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile angajatului se consemneaza in raportul de evaluare. Evaluatorul
poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 87. (1) Raportul de evaluare se inainteaza Presedintelui Universitatii ,, ARTIFEX”.

(2) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei Presedintelui Universitatii in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si angajatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(3) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (2) se aduce la cunostinta

angajatului.
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Art. 88. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Presedintele
Universitatii, care solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite
de catre angajatul evaluat si evaluator.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre angajatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica angajatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Angajatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)

se poate adresa instantei competente material si teritorial prevazute de lege.

CAPITOLUL VIII. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA
SI SECURITATEA MUNCII
Art. 89. (1) Universitatea ,,ARTIFEX” se obligd sa ia toate masurile necesare pentru

protejarea vietii si sanatatii salariatilor si asigura conditiile necesare desfasurarii activitatii
salariatilor.

(2) Universitatea, prin structura administrativa urmareste imbunatatirea conditiilor de
muncad si ia masuri de inlaturare a tuturor factorilor care ar putea contribui la imbolnavirea
salariatilor.

Art. 90. Masurile ce trebuie luate de catre Universitate in situatiile legate de munca, cu
scopul protejarii vietii i sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

a) asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme, suficiente la
locul de munca;

b) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

C) supravegherea respectarii normelor de securitate in munca,

d) asigurarea echipamentului individual de protectie a muncii;

e) sanctionarea consumului de bauturi alcoolice si a substantelor interzise;

f) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

g) respectarea normelor de igiena personald;

h) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

i) folosirea rationald a timpului de odihna;

J) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sandtate, care poate pune in
pericol sdnatatea altor persoane;

K) pastrarea curateniei in salile si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile sanitare

comune;
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I) containerele pentru gunoi si deseuri vor fi amplasate in zone corespunzatoare si golite
suficient de des pentru a evita umplerea excesiva;

m) aparatura, uneltele si sculele folosite in timpul lucrului vor fi curdtate, verificate si
depozitate corespunzitor;

n) campusul universitar va fi intretinut si utilizat corespunzator.

Art. 91. (1) In vederea supravegherii sanatatii angajatilor se va efectua controlul medical la
angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii, conform
reglementarilor legale specifice. Incheierea pe durati determinati a contractului individual de
munca nu exclude controalele si examinarile medicale mai sus mentionate.

(2) Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara
si se sanctioneaza conform reglementarilor din Codul muncii.

Art. 92. In incinta institutiei, a structurilor acesteia si in campusul universitar nu este
permisa existenta substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau
de orice fel.

Art. 93. Este interzisa practicarea jocurilor de noroc in cadrul institutiei la toate nivelurile.

Art. 94. Aplicarea normelor de protectie §i igiend a muncii, precum $i a masurilor
organizatorice intreprinse de Universitate va fi asigurata de fiecare persoana incadrata in munca, pe
parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:

a) insusirea si respectarea normelor de protectie a muncii si a masurilor de aplicare a
acestora stabilite de Universitate;

b) desfasurarea activitatii in asa fel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante
la procesul de munca;

¢) aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca a oricarei defectiuni
tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

d) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care i-a fost acordat;

e) prezentarea informatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

f) masurile privind securitatea i sanatatea in munca nu pot sd determine, in nici un caz,
obligatii financiare pentru salariati.

Art. 95. In scopul aplicirii si respectirii regulilor privind situatii de urgenta, Universitatea

LARTIFEX” din Bucuresti are urmatoare obligatii si raspunderi:
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f)

9)

h)

)

K)

stabileste, prin dispozitii scrise, potrivit legislatiei in vigoare, responsabilitatile si
modul de organizare privind protectia civila si apararea impotriva incendiilor in cadrul
institutiei;

reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari ale legislatiei, in vederea
gestiondrii tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice;

aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate dispozitiile
reactualizate;

asigura autoritatile abilitate, ca masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta
sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu si protectie civila, potrivit
normelor si reglementdrilor tehnice;

numeste prin dispozitie scrisd, una sau mai multe persoane cu atributii privind punerea
in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor si
protectiei civile, corelat cu natura, complexitatea, volumul si riscurile de incendiu
prezentate de activitatile desfasurate si asigurd persoanelor respective timpul necesar
executarii atributiilor stabilite;

asigurd inscrierea in fisele posturilor a atributiilor si responsabilitatilor persoanelor
desemnate prin dispozitii scrise sa indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a
incendiilor, cat si protectiei civile, precum si luarea la cunostintd de catre acestea a
obligatiilor ce le revin;

asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea §i obtinerea
avizelor si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;
asigurd elaborarea planurilor de aparare si evacuare in cazuri de situatii de urgentd si
verifica, prin specialistii desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in
aplicare a acestora;

asigura elaborarea instructiunilor de aparare si evacuare in situatii de urgenta, insusirea
si respectarea acestora de catre salariafi;

asigurd instruirea salariatilor, verificand prin persoanele desemnate, modul de
cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor
specifice activitatilor pe care le desfasoara;

stabileste prin decizie persoanele care vor executa instruirea introductiva la angajare,
precum si instruirea periodica pe locul de munca; instruirea introductiva la angajare va
avea o duratd de minim 8 ore; instructajele la locul de munca (ce vor avea o duratd de
minim 8 ore) vor fi executate, de reguld, de catre conducatorii locurilor de munca;
instructajele periodice vor avea o duratd de minim 2 ore lunar si vor fi executate de

catre persoanele desemnate prin decizie scrisa (de regula, tot conducatorii locurilor de
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munca respective); toate categoriile de instructaje prevazute mai sus se vor executa
obligatoriu pentru orice persoand angajatd in cadrul institutiei, indiferent de natura

functiei ocupate.

CAPITOLUL IX. REGULI DE ORDINE INTERIOARA PENTRU PREVENIREA SI
STINGEREA INCENDIILOR
Art. 96. Angajatii Universitatii ,,ARTIFEX”, studentii si masteranzii au obligatia respectarii

dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor
favorizante producerii de incendii, precum si a inlaturarii consecingelor acestora.

Art. 97. Dispozitiile legale ce reglementeaza interzicerea fumatului in spatiile inchise din
Universitate sunt obligatorii, atadt pentru salariatii acesteia, pentru studenti si masteranzi, cat si
pentru persoanele aflate ocazional pe teritoriul ei.

Art. 98. (1) Locurile stabilite pentru fumat vor fi amplasate in exteriorul cladirilor
Universitatii si vor fi dotate cu scrumiere sau vase cu apa sau nisip.

(2) in locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu tigari,
chibrituri sau brichete.

(3) Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este interzisa.

(4) Nerespectarea tuturor dispozitiilor mai sus-mentionate, constituie abatere si va fi
sanctionatd corespunzator, potrivit reglementarilor legale.

Art. 99. (1) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative, in caz de
incendiu, trebuie asigurat in permanenta, in conditiile prevazute de lege.

(2) Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

(3) In toate structurile Universitatii va fi afisata la loc vizibil schema evacudrii persoanelor.

Art. 100. Factorii responsabili din Universitate vor efectua controale in caminul de studenti
pentru constatarea prezentei in camere a aparatelor de incilzit improvizate. In cazul in care
conducerea Universitatii nu va fi informata despre existenta acestora desi au fost constatate, pe
langd persoana vinovata vor raspunde si membrii echipelor de control in conditiile legislatiei in

vigoare.

CAPITOLUL X. ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU SARCINI PRIVIND
PROTECTIA MUNCII

Art. 101. (1) Personalul cu sarcini in domeniul protectiei muncii are urmatoarele atributii

specifice:
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a) evaluarea riscurilor privind sanatatea si securitatea in munca, precum si reevaluarea acestor
riscuri in cazul modificdrii conditiilor de muncd, cu propunerea de masuri de prevenire
corespunzatoare.

b) intocmirea programului anual de protectie a muncii, conform prevederilor legale;

c) controlul locurilor de munca pentru prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

d) propunerea de sanctiuni pentru nerealizarea masurilor de protectie a muncii;

e) avizarea angajarii personalului corespunzator cerintelor de sanatate si securitate in munca;

f) elaborarea listelor de dotari cu echipament individual de protectie si de lucru;

g) intocmirea contractelor si conventiilor privind protectia muncii — PSI si de mediu cu

organismele abilitate.

CAPITOLUL XI. REGULI PENTRU SEZONUL RECE SI PERIOADE
CANICULARE

Art. 102. (1) Inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incilzire,

centrale termice, conductele, corpurile si elementele de incalzit si dupa caz, vor fi inlaturate
defectiunile constatate.

(2) Serviciul intretinere si administrarea patrimoniului este raspunziator pentru
neindeplinirea acestor obligatii.

(3) Vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expuse
inghetului; raspunzatoare de acestea sunt persoanele cu atributii P.S.1.

(4) Se vor asigura unelte si accesorii pentru dezapezirea cdilor de acces, de evacuare si
interventie.

Art. 103. Daci temperaturile scad sub 10° C pe o perioadid de cel putin 3 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea
conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzator in amfiteatre, sali de seminar, laboratoare, birouri, alte
incaperti;

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii starii
de sanatate in timpul programului de lucru, cauzatd de temperaturile scazute.

Art. 104. Daci temperatura este de cel putin + 37° C pe o perioadi de 3 zile consecutive, se
vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;
b) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatilor fizice;

C) asigurarea de apa potabila in cantitatile necesare.
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CAPITOLUL XI1I.REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

Art. 105. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii din
domenii de activitate specifice au urmatoarele obligatii:

a) interdictia aruncarii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite in gunoiul menajer, cle
urmand a fi depozitate 1n locuri special amenajate;

b) evitarea scurgerilor de chimicale si alte substante din diferite ambalaje;

c) depozitarea corespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile cum ar fi: pungile de
plastic, ambalaje, lemn etc;

d) recuperarea deseurilor refolosibile si valorificarea lor prin intermediul persoanelor juridice
specializate;

e) intretinerea spatiilor verzi, a gardurilor vii, arborilor, etc., din toate spatiile Universitatii,

pentru imbunatatirea calitatii mediului ambiant.

CAPITOLUL XI1l. REGULI PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAROR FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 106. In cadrul relatiilor dintre angajatii Universititii, dintre acestia si alte persoane
fizice cu care vin In contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament
care, prin efectele lui, defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau
un grup de persoane.

Art. 107. (1) Refuzul de a angaja o persoana pe motiv cd aceasta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datoritd convingerilor,
varstei, sexului sau orientdrii sexuale, este in totala contradictie cu politica institutiei in domeniul
resurselor umane.

(2) Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor si standardelor profesionale, atita timp cat acesta nu constituie act de
discriminare.

Art. 109. Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu caracter
nationalist — sovin, de instigare la ura rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare Indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 110. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex, se aplica in conformitate cu
prevederile Legii 202/2002, cu modificarile si completarile ulterioare privind egalitatea de sanse

intre femei si barbati.
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CAPITOLUL XIV. RECOMPENSE S| COMPENSATII

Art. 111. Consiliul de Administratie poate acorda tichete de masa si tichete cadou, in functie

de resusele financiare, in conditiile legii.

Art. 112. (1) Salariatii cu rezultatele cele mai bune, constatate ca urmare a procesului de
evaluare profesionala, pentru activitatea didactica si de cercetare, activitatea administrativa, precum
si pentru promovarea imaginii Universitdtii sunt premiate cu diploma de merit in la propunerea si in
prezenta Consiliului de Administratie si/sau Senatului Universitar.

(2) Salariatii care se pensioneaza vor primi o diploma de fidelitate pentru intreaga activitate
desfagurata in Universitate, cu mentiuni personalizate, care se inmaneaza in prezenta tuturor
salariatilor din Universitate.

CAPITOLUL XV. SANCTIUNI

Art. 113. (1) incilcarea cu vinovitie de citre angajat, indiferent de functia/postul pe care il

ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor prezentului Regulament, ale contractului
individual de munca, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinara.
Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii penale, constituie infractiuni,
faptuitorii acestora vor fi sanctionati conform legii penale. Raspunderea penala si/sau patrimoniala
nu exclude raspunderea disciplinard pentru fapta savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si
obligatii de munca.

(2) Pentru declansarea raspunderii disciplinare, este obligatorie existenta cumulativa a
tuturor elementelor abaterii disciplinare, iar pentru angajarea raspunderii patrimoniale, este necesar
ca fapta angajatului sa fi produs un prejudiciu si sa existe raport de cauzalitate intre fapta si
prejudiciu.

Art. 114. Sunt considerate abateri disciplinare:

a) savarsirea unor greseli in organizarea, dispunerea executarii unor lucrari, care au condus sau
puteau conduce la intreruperea executarii acestora, la inrautatirea calitatii lor, la pagube
materiale sau la accidente de munca;

b) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

C) incalcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu;

d) executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei tehnologice;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu - se considera refuz
nejustificat neindeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu atunci cand angajatul are
competentele necesare realizarii sarcinilor si atributiilor de serviciu, realizarea acestora se
poate face pe durata timpului normal de lucru, iar angajatul nu isi Intemeiaza refuzul pe

incalcarea unor dispozitii legale sau a unor drepturi fundamentale ale sale;

37



9)
h)

)

K)

nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuta pentru intrarca la
serviciu sau parasirea locului de munca, inainte de sfarsitul programului, fara bilet de voie;
neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor Universitatii;
efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori
folosirea fara drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare;

necompletarea sau completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea de date sau
informatii inexacte;

incalcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare si fisa
postului;

incalcarea prevederilor prezentului regulament intern;

incalcarea demnitdtii altor angajati, prin actiuni de discriminare directd (diferentd de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex
ori din cauza graviditatii, nasterii, maternitatii ori acordarii concediului paternal), de
discriminare indirectd (aplicarea unor criterii/practici in aparentd neutre care, prin
consecinte, afecteaza persoanele de un anumit sex) ori prin hartuire sexuala (orice forma de
comportament in legaturd cu sexul, despre care cel care se face vinovat stie cd afecteaza
demnitatea persoanei, dacad acest comportament este refuzat si reprezinta motivatia pentru o

decizie care afecteaza acea persoanad);

m) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportament necuviincios fata de colegi.

Art. 115. Constituie abateri disciplinare i urmatoarele fapte, sdvarsite de conducatorii

compartimentelor de munca, administratori etc, in mdsura in care acestea le revin ca obligatii

potrivit reglementarilor in vigoare:

a)
b)

sunt:

neindeplinirea atributiilor de organizare, Indrumare si control;

neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legatura cu
sarcinile de serviciu ale acestuia;

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

afectarea demnitatii personalului din subordine;

aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

atribuirea de recompense, cu incalcarea dispozitiilor legale;

promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti angajati din Universitate.

Art. 116. Abaterile grave care conduc la desfacerea disciplinard a contractului de munca
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a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a
substantelor interzise prin lege;

b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului, in interiorul Universitatii;

c) lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul unei luni;
sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinind Universitatii ori angajatilor din
cadrul institutiei,

d) folosirea spatiilor universitare in scopuri comerciale sau in interes personal,

e) utilizarea unor documente false la angajare;

f) savarsirea unor acte de violenta sau insulte in spatiul universitar;

g) dezvaluirea unor informatii confidentiale legate de activitatea Universitatii, prin care s-au
adus prejudicii acesteia;

h) falsificarea unor acte/ adeverinte generatoare de drepturi;

i) amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui angajat ori a unui grup de angajati s participe
la greva sau sa munceasca in timpul grevei.

Art. 117. (1) Personalul didactic si de cercetare, personalul didactic si de cercetare
auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din Universitate raspunde
disciplinar pentru incdlcarea indatoririlor ce 1i revin potrivit contractului individual de munca,
precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care dauneaza interesului Tnvatdmantului si
prestigiului institutiei.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate sau
stabilite, anchetarea celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de cel in cauza. Pentru
investigarea abaterilor disciplinare savarsite de personalul didactic, personalul din cercetare sau
personalul administrativ, se constituie comisii de analizd formate din 3-5 membri, cadre didactice
care au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea si un reprezentant al
organizatiei sindicale.

(3) Comisiile de analiza sunt numite, dupa caz, de:

a) Rector, cu aprobarea Senatului universitar;

b) Ministerul Educatiei Nationale, pentru personalul de conducere al Universitatii si pentru
rezolvarea contestatiilor privind deciziile Senatului universitar.

Art. 118. (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariailor Universitatii sunt
urmatoarele:

a) pentru personalul didactic si de cercetare:
I. avertisment scris;
li. diminuarea salariului de baza, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de

conducere, de indrumare si de control;
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ili. suspendarea, pe o perioada determinata de timp, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control, ca membru in comisii de doctorat, de master sau de licenta;

iv. destituirea din functia de conducere din invatamant;

V. desfacerea disciplinara a contractului de munca.
b) pentru personalul didactic auxiliar si administrativ:
I. avertisment scris;

ii. retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

iii. reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

Iv. reducerea salariului pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

v. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunile pentru tratament discriminatoriu in domeniul egalitatii de sanse intre femei si
barbati:

a) mustrare;

b) avertisment.

Art. 119. Toate sanctiunile disciplinare se aproba de catre Consiliului de Administratie sau
Senatul Universitatii, dupa caz, la propunerea comisiei de analiza.

Art. 120. (1) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa cercetarea prealabila a faptei ce
constituie abatere, ascultarea persoanei si verificarea sustinerilor facute de aceasta in aparare.

(2) Sanctiunile se comunica, in scris, personalului didactic si de cercetare, personalului
didactic si de cercetare auxiliar, precum si personalului administrativ de catre responsabilul de
resurse umane al Universitatii, in cel mult 30 de zile de la declansarii procedurii de sanctionare.

(3) Comunicarea deciziei de sanctionare se face personal celui in cauza, sub luare de
semnaturd, cu specificarea datei de inméanare a copiei de pe decizia de sanctionare, sau recomandat
la domiciliu, cu confirmare de primire.

(4) Decizia de sanctionare, indiferent cui se aplicd, trebuie sia cuprinda, ca elemente
esentiale:

a) numele celui vinovat;

b) motivarea in fapt (descrierea abaterii, imprejurarile in care s-a produs; urmarile ei; gradul de
vinovatie; antecedentele personale ale faptuitorului);

C) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat, in timpul cercetarii

disciplinare prealabile, sau motivele pentru care nu a putut fi facuta cercetarea;

40



d) motivarea in drept (indicarea textelor din Codul muncii, din alte legi, din regulamentul
intern etc. care prevad obligatiile de serviciu care au fost incélcate, cat si cele care stabilesc
sanctiunea respectiva);

e) termenele si organcle competente la care decizia poate fi atacata;

f) data emiterii;

g) semndtura membrilor comisiei de cercetare disciplinard, respectiv a conducatorului
institutiei.

(4) Dispozitia de desfacere a contractului de munca se comunica in scris in termen de 30 zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii, conform Codului Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(5) Impotriva sanctiunilor disciplinare, cel sanctionat poate face contestatie in scris, in
termen de 3 zile de la comunicarea sanctiunii.

(6) Plangerea impotriva sanctiunii disciplinare se solutioneaza in termen de 30 de zile de la
primirea contestatiei de catre catre structurile de conducere ale Universitatii.

Art. 121. (1) Daca ulterior sanctionarii unei persoane au aparut probe cu care se poate
stabilii nevinovatia sa, aceasta va putea cere revizuirea actului prin care a fost sanctionata.

(2) Daca se constata nevinovatia celui sanctionat, persoanele care, cu rea credinta, au aplicat
sau au determinat aplicarea unei sanctiuni disciplinare raspund disciplinar sau material, dupa caz.

Art. 122. Se face vinovat de incélcarea indatoririlor sale de serviciu cel care are competenta
de a aplica sanctiuni si nu le aplicd in timpul cel mai scurt de la constatarea abaterilor, fiind, astfel,
pasibil de sanctiuni disciplinare.

Art. 123. (1) Orice sanctiune disciplinara aplicata se trece in registrul de evidenta
sanctiunilor, ce se pastreaza la responsabilul cu resurse umane, iar un exemplar din actul prin care
se aplica sanctiunea se va pastra in dosarul persoanei in cauza.

(2) Prin aplicarea sanctiunilor disciplinare personalul incadrat nu este scutit de recuperarea
daunelor pricinuite.

Art. 124. (1) In cazul in care Universitatea a facut plangere penala impotriva unei persoane
sau aceasta a fost trimisd In judecatd pentru fapte penale, incompatibile cu functia detinutd,
Presedintele Universitatii o va suspenda din functie. Pe timpul suspendarii nu se platesc drepturile
salariale.

(2) In cazul constatirii nevinovitiei persoanei sanctionate sau suspendate din functie,
aceasta are dreptul la o despagubire egald cu partea din salariu de care a fost lipsitd. Daca in
perioada suspendarii din functie persoana sanctionatd a ocupat alt post salarizat cu un salariu mai

mic, despagubirea se va diminua cu salariul primit pe durata suspendarii.
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CAPITOLUL XVI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 125. (1) Salariatii au dreptul sd adreseze conducatorului ierarhic superior si/sau
Universitatii, in scris, petitii individuale, in legatura cu raporturile de munca.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individualad, pe care un salariat o
adreseazd conducatorului ierarhic superior si/sau organelor si structurilor de conducere ale
Universitatii, in conditiile legii.

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

(4) In cazul in care un angajat formuleazd mai multe cereri/reclamatii sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa.

(5) Raspunsul la cereri/reclamatii va indica temeiul legal al solutiei adoptate.

(6) Cererile/reclamatiile vor fi inregistrate la Secretariatul general.

Art. 126. (1) Salariatii si Universitatea au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna ntelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este reglementata, dupa caz, de Legea
educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 62/2011 a
Dialogului social, completata la zi si/sau Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Raspunsul la cereri/reclamatii/petitii va fi comunicat personal, cu semnatura de primire
si specificarea datei primirii sau prin posta, in situatia In care angajatului nu 1 s-a putut inméana

personal raspunsul.

CAPITOLUL XVII. DEPOZITII FINALE

Art. 142. (1) Prezentul Regulament intern este intocmit in conformitate cu dispozitiile din

Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Niciun regulament de organizare si functionare al structurilor organizationale nu poate
intra in contradictie cu prevederile: Legii nr.53/2003- Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, Codului muncii, Legii nr.1/2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare, Cartei universitdtii ,,ARTIFEX”, Regulamentului de organizare si
functionare al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, precum si cu prevederile prezentului
regulament.

(3) Regulamentul intra in vigoare la data aprobarii.
(4) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostintd angajatilor Universitatii
LARTIFEX” din Bucurestui in termen de 15 zile de la aprobare, de catre persoanele care ocupa

functie de conducere executiva.
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Art. 143. Orice modificare a prezentului Regulament intern este supusa procedurilor de
intocmire si informare prevazute de lege si se aduce la cunostinta salariatilor in termen de 15 zile de
la adoptare.

Art.144. Modificarile de acte normative intervenite dupa intrarea in vigoare a prezentului
Regulament intern completeaza sau modifica corespunzator prevederile acestuia si intra in vigoare
la data avizarii de catre Consiliul de Administratie si aprobarii de Senatul Universitatii ,,ARTIFEX”
din Bucuresti.

Art.145. Prezentul regulament a fost avizat in sedinta Consiliul de Administratie al
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti in sedinta din data de 22.11.2017 si aprobat de Senatul
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucurestiin sedinta din data de 29.11.2017.

Avizat, Aprobat,
Presedintele Consiliului de Administratie, Presedintele Senatului,
Ec. Sevastita Grigorescu Prof. univ.dr. Cristian Marian Barbu
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FISA DE EVALUARE

Anexa nr.1

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic care

ocupa posturi de executie

Motivul evaluarii: anuala

Alte motive:

Numele si prenumele persoanei
evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Perioada evaluata De la

pana la

Ultimul calificativ obtinut

Programe de formare / instruire la care
persoana evaluata a participat in
perioada evaluata

Evaluarea indeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale

Nr. Criteriile de evaluare a performantelor Nota Comentarii
crt. profesionale individuale:
1. Cunostinte si experienta:

» capacitatea profesionala in termeni de
cunostinte si abilitati  profesionale
necesare pentru a findeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;

» aplicarea corecta si eficienta a
cunostintelor;

» cunostinte profesionale actualizate la zi;

» intelegerea cerintelor postului;

2. Complexitate, creativitate si diversitatea

activitatilor:

» capacitatea de a rezolva problemele, de
a depasi obstacolele sau dificultatile
intervenite in activitatea curenta prin
identificarea solutiilor adecvate;

» identificarea deficientelor si adoptarea
masurilor necesare pentru corectarea
acestora;

» capacitatea de incadrare a sarcinilor si
lucrarilor in termenele impuse si / sau
convenite;

» atitudinea pozitiva fata de ideile noi;
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» inventivitate n gdsirea unor cai de
optimizare a activitatii desfasurate;

» capacitatea de autoperfectionare prin
participarea la cursuri de formare
profesionala.

Contacte si comunicare:

» capacitatea de a comunica in mod clar,
coerent si eficient, in forma scrisa si
oral3;

» capacitatea de a explica sarcinile,
atributiile de serviciu si obiectivele
stabilite;

» capacitatea de reprezentare, in limita
competentei, a Universitatii

Conditii de munca
» respectarea programului de lucru;

» organizarea eficienta a propriei activitati;
» abilitati in utilizarea calculatoarelor si a
altor echipamente informatice;

» utilizarea  eficientda a resurselor

materiale.

Gradul de realizare al atributiilor:

» respectarea atributiilor, sarcinilor,
deciziilor, a regulamentelor interne, a
secretului profesional;

» atitudinea fata de relatiile conflictuale;

» responsabilitate si disciplind in munca

Media aritmetica

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa
fie urmate in urmatoarea perioada

pentru care se va face evaluarea:
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Comentariile / obiectiile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnatura persoanei evaluate:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate: ...........cocviieiiiiiiieii e
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FISA DE STABILIRE

a obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de performanta

Nume si prenume ........
01§ T 1 TN
Departamentul ...
Perioada evaluata ................
Nr. Obiective individuale de activitate Indicatori de
crt. performanta
Seful ierarhic Angajatul
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RAPORT DE ACTIVITATE

pentru personalul de conducere

Nume si prenume ........
FUNCHA aoveeiiiiiiiiiiinnnneniiiiiccnsincnsnnnssieeccsssssssssassssscssssssssens
Departamentul ...

Perioada evaluata ................

Autoevaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr. | Obiective individuale de | Indicatori de | Nivelul de | Comentarii
crt. | activitate performanta indeplinire
(%)
1.
2.
3.

Descrierea succinta a contributiei proprii la realizarea obiectivelor din cadrul serviciului, de a
caror activitate sunteti direct responsabili

(Descrieti succint actiunile principale intreprinse si deciziile luate in vederea eficientizarii
activitatii serviciului pe care il conduceti, imbunatatirii performantei si realizarii obiectivelor, de a

caror activitate sunteti direct responsabili

Data completarii Semnatura,
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Stabilirea si revizuirea obiectivelor individuale de activitate

si a indicatorilor de performanta

1. Obiectivele reprezinta prioritatile-cheie in activitatea salariatului, care implica rezultatele
dorite/scontate si urmeaza a fi realizate in perioada evaluata.

2. Obiectivele se stabilesc anual pentru fiecare salariat.

3. Fiecarui salariat 1 se stabilesc 3 obiective pentru perioada evaluata. Obiectivele sunt
stabilite in baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, prioritatilor si obiectivelor
interioare din care face parte salariatul evaluat si/sau ale institutului, stabilite pentru anul in curs.

4. Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitagilor prevazute in fisa postului, sa fie concrete, clare si bine
definite;
b) sd fie masurabile - s aibd o forma concretd de realizare, sd 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 poatd fi revizuite in functie de modificérile intervenite in prioritatile
institutiei.
5. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performanta care masoara cantitativ si
calitativ realizarea obiectivelor stabilite.
6. Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreaza de catre evaluator in colaborare cu
salariatul evaluat si se inscriu intr-o fisa speciala.
7. Obiectivele si indicatorii de performanta pentru salariatii cu functii de conducere se discuta

intr-o intalnire special organizata in acest scop si se stabilesc de catre conducatorul institutiei.
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