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PREAMBUL

Regulamentul intern numit in continuare R.I. stabileste cadrul general privind disciplina muncii
in cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti (denumita in continuare UPG Ploiesti) ca 0 necesitate

Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti este 0 universitate centrata pe educatie —conform OMECTS
nr. 5262/2011 privind constatarea rezultatelor clasificarii universitatilor — careia Agentia Romana de
Asigurarea Calitatii in invatamantul Superior (ARACIS) i-a conferit, in anul 2020, calificativul Grad de
incredere ridicat, care functioneaza in baza legislatiei in vigoare si a Cartei Universitatii, adoptatd de
Senatul universitar, elaborati in conformitate cu prevederile Legii Invatamantului Superior nr. 199/2023,
cu modificarile si completarile ulterioare.

In cadrul Universititii se desfisoard activitti didactice si de cercetare stiintificd de citre
personalul didactic, didactic auxiliar si personalul administrativ si de catre studenti, care constituie
comunitatea universitara.

De asemenea, prezentul regulament se completeaza cu prevederile actelor normative in vigoare
si va putea fi modificat cu respectarea procedurii aplicate pentru Intocmirea lui si de cate ori prevederile
legale in materie precum si necesitatile interne de organizare si functionare o vor face in fapt necesara.

R.I. contine informatii de interes public, fiind pus la dispozitia oricdrei persoane interesate din
cadrul Universitatii sau din afara acesteia, conform legislatiei in vigoare.

CADRUL LEGAL

e Constitutia Romaniei;

e Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egea Invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ulterioare;

e Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din
tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e [Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemuncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

e Legea nr. 48 /2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea 286/2009 — Codul Penal, cu modificarile si completarile ulterioare

e Hotirarea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum
si In cazul deplasarii 1n interesul serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Hotararea Guvernului nr.1336/2022 pentru aprobareca Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Directiva 2000/78/CE a Consiliului European de creare a unui cadru general in favoarea
egalitatii de tratament 1n ceea ce priveste Incadrarea Tn munca si ocuparea fortei de munca;

e Directiva 2006/54/CE a Consiliului si a Parlamantului European privind punerea in
aplicare a principiului egalitatii de sanse si al egalitatii de tratament intre barbati si femei in
materie de incadrare in munca si de munca,

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

¢ Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea tehnologica,
cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e Carta Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti;

e Codul de etica si deontologie universitara al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

e Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate
,Invitimant superior”;

e Contractul Colectiv de Munca la nivelul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulamentul intern este elaborat pentru a asigura buna functionare si de a crea un
mediu propice pentru desfasurarea procesului de educatie, cercetare si formare continua.

Art.2 Prezentul Regulamentul intern este elaborat in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Codul
muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 (1) Prevederile prezentului Regulamentul intern se aplica salariatilor UPG Ploiesti, indiferent
de forma si durata contractului individual de munca incheiat ori de functia pe care o indeplinesc.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si studentilor, masteranzilor, studentilor

doctoranzi, rezidentilor si cursantilor la cursurile postuniversitare de specializare.
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(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati sd respecte atat normele
prevazute in Regulamentul intern al unitatii care a dispus delegarea/detasarea, cat si dispozitiile
prezentului Regulament intern.

(4) Salariatii UPG Ploiesti delegati/detasati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa
regulile de comportare si de disciplind a muncii din prezentul Regulament intern, si pe cele prevazute
in Regulamentul intern al institutiei la care sunt delegati/detasati.

(5) Orice alt vizitator, delegat, invitat al UPG Ploiesti are obligatia sd respecte prezentul
Regulament intern.

(6) Salariatii UPG Ploiesti au obligatia sd protejeze cu competenta si respect renumele UPG
Ploiesti si sa se abtind de la orice actiuni sau comportamente care ar putea aduce atingere imaginii
sau intereselor legale ale UPG Ploiesti.

(7) Salariatii UPG Ploiesti, in indeplinirea atributiilor de serviciu, au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, utilizand libertatea dialogului ca un instrument activ pentru promovarea
valorilor UPG Ploiesti.

Art.4 Scopul prezentului Regulament intern este acela de a asigura functionarea optima a
Universitdtii Petrol-Gaze Ploiesti In conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si placut,
propice inaltei performante institutionale si individuale a studentilor si salariatilor UPG Ploiesti,
avand la baza urmatoarele principii:

a) principiul autonomiei universitare;

b) principiul libertatii academice;

C) principiul raspunderii publice;

d) principiul asigurarii calitatii;

e) principiul echitatii;

f) principiul eficientei manageriale si financiare, in baza caruia se urmareste obtinerea de

rezultate educationale adecvate, prin gestionarea resurselor existente;

g) principiul transparentei;

h) principiul respectarii drepturilor si libertatilor membrilor comunitatii universitare;

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

didactice si a cercetatorilor;

j) principiul centrarii educatiei pe student;

k) principiul relevantei, in baza caruia educatia raspunde nevoilor de dezvoltare personala si

social-economice;

I) principiul garantdrii identitatii culturale a tuturor membrilor comunitdtii academice si

dialogului intercultural;

m) principiul asumarii, promovarii si pastrarii identitatii nationale si a valorilor culturale ale

poporului roman;

n) principiul recunoasterii si garantarii drepturilor persoanelor apartindnd minoritatilor

nationale, dreptul la pastrarea, la dezvoltarea si la exprimarea identitatii lor etnice, culturale,

lingvistice si religioase;

0) principiul asigurarii egalitatii de sanse si nediscriminarii,

p) principiul libertatii de gandire si al independentei fata de ideologii si doctrine politice si

religioase;

qg) principiul consultarii partenerilor sociali in luarea deciziilor;

r) principiul participarii studentilor in luarea deciziilor.

F 003.06/Ed.3 Document public



LFE0 Cod document
Jf“ o,
5," 3 REGULAMENT R 0103
w”««a ég Pag./Total pag. |7/43
Fm:;;';nn;;ﬂ Regulamentul intern al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti Data 29.07.2024
Editie/Revizie |3/01 2345

Art5 Noul angajat va incepe activitatea dupa ce si-a insusit normele privind protectia, igiena si
securitatea in munca, norme de prevenirea si stingerea incendiilor, norme specifice locului de munca,
dupa luarea la cunostinta a obligatiilor care Ti revin conform fisei postului si a prevederilor
Regulamentului intern al UPG Ploiesti.

Art.6 Orice discriminare directd sau indirectd fatd de o salariatd/un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociald, trasdturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd
ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

Art.7 Orice salariata/salariat al UPG Ploiesti poate sesiza conducerea Universitatii cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sdu.

Art.8 In exercitarea atributiilor care le revin, salariatii UPG Ploiesti au obligatia si dovedeasci
profesionalism, cinste, loialitate, sd respecte ordinea si disciplina, sa Indeplineasca sarcinile de
serviciu precizate in fisa postului si, dupa caz, in actele normative incidente, precum si atributiile
stabilite de Consiliul de administratie si de Senatul universitar.

Art9 (1) In cadrul UPG Ploiesti sunt interzise inregistririle audio, filmarea, fotografierea,
fotocopierea:

a) in cadrul sedintelor organismelor colective de conducere si cele ale comisiilor de

specialitate din cadrul UPG Ploiesti, fard acordul prealabil al acestora;

b) in cadrul activitatilor didactice de predare si de seminar desfasurate in spatiile UPG

Ploiesti, fara acordul prealabil al cadrelor didactice titular de curs/seminar;

c) 1n cadrul intrunirilor cu caracter profesional sau manifestarilor stiintifice desfasurate in

spatiile UPG Ploiesti, fara acordul prealabil al organizatorilor;

d) in cadrul discutiilor purtate intre membrii comunitatii universitare sau intre acestia si alte

persoane, in spatiile UPG Ploiesti, fara acordul prealabil al persoanei/persoanelor vizate.

(2) Tn cadrul UPG Ploiesti sunt interzise divulgarea, difuzarea, prezentarea sau transmiterea,
fara drept, a convorbirilor ori a imaginilor, catre o altd persoana sau catre public, in scopul de a obtine
in mod ilegal mijloace de proba. Divulgarea in public sau in presa a unor astfel de inregistrari este de
naturd de a infrange ideea de aparare a drepturilor si intereselor legitime ale persoanei, cat timp
competenta de rezolvare a unor conflicte juridice apartine autoritatilor judiciare ale statului.

CAPITOLUL II
SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA, SITUATII DE URGENTA,
PROTECTIA MEDIULUI iN CADRUL UPG PLOIESTI

1. REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.10 (1) UPG Ploiesti are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sanatatea acestora in toate aspectele legate de munca.

(2) Daca UPG Ploiesti apeleaza la persoane sau servicii externe, acestea nu o exonereaza de
raspundere 1n acest domeniu.

responsabilitatii UPG Ploiesti.
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Art.11 (1) In scopul aplicarii si respectirii principiilor generale referitoare la prevenirea riscurilor
profesionale, la sanatatea si securitatea lucratorilor, la eliminarea factorilor de risc si accidentare, la
informarea, consultarea, instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor precum si a directiilor generale
pentru implementarea acestor principii, Universitatea stabileste reguli cu privire la sdnatatea si
securitatea Tn munca.

(2) Universitatea asigurd conditii ca fiecare lucrator, definit in continuare angajat, sa

wwwww

wwwwww

a) instruirea introductiv-generala;

b) instruirea la locul de munca;

C) instruirea periodicd;

d) instruirea suplimentara.

(4) Dupa efectuarea fiecdrei instruiri, fisa de instruire individuald se semneaza de citre
persoana instruitd si de persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

(5) Fisa de instruire individuala este pastrata de catre conducatorul locului de munca si este
insotitd de fisele de aptitudini, completate de catre medicul de medicina muncii. Fisa de instruire
individuala se pastreaza in Universitate, de la angajare pana la data incetarii raporturilor de munca.

(6) Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa angajatul despre activitatile
specifice respective, riscurile pentru securitate si sanatate In munca, precum si masurile si activitatile
de prevenire si protectie la nivelul Universitatii, in general. Instruirea introductiv-generala se face:

a) la angajare definit conform art. 5 lit. a) din legea 319/2006;

b) angajatilor detasati;

C) angajatilor delegati;

d) angajatului temporar, pus la dispozitie de catre un contractor.

(7) Instruirea introductiv-generala se face de catre seful ierarhic.

(8) Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generald si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sdnatate In muncd, precum si masurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

(9) Instruirea la locul de munca se face tuturor angajatilor, inclusiv la schimbarea locului de
munca In cadrul Universitatii.

(10) Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de munca.
Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de citre lucritorul instruit se face numai dupa
verificarea insusirii cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si se
consemneaza 1n fisa de instruire individuala intocmita pe suport hartie sau in format electronic.
Instruirea periodicd se face tuturor angajatilor si are drept scop improspatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

(11) Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

(12) Intervalul dintre doua instruiri periodice pentru personalul didactic este de 6 luni, iar
pentru personalul administrativ este trimestrial.

(13) Verificarea efectudrii instruirii periodice se face de cétre seful ierarhic al celui care
efectueaza instruirea, care vor semna fisele de instruire ale lucratorilor olograf.

(14) Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;
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b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate In munca privind
activitati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii,
inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri n cadrul Universitatii,

C) la reluarea activitatii dupa un accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de muncad sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

(15) Universitatea, ca angajator, asigura conditiile ca angajatii sdi, sau cei care lucreaza

temporar sau desfasoard diverse activitdti pe teritoriul acesteia, sd primeasca instructiunile adecvate
referitoare la protejarea securitafii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregatire, pe durata desfasurarii activitatilor.

Art.12 In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sinitate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, Universitatea are urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de munca,
solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea i sdnatatea in munca, prin
a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionala;

b) sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care s il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice Universitatii;

C) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca,
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si responsabilitatile care le revin
in domeniul securitafii si sanatagii Tn munca, corespunzator functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in muncd, {indnd seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca;

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii In munca;

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum
ar fi: afige, pliante cu privire la securitatea si sdnatatea in munca;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

1) saia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica (fochisti, electricieni);

J) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, atestarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinilor de la munca pe care urmeaza sa le execute si
sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii,

k) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat specifice Universitatii (centrale termice, masini
unelte, utilaje si echipamente);
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I) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in timpul desfasurarii proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectudrii cercetarii evenimentelor;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, o persoand care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

() sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor (acolo
unde este aplicabil);

) sa asigure echipamente individuale de protectie (acolo unde este cazul);

S) sd acorde, obligatoriu, echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie (acolo unde este cazul);

t) sa asigure accesul angajatilor la serviciul medical de medicina muncii si sa asigure acordarea
primului ajutor in cazul accidentelor de munca.

Art.13 Aplicarea normelor de protectie, securitate si sdndtate In muncad precum si a masurilor
organizatorice intreprinse de Universitate este asigurata de fiecare angajat, pe parcursul intregii perioade
de derulare a contractului de munca prin:

a) insusirea si respectarea normelor de securitate in munca si a masurilor de aplicare a acestora
stabilite de Universitate;

b) desfasurarea activitatii in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
c) aducerea, de indata, la cunostinta sefului de departament/serviciu a oricarei defectiuni tehnice
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) aducerea, de indata, la cunostinta sefului de departament/serviciu a accidentelor de munca
suferite de persoana in cauza si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol, cauzator de
producerea unui accident si informarea imediata a sefului de departament/serviciu;

f) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care i-a fost acordat (atunci cand este aplicabil);

g) furnizarea informatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul SSM;

h) prezentarea la vizita medicala, la angajare si la examenul medical periodic;

1) respectarea normelor de igiend personala;

J) intretinerea curdteniei si igienei la locul de munca;

k) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune in
pericol sanatatea altor persoane;

I) pastrarea curateniei in salile si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile sanitare
comune;

m) verificarea, curatarea, intretinerea si depozitarea corespunzatoare a aparaturii, uneltelor si
sculelor folosite in timpul lucrului (aplicabild personalului administrativ);

n) asigurarea, in permanenta, a ventilatiei corespunzatoare (cantina si laboratoarele didactice
care au in dotare ventilatoare) si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de munca.
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Art.14 La nivelul universitatii este constituit Comitetul de securitate si sandtate Tn muncad care
functioneaza conform regulamentului propriu.

Art.15 Prevederile legate de regulile de securitate si sdnatate in munca in cadrul Universitatii Petrol-Gaze
din Ploiesti se completeaza cu prevederile contractului colectiv la nivel de Universitate, precum si cu
prevederile legislatiei specifice in domeniu.

2. REGULI PRIVIND SITUATIILE DE URGENTA

Art.16 (1) Instruirea salariatilor Universitatii Tn domeniul situatiilor de urgentd se realizeaza prin
instructaje si prin participarea la cursuri, aplicatii, exercitii practice si antrenamente, in functie de tipurile
de risc specifice.

(2) Periodicitatea aplicatiilor, exercitiilor si a antrenamentelor este stabilita de Instructiunile
privind organizarea si desfasurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta, aprobate prin ordin
al ministrului afacerilor interne.

(3) Instruirea salariatilor 1n domeniul situatiilor de urgenta este obligatorie si trebuie sa aiba
un caracter permanent si sustinut in timpul desfasurarii la locul de munca.

(4) Conducerea Universitatii, prin lucratorii desemnati, are obligatia sa asigure instruirea
intregului personal angajat Tn munca, in raport cu nivelul de pregétire al salariatilor si n functie de
specificul activitatii desfasurate.

(5) Instruirea salariatilor In domeniul situatiilor de urgenta se face la angajare si periodic si se
realizeaza prin urmatoarele categorii de instructaje:

a) instructajul introductiv general;

b) instructajul specific locului de munca;

¢) instructajul periodic;

d) instructajul pentru personalul din afara Universitatii.

Art.17 (1) Instructajul introductiv general vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:
a) continutul actelor normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta si
activitatea de apdrare impotriva incendiilor, precum si actele normative specifice elaborate de
Universitate prin instructiuni proprii.
b) managementul situatiilor de urgenta si modul de organizare a activitatii de aparare
Tmpotriva incendiilor la nivelul Universitatii;
c) mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate constructiile,
instalatiile, amenajarile si modul de utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente
si planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;
d) formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;
e) modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in cazul observarii si
anuntarii unui incendiu;
f) actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inldturarea urmarilor situatiilor de
urgenta.
(2) La instructajul introductiv general participd urmatoarele categorii de persoane: nou-
angajatii In munca, indiferent de durata sau de forma contractului de munca, salariatii transferati sau
detasati la Universitate, studentii.

Art.18 (1) Instructajul specific locului de munca se executa individual, dupa instructajul introductiv
general, de catre seful locului de munca respectiv.
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(2) Se urmareste sa se asigure participantilor cunostinte referitoare la:

a) caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor si produselor utilizate la locul

de munca;

b) conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor tehnologice

si cauzele potentiale de incendiu si/sau explozie specifice locului de munca, masurile de

prevenire a acestora,

C) descrierea, functionarea, monitorizarea si modul de interventie la instalatiile si sistemele

de siguranta de la locurile de munca, inclusiv cele de prevenire a avariilor tehnologice;

d) descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor, aparatelor,

dispozitivelor si mijloacelor de protectie impotriva incendiilor;

e) conceptia de interventie in cazul producerii unei situatii de urgenta si continutul

documentelor operative de raspuns;

f) sarcini specifice pentru prevenirea situatiilor de urgenta si realizarea masurilor de protectie

civila.

(3) Admiterea definitiva la lucru a persoanelor instruite se face numai dupa verificarea
acestora pe baza de teste cu privire la nivelul de insusire a cunostintelor necesare.

Art.19 (1) Instructajul periodic se executd cu toate categoriile de salariati si are ca scop
improspatarea, completarea si detalierea cunostintelor dobandite prin instructajul introductiv general
si prin instructajul specific locului de munca.

(2) Instructajul periodic se executa pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire,
aprobate de rectorul Universitdtii. Tematica orientativa anuala de instruire, adaptata fiecarei
categorii de salariati, se structureaza, de regula, astfel:

a) actele normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta, activitatea de

aparare impotriva incendiilor si activitatea de protectie civila;

b) obligatiile generale si specifice care revin fiecarei categorii de salariati pentru realizarea

managementului situatiilor de urgenta in cadrul Universitatii,

c) conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor tehnologice

si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice; normele, regulile si

masurile de prevenire a acestora;

d) descrierea, functionarea, intretinerea si modul de utilizare a instalatiilor si sistemelor de

protectie destinate prevenirii incendiilor;

e) modul de actiune a salariatilor pentru realizarea interventiei operative si pentru limitarea

si inlaturarea urmarilor situatiilor de urgenta.

(3) Instructajul periodic se face obligatoriu in urmatoarele cazuri:

a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile calendaristice de la locul de munca;

b) cand au fost introduse noi tehnologii sau modificari la echipamentele existente (centrale,

cazane, boilere);

C) la reluarea activitatii dupa producerea unei situatii de urgenta;

d) cand au aparut modificari ale legislatiei specifice in domeniul situatiilor de urgenta sau

modificari ale normelor si instructiunilor de protectie a muncii.

(4) Anual se efectueaza o verificare de fond pe baza de teste tip chestionar asupra nivelului
de insusire si cunoastere a problematicii care a facut obiectul instructajului periodic, rezultatele
consemnandu-se in fisa individuala de instructa;.

Art.20 In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea lucratorilor, pericolul grav si iminent, UPG din Ploiesti, are urmatoarele responsabilititi:
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a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor i evacuarea
angajatilor, adaptate naturii activitdtilor din cadrul Universitatii. Aceasta va desemna
persoanele care aplica masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a
lucratorilor;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

C) sa informeze, cat mai curand posibil, toti angajatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol
grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate, ori
care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

d) sa ia masuri, sa elaboreze si sa pund la dispozitie instructiuni pentru a da angajatilor
posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sd paraseasca imediat locul de munca si sd se indrepte
spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent;

e) sa nu impuna angajatilor reluarea lucrului in situatia in care Inca exista un pericol grav si
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

f) angajatii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munca si/sau o zona
periculoasa nu trebuie sa fie prejudiciati si trebuie sa fie protejati Impotriva oricaror consecinte
negative si nejustificate;

g) Universitatea va asigura ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate
sau a altor persoane atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti
lucratorii sunt apti sa aplice masurile corespunzatoare in conformitate cu cunostintele lor si
cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol;

Art.21 Pentru asigurarea respectarii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea
angajatilor, pericolul grav si iminent, fiecare salariat are, indiferent de natura angajarii in procesul
muncii, urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoasca normele generale de prim ajutor, la locul de munca, din sectorul in care isi
desfasoara activitatea si sarcinile de prevenire specifice locului de munca;

b) saindeplineasca in mod corespunzator toate masurile stabilite pentru stingerea incendiilor;
C) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru, potrivit instructiunilor date de angajator/producétor;

d) salariatii desemnati cu monitorizarea functionarii sistemelor de stingere a incendiilor nu
vor efectua manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

e) la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor care
pot provoca incendii;

f) sa nu afecteze sub nicio forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;
g) sa comunice imediat sefului de departament/serviciu si personalului cu atributii de
prevenire si stingere a incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit sd o considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

h) sa acorde ajutor oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

1) sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecintelor acestora precum
si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale.

Art.22 Prevederile privind regulile de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor,
pericolul grav i iminent in munca, in cadrul UPG Ploiesti, se completeaza cu prevederile contractului
colectiv la nivel de Universitate, precum si cu prevederile legislatiei specifice In domeniu.
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3. REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

Art.23 Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor materiale, financiare etc.,
salariatii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte cerintele legale si de reglementare, regulamentele si procedurile in domeniul
gestionarii deseurilor si a colectarii selective a acestora;
b) sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje,
utilaje si echipamente;
C) sa depoziteze gunoiul menajer numai in recipienti cu aceasta destinatie si in locurile special
amenajate;
d) sa protejeze spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc, din toate spatiile Universitatii, pentru
imbunatatirea calitatii mediului ambiant, prin utilizarea rationala a tuturor resurselor.

CAPITOLUL 111
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMIN Al}II SI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.24 Universitatea respecta principiul libertdtii de alegere a locului de munca, a profesiei, meseriei
sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul. Salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la
plata egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.

Art.25 Niciun salariat nu poate fi obligat sa munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o anumita
profesie, conform legislatiei In vigoare.

Art.26 Niciun salariat nu poate fi fortat sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub amenintare,
ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtdmantul in mod liber.

Art.27 Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu respectarea
ordinii de drept.

Art.28 In cadrul UPG din Ploiesti, in relatiile de muncd, functioneaza principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscriminadrii, precum si principiul
egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii
si al bunei credinte.

Art.29 Orice salariat care presteazd o munca in cadrul Universitatii beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art.30 Universitatea asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directa sau indirecta fatd de orice salariat (pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, optiuni politice, handicap, categorie sociald sau defavorizata ori datoritd convingerilor, varstei,
dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectarii HIV, a sexului, a orientarii sexuale ori
apartenentei la o categorie defavorizatd) manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, a locului de munca sau a salariului;

) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele care reprezinta salariul;
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d) conditii de munca echitabile si satisfacatoare;

e) informare si consiliere profesionald, formarea, perfectionarea, reconversia i promovarea
profesionald;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

1) stabilirea de salarii egale pentru munca egala;

J) protectie impotriva somajului;

k) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

Art.31 In cadrul relatiilor dintre angajatii UPG Ploiesti, precum si a relatiilor dintre angajati si alte
persoane fizice cu care interactioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant, o
persoand sau un grup de persoane.

Art.32 Nu constituie o incdlcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare.

Art.33 Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la ura rasiala sau nationala, ori acel comportament ce vizeaza atingerea demnitatii
sau crearea unei situatii de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate
Tmpotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.34 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica In conformitate cu prevederile Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata.

Art.35 Nerespectarea regulilor referitoare la principiile nediscrimindrii si a nldturarii oricdrei forme
de incélcare a demnitatii constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL IV
PREVENIREA SI COMBATEREA HARTUIRII PE CRITERIUL DE SEX,
PRECUM SI A HARTUIRII MORALE LA LOCUL DE MUNCA

Art.36 (1) Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti se obligd sa asigure un mediu sigur pentru toti
angajatii, studentii si colaboratorii fara discriminare pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boald cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata sau pe baza oricarui alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea, Inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii
de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti priveste, evalueaza si trateaza toate persoanele
angrenate in activitati academice sau aflate in circumstante ce au legatura cu universitatea numai in
baza abilitétilor si a calificarilor personale sau a altor criterii relevante pentru activitdtile academice
sau circumstantele in care se afli. In plus, Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti garanteazi
respectarea egalitatii de sanse educationale si de admitere sau de angajare pentru minoritati si
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persoanele cu dizabilitti, prin programul sdu de actiuni pozitive menite sa asigure sanse de acces
egale, cu respectarea dispozitiilor legale, in toate etapele proceselor educationale si de ocupare a fortei
de munca.

(3) Se afirmd angajamentul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti fata de egalitatea de sanse
si actiunea pozitiva pentru protectia grupurilor vulnerabile si/sau defavorizate.

(4) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(5) Tn Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti se vor stabili criterii uniforme de evaluare a
situatiilor care pot constitui o formd de discriminare sau hartuire.

In acord cu jurisprudenta europeani, o diferentd de tratament fondati pe o caracteristica
protejata nu constituie discriminare atunci cand, avand in vedere natura activitatilor profesionale in
cauzd sau cadrul In care acestea se desfdsoara, o astfel de caracteristica constituie o exigenta
profesionald veritabila si determinanta, cu conditia ca obiectivul sdu sa fie legitim, iar exigenta sa fie
proportionala.

(6) Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti este un mediu universitar educational si profesional
sigur si nediscriminatoriu.

Conform legilor aplicabile, in Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti:

-se vor preveni faptele de discriminare;

-se vor institui masuri speciale, inclusiv actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor
defavorizate care nu se bucura de egalitatea sanselor;

-mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor aparute in urma savarsirii unor acte
sau fapte de discriminare;

-sanctionarea comportamentului discriminatoriu, ca urmare a plangerilor formulate;

-se vor asigura masuri de asistentd si sprijin in caz de discriminare sau hartuire;

-crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament
necorespunzator sa fie semnalate si solutionate;

-se va asigura cd incidentele in care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu maxima
seriozitate si raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

-Rectorul universitatii desemneaza prin act administrativ o persoana responsabilad/constituie o
comisie pentru primirea $i solutionarea plangerilor/sesizarilor;

-se asigurd ca angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, ca nu
au constrangeri, de nicio natura, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca situatiile prezentate
sunt confidentiale si analizate cu atentia cuvenitd;

- se asigura constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numar de Inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;

-se demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ca toti angajatii care se dovedesc
vinovati de cazurile confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si
asigura toate masurile de protectie a victimei.

Art.37 (1) La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va tine seama
de:

1. echilibrul intre sexe - reprezentare paritara femei/barbati, in functie de specificul domeniului

F 003.06/Ed.3 Document public



LFE0 Cod document
of“ o,
5," 3 REGULAMENT R 0103
w’z :50 Pag./Total pag. |17/43
Fon:;;';nn;;ﬂ Regulamentul intern al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti Data 29.07.2024
Editie/Revizie |3/01 2345

de activitate;

2. conduita etica si profesionalda a persoanelor desemnate sa faca parte din comisia care va
ancheta cazul de hartuire;

3. nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau
indirect In evenimentele sesizate si conducatorul unitatii;

4. dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

5. nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert egalitate de sanse;

6. posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

(2) Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire
morala la locul de munca, va fi constituita din cel putin 3 membri titulari $1 un membru supleant. De
asemenea, comisia va avea un secretar cu urmatoarele atributii:

1. primirea si inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;
2. convocarea comisiei;

3. redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

4. pastreaza documentele elaborate/gestionate, in format electronic/supot hartie.

Art.38 (1)Angajatii care sunt supusi harfuirii ar trebui, daca este posibil, sa informeze presupusul
hartuitor ca percep comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant.

(2) Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale, adica intre o persoand cu functie de
conducere si o persoand cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil
ca victima sa il informeze pe presupusul hartuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in
cauza drept nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul harfuitor poate fi chiar persoana desemnata
cu gestionarea cazurilor de hartuire sau superiorul victimei. Daca o victima nu poate aborda direct un
presupus hartuitor, el/ea va aborda superiorul ierarhic al presupusului hértuitor despre
comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea va comunica unui alt reprezentant cu rol de
conducere sau reprezentantului sindical. In acest context, persoanele mentionate mai Sus se vor
asigura ca victima este informata corespunzator astfel ca alegerea in mod informal a solutionarii
problemei nu exclude posibilitatea ca victima sa isi doreasca si o rezolvare formala, in cazul in care
hartuirea continua.

CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE UPG PLOIESTI SI ALE SALARIATILOR

Subcapitolul V. 1. Drepturile si obligatiile UPG Ploiesti

Art.39 Universitatea de Petrol-Gaze din Ploiesti are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea UPG Ploiesti;
b) sa stabileasca atributiile si responsabilititile corespunzatoare pentru fiecare
salariat/salariata, in conditiile legii;
C) sa emita hotarari, decizii, dispozitii, ordine de serviciu cu caracter obligatoriu pentru
fiecare salariat/salariata, sub rezerva legalitdtii lor; daca prin hotararile, deciziile, dispozitiile
sau ordinele de serviciu se dispune efectuarea unor activitati care nu sunt prevazute in fisa
postului, se va proceda la completarea atributiilor din fisa postului cu noile sarcini;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament intern;
f) sa stabileasca obiectivele individuale ale angajatilor, precum si indicatorii de evaluare
aferenti;
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g) sa organizeze timpul de munca tinand cont de cerintele specifice ale activitatilor, pentru a
asigura buna desfdsurare si continuitatea acestora, respectand in acelasi timp normele legale
privind durata timpului de lucru si perioadele de odihna;

h) sa asigure respectarea reglementarilor legale in vigoare referitoare la timpul de lucru si de
odihna, precum si la orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

i) sasolicite salariatilor sa se prezinte la Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Informatizare
pentru semnarea contractelor individuale de munca, actelor aditionale, precum si a altor
documente, in termenul indicat prin solicitare;

J) sa solicite salariatilor, cel putin o data pe an sau ori de cate ori este necesar, sa efectueze
evaluarea starii de sanatate la medicul de medicina a muncii;

k) alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare si de contractele colective de munca
aplicabile.

Art.40 Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, respectiv sa asigure respectarea si aplicarea prevederilor
legale in vigoare;

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

C) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a UPG din Ploiesti cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare sunt de natura sa prejudicieze
activitatea Universitatii;

e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa clibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat/salariatd a
solicitantului;

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

J) sa raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii
salariatului/salariatei privind dreptul de a trece pe un post vacant care 1i asigura conditii de
munca mai favorabile daca si-a Incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni
in cadrul UPG Ploiesti;

k) alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare si de contractele colective de munca
aplicabile.

Subcapitolul V.2. Drepturile si obligatiile salariatilor
Art.41 Salariatii au urmatoarele_drepturi:

a) la salarizare pentru munca depusa conform legii;
b) la repaus zilnic precum si repaus saptamanal;

c) la concediu de odihna anual,

d) la concedii fara salariu;

e) la egalitate de sanse si de tratament;
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f) la demnitate in munca;

g) la securitate si sanatate in munca;

h) la acces la formarea profesional;

i) la informare si consultare;

J) de alua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
k) la protectie in caz de concediere;

I) lanegociere colectiva si individuala;

m) de a participa la actiuni colective;

n) de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0) la an sabatic conform legislatiei in vigoare;

p) de a nu-si motiva demisia;

g) de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile
daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni in cadrul UPG Ploiesti;
r) de a-si da sau nu acordul pentru efectuarea muncii suplimentare;

s) alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare si de contractele colective de munca
aplicabile.

Art.42 Salariatilor le revin, in principal, urméatoarele obligatii:

a) de arealiza norma de munca si de a indeplini atributiile care le revin, conform fisei postului;
b) de a respecta disciplina muncii;

) de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca, inclusiv in anexele acestuia;

d) de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) de a respecta masurile de securitate si de sanatatea muncii in cadrul UPG Ploiesti;

f) de a respecta secretul de serviciu;

g) de arespecta programul de lucru si de a folosi integral timpul de munca pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

h) angajatii care prin natura muncii vin in contact cu publicul, au obligatia sa aiba o tinuta
decentd, o comportare demnd, sd dea dovada de solicitudine, principialitate, sd rezolve
cererile/solicitdrile/sesizarile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile
in vigoare. Pretinderea sau primirea de bani ori alte foloase de catre un angajat, in vederea
indeplinirii unei activitdti cu privire la indatoririle sale de serviciu ori dupad Indeplinirea
acestora constituie infractiune si atrage raspunderea penald a persoanei vinovate;

1) angajamentul de a folosi calitatea de angajat al UPG Ploiesti in mod legitim;

j) deainstiinta superiorul ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri, greutati, defectiuni, avarii, neconformitati sau alte situatie de natura sa constituie un
pericol de accidentare, explozie, incendiu, inundatie, propunand si solutii de remediere, pe cit
posibil;

k) de a instiinta superiorul ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor posibile
abateri disciplinare si/sau infractiuni; obligatia de a instiinta superiorul ierarhic de orice
problema/reclamatie primita sau de natura sa prejudicieze imaginea UPG Ploiesti;

I) de a se comporta civilizat, de a intretine o atmosfera colegiala si de a se preocupa de
perfectionarea cunostintelor lor profesionale;

m) de a cunoaste legislatia in domeniul sau de activitate;

n) de a-si insusi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si legile,
regulamentele, instructiunile si dispozitiile superiorilor ierarhici referitoare la sarcinile de
Serviciu;
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0) de a acorda ajutor echipelor speciale in caz de avarii sau calamitati;

p) de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu prevederile art. 30 din
Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

q) alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare si de contractele colective de munca
aplicabile.

CAPITOLUL VI
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.43 (1) Programul de lucru al studentilor si al cadrelor didactice se stabileste de catre Consiliul de
administratie si Consiliile facultatilor.

(2) Programul de lucru al personalului administrativ se stabileste de catre Consiliul de
administratie, cu consultarea organizatiei sindicale din Universitate, in functie de necesitatile privind
realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor de munca, in conditii de eficienta.

Art.44 (1) Durata normald a timpului de munca este de opt (8) ore pe zi, patruzeci (40) de ore pe
saptimana, realizate prin siptimana de lucru de cinci (5) zile. In cazul tinerilor in varsta de pani la 18 ani
durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe saptdmana.

(2) Avand in vedere specificul UPG Ploiesti se poate opta si pentru o repartizare inegala a
timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe sdaptamana.

(3) Pentru personalul didactic, timpul de munca este focalizat pe activitati universitare, nu pe
momentul realizarii lor.

(4) UPG Ploiesti poate stabili programe individualizate de muncd, cu acordul scris sau la
solicitarea scrisa a salariatei/salariatului in cauza. Programele individualizate de munca presupun un
mod de organizare flexibil a timpului de munca.

Art.45 (1) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptaimana,
inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, care include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depaseascd 48 de ore pe saptdmana. Aceste prevederi nu
se aplica tinerilor care nu au Tmplinit varsta de 18 ani.

Art.46 (1) Munca prestata peste durata normald a timpului de munca saptamanal este considerata
munca suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatei/salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

(3) Munca suplimentard se compenseaza cu ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art.47 Programul de lucru in cadrul UPG Ploiesti se organizeaza, de regula, in zilele de luni pana
vineri, astfel:
a) pentru activitatea didactica cu studentii programul personalului implicat se desfasoara intre
orele 08:00-21:00, conform orarului didactic si statului de functii, cu exceptia sesiunilor de
examene,
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b) in perioada sesiunilor, examenele sunt programate conform Deciziei privind organizarea
sesiunii de iarnd/vard si toamnd, de examene, verificari si sustinere de proiecte a anului
universitar in curs. Nu se admite depasirea orei 20.00 pentru examinare, indiferent de modul
de desfasurare a acesteia. Atat in timpul sesiunilor de examene cat si pentru invatdmantul
modular, examenele sunt stabilite In cursul sdptdmanii cat si in zilele de sdmbata sau duminica,
cu exceptia zilelor de sarbatoare legala;
c) pentru personalul administrativ programul de luru este intre orele 07:30-16:00 de luni pana
joi, respectiv intre orele 07:30-13:30 vinerea;
d) pentru personalul care asigura curatenia, programul este astfel:
v" schimbul I: 06:30-15:00 de luni pana joi, respectiv 06:30-12:30 vinerea;
v" schimbul I1: 13:00-21:30 de luni pana joi, respectiv 12:30-18:30 vinerea;
e) pentru personalul bibliotecii - sala de lectura, care isi desfasoara activitatea in doua
schimburi, programul este astfel:
v" schimbul I: 07:30-15.30 de luni pana vineri;
v" schimbul I1: 10:30-18:30 de luni pana vineri.
f) pentru personalul care asigura paza UPG Ploiesti si care necesita permanenta 24 de ore din
24 de ore, programul este astfel:
v" schimbul I: 06:30-18:30;
v" schimbul I1: 18:30-06:30 (orele de noapte sunt intre orele 22.00 — 06.00).
g) pentru personalul angajat in functia de fochist programul este astfel:
v’ pentru perioada 01 octombrie — 31 mai, in care, de regula, se impune asigurarea agentului
termic si necesita prezenta la post 24 de ore din 24 de ore, programul de lucru este:

= schimbul I: 07:00- 19:00;

= schimbul I1: 19:00- 07:00 (orele de noapte sunt intre orele 22.00 — 06.00).
v’ pentru perioada 01 iunie — 30 septembrie, programul de lucru este:

= schimbul I: 06:30 — 14:30;

= schimbul I1: 14:30-22:30.

Art.48 (1) Conducerea UPG din Ploiesti poate schimba programul de lucru, in functie de necesitati
si de sarcinile de serviciu.

(2) In cazul in care procesul didactic este organizat simbita sau/si duminica, pentru personalul
didactic si alte categorii de salariati, se va asigura acordarea timpului liber corespunzator intr-una din
zilele lucratoare ale saptamanii.

(3) Daca este necesar, salariatii pot desfasura activitati dupa programul de lucru in baza unui
ordin de serviciu/referat, semnat de seful ierarhic, pentru a fi recunoscut ca timp de recuperat.

Art.49 (1) La ora de incepere a programului, fiecare salariata/salariat este obligat(d) sa se afle la locul
sau de muncd, gata de a incepe efectiv activitatea, avand obligatia de a-si consemna prezenta in
condica de prezenta.

(2) Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor se va face prin foaia colectiva de prezenta.

(3) Evidenta prezentei la serviciu — foia colectivd de prezentd Intocmita de conducatorul
locului de munca, constituie baza de plata a drepturilor salariale lunare. Certificarea prezentei se
realizeaza de catre superiorul ierarhic superior.

(4) La finalul programului normal de lucru, fiecare salariatd/salariat are obligatia sd asigure
documentele cu care lucreaza si si paraseascd sediul UPG Ploiesti. In cazul in care intervin unele
situatii care fac imposibila asigurarea documentelor la finalul programului de lucru,
salariata/salariatul are obligatia de a informa superiorul ierarhic.
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(5) Nu este consideratd munca peste durata programului de lucru, desfasurarea activitatilor
referitoare la sarcinile uzuale de serviciu, care trebuiau indeplinite Tn timpul programului de lucru
normal.

(6) Nu este considerata munca peste durata programului de lucru, indeplinirea unor activitéti
care, prin natura lor nu pot fi indeplinite in cadrul programului de lucru normal: manifestari stiintifice,
sedinte de lucru, sedinte cu reprezentantii altor institutii si autoritdti publice sau persoane juridice de
drept privat etc.

Art.50 (1) Zilele de repaus saptamanal se asigura pentru toate persoanele incadrate in munca, simbata
si duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de simbita si duminica ar prejudicia interesul UPG
Ploiesti sau desfasurarea normald a activitatii, repausul sdptamanal poate fi acordat si in alte zile din
saptamana ca zile libere platite.

(3) In situatii exceptionale zilele de repaus saptimanal pot fi acordate cumulat, dupa o
perioada de activitate continud care nu poate depdsi 14 zile calendaristice, cu autorizarea
inspectoratului teritorial de munca si cu acordul sindicatului sau, dupa caz, al reprezentantilor
salariatilor;

(4) Salariatii al caror repaus sdptimanal se acorda in conditiile alin. (3) au dreptul la dublul
compensatiilor cuvenite.

Art.51 (1) Salariatii au dreptul intre 2 zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

(2) Prin exceptie de la alin. (1), In cazul muncii in trei schimburi, acest repaus nu poate fi mai
mic de 8 ore Tntre schimburi.

(3) Prin exceptie de la alin. (1), durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de
o perioada de repaus de 24 de ore.

Art.52 (1) In cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauza de masa.

(2) Repausul pentru luarea mesei este de 30 de minute si este inclus in programul normal de
lucru.

(3) Repausul pentru luarea mesei va fi acordat de catre fiecare conducator al structurilor
organizatorice.

Art.53 Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestatd numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de rector/director/director de departament/sef serviciu.

Art.54 Evidenta prestarii muncii suplimentare se tine pe baza condicii de prezenta, care va fi semnata
la venirea si la plecarea de la munca, cu indicarea orelor suplimentare lucrate si viza sefului locului
de munca. Orele prestate in conditiile aratate la aliniatele precedente se compenseaza cu timp liber
corespunzator sau se remunereaza, conform legii privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice.

Art.55 Persoanele al caror program de lucru se desfasoara in timpul noptii, beneficiaza de un spor
salarial pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Se considera ,,munca desfasurata in timpul noptii” munca prestata in intervalul de ore 22:00 — 6:00.
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Art.56 (1) Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati sa anunte
telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, directorul/seful de departament/serviciu, in
maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului.

(2) In cazul nerespectarii acestei obligatii salariatul va figura in condica si in foaia colectiva
de prezenta ca absent nemotivat.

(3) UPG din Ploiesti este in drept sa desfaca disciplinar contractul de munca al salariatului in
cazul in care acesta lipseste nemotivat de la serviciu 3 (trei) zile consecutiv, ori 5 (cinci) zile, cumulat,
in cursul unei luni, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.57 In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere
platite sunt cele stabilite prin Contractul colectiv de munca la nivelul Universitatii.

Art.58 (1) Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise din
partea angajatului, avizata de directorul de departament si decanul facultatii si aprobata de Consiliul
de administratie. Un exemplar al cererii se transmite la serviciul Resurse umane, salarizare si
informatizare. Durata concediilor fara plata este cea prevazuta in statutul personalului didactic.

(2) Concediile fara plata, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri
scrise din partea salariatului, avizata de seful serviciului si de directorul general administrativ si se
aproba de catre rector. Un exemplar al cererii se transmite la serviciul Resurse umane, salarizare si
informatizare.

(3) Durata concediilor fara plata este cea prevazuta de Contractul colectiv de munca la nivelul
Universitatii.

Art.59 (1) In cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporara de munci, este obligat ca in
maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii sa instiinteze seful ierarhic, iar pana in ultima zi a lunii n
curs, sa depuna actele doveditoare (certificat medical etc.) la serviciul Resurse umane, salarizare si
informatizare.

(2) Nerespectarea acestei obligatii atrage imposibilitatea acordarii la timp a drepturilor banesti
catre persoana in cauzd, iar in cazuri mai grave, imposibilitatea inchiderii situatiei lunare si a
efectudrii viramentelor catre bugetul de stat, fapt ce poate atrage suportarea penalitétilor de cétre
persoana care a determinat acest rezultat.

Art.60 (1)Zile nelucratoare sunt zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale/religioase.
Zile de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, sunt stabilite conform art. 139 din Legea 53/2023-
Codul Muncii.

(2) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zilele de sarbatoare
legald, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de sdrbétoare legala,
acordate in urmatoarele 30 de zile.

(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui, prima, a doua si a treia zi de Pasti, prima si a doua zi de
Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(4) Zilele libere stabilite potrivit alin. (2) pentru persoanele apartindnd cultelor religioase
legale, altele decat cele crestine, se acordd de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare
legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(5) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri Tnaintea
Pastelui, prima, a doua si a treia zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru
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cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de UPG Ploiesti, prin grija personalului responsabil din
cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare si Informatizare.

(6) Prevederile alin. (1), (3)-(5) nu se aplica personalului angajat pe functia de
portar/paznic/fochist la locurile de munca unde trebuie asiguratd permanenta.

Art.61 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ 1n durata concediului anual de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite sau alte situatii si numarul zilelor libere platite sunt
urmatoarele:

a) casatoria salariatei/salariatului: 5 zile lucratoare — se acorda in termen de 5 zile lucratoare

inainte de sau dupa data cdsdtoriei civile sau religioase;

b) nasterea unui copil al salariatei/salariatului : 10 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a

urmat un curs de puericulturd (conf.art.28 CCM) - se acorda in termen de 5 zile lucratoare

inainte de sau dupa data nasterii;

C) casatoria unui copil al salariatei/salariatului: 3 zile lucratoare — se acorda in termen de 5

zile lucratoare inainte de sau dupa data casatoriei civile sau religioase;

d) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatei/salariatului: 3 zile

lucratoare — se acorda in termen de 5 zile lucriatoare de la data decesului;

e) schimbarea locului de munca in cadrul UPG Ploiesti, insotitd de schimbarea

domiciliului/resedintei al salariatei/salariatului: 5 zile lucratoare — se acorda in termen de 5

zile lucratoare de la data schimbarii locului de munca si/sau in maximum 10 zile lucratoare

de la data schimbarii domiciliului;

f) schimbarea domiciliului salariatei/salariatului: 3 zile lucratoare — se acorda in termen de

3 zile lucratoare inainte de sau dupa data schimbarii domiciliului;

g) ingrijirea sanatatii copilului: 1 zi lucratoare/an (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),

respectiv 2 zile lucrdtoare/an (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

h) donarea de sange: 2 zile lucratoare — se acorda in termen de 2 zile lucratoare de la data

donarii de sange, incluzand si ziua dondrii.

(3) Ziva liberd prevazuta la alin. (2) lit. g) se acordd la cererea unuia dintre
parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificatd ulterior cu acte doveditoare din partea medicului
de familie al copilului sau al unui medic de specialitate, din care sa rezulte controlul medical efectuat;
cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la medic si este insotitd de o
declaratie pe propria raspundere cd, in anul respectiv, celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a
solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita. In situatia producerii unui eveniment medical
neprevazut, parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in termen de 3 zile
lucratoare de la data producerii evenimentului.

(4) Zilele UPG Ploiesti pot fi stabilite ca zile libere cu recuperarea programului de lucru, prin
aprobarea Consiliului de administratie, astfel incat angajatii sa poatd participa la manifestarile
culturale si la celelalte tipuri de evenimente organizate cu aceasta ocazie.

(5) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectudrii
concediului de odihna, acesta din urma se suspenda si continud dupd efectuarea zilelor libere plétite.

CAPITOLUL VII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
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Art.62 Salariatii pot adresa conducerii Universitatii, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incélcarea drepturilor lor, prevazute in contractul individual de munca sau in
contractul colectiv de munca.

Art.63 Pentru solutionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
conducerea Universitatii dispune numirea unor comisii la nivelul fiecarei facultati si
serviciu/compartiment, printr-o decizie a rectorului UPG Ploiesti care sd cerceteze si sa analizeze
detaliat toate aspectele sesizate.

Art.64 (1) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului
la registratura Universitdtii, pe baza raportului comisiei, conducerea Universititii comunica in scris
raspunsul catre petitionar.

(2) In raspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu
se iau Tn considerare.

CAPITOLUL VI
RECOMPENSE

Art.65 Pentru contributia adusa la cresterea eficientei activitatii UPG Ploiesti, salariatii pot fi propusi
pentru acordarea, potrivit dispozitiilor legale, a urmatoarelor recompense:
a) trepte sau gradatii la retributia tarifara;
b) gratificatii, premii si alte recompense materiale, conform prevederilor legale in vigoare;
c) medalii, titluri de onoare, diplome de onoare;
d) gradatii de merit;
e) distinctii morale pentru desfasurarea unor activitati profesionale de exceptie.

Art.66 Pentru contributia adusa la cresterea eficientei activitatii Universitatii, salariatii si
colaboratorii Universitatii pot fi propusi pentru acordarea unor diplome:
a) Doctor honoris causa se acorda pentru merite deosebite in intreaga carierda, pentru
dezvoltarea acordurilor de colaborare/parteneriatelor pentru activitati didactice si de cercetare
cu UPG din Ploiesti;
b) Diploma de excelenta se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu
activitatea deosebitd in Invatamant si personalitatilor din domeniul educatiei, cercetarii
stiintifice si culturii;
c) Diploma jubiliara se atribuie cadrelor didactice cu rezultate deosebite in educatie, formare
profesionald si/sau cercetare, precum si colaboratorilor, la aniversarile Universitatii/facultatii;
d) Diploma de onoare se acorda colaboratorilor ca recunoastere si apreciere in activitatea
didactica, de cercetare etc.;
e) Membru de onoare al corpului didactic se acorda colaboratorilor pentru merite deosebite
in dezvoltarea invatamantului superior si a relatiilor de colaborare cu UPG din Ploiesti;
f) Diploma de participare pentru cadrele didactice/colaboratori, care au participat la
conferintele organizate n cadrul Universitatii/facultatii, workshop-uri, activitati in cadrul
proiectelor, diferite evenimente.
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Art.67 Diplomele se acordd la propunerea Consiliului facultatii, cu aprobarea Consiliului de
administratie si a Senatului universitar, sau la propunera Consiliului de administratie, cu aprobarea
Senatului universitar.

CAPITOLUL IX
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.68 Sunt considerate abateri disciplinare:

a) savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea/dispunerea executarii unor operatii/
lucrari care au condus sau puteau conduce la intreruperea executarii lucrarilor, la inrdutatirea
calitafii acestora, la pagube materiale sau la accidente de munca;

b) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

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

d) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuta pentru intrarea in
schimb sau parasirea locului de munca inainte de sosirea schimbului urmator;

e) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor Universitatii;
f) 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;

g) necompletarea/completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea de date/
informatii inexacte;

h) incalcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului sau n instructiunile de la locul de munca;

1) incélcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale
Universitatii;

J) incalcarea demnitatii altor angajati, prin actiuni de discriminare directa (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 indirecta (aplicarea unor criterii/ practici in aparentd neutre care, prin consecinte,
afecteaza persoanele de un anumit sex), ori prin hartuire sexuala.

Art.69 Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de conducatorii compartimentelor
de muncd, administratori etc., In masura in care acestea le revin ca obligatii potrivit reglementarilor
n vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;

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

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

e) afectarea demnitatii personalului din subordine;

f) aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

g) atribuirea nejustificata de recompense, cu incilcarea dispozitiilor legale;

h) promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din Universitate.

Art.70 Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinara a contractului de munca sunt:
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a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;

b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectudrii serviciului/ in interiorul Universitatii;
c) lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul unei
luni;

d) lipsa nemotivata de la activitatile UPG Ploiesti organizate in momente-cheie ale activitatii
Universitatii cum ar fi admiterea, licenta s.a.;

e) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinaind UPG Ploiesti ori salariatilor din
cadrul acesteia;

f) folosirea abuziva a spatiilor universitare in scopuri comerciale, in interes personal,

g) utilizarea unor documente false la angajare;

h) savarsirea unor acte de violentd sau insulte grave la adresa colegilor ori a conducerii
Universitatii;

1) dezvaluirea unor secrete ale Universitatii, prin care s-au adus prejudicii acesteia;

J) falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

k) constituie abateri grave de la buna conduitd in cercetarea stiintificd si activitatea
universitara:

v’ plagierea rezultatelor sau publicatiilor altor autori;

v' confectionarea de rezultate sau inlocuirea rezultatelor cu date fictive;

v introducerea de informatii false in solicitarile de granturi sau de finantare.

Art.71 Enumerarea faptelor de la Art. 68, Art. 69 si Art. 70 nu este limitativa, ci enuntiativa.

Art.72 Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

A. Conform Legii invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completarile

ulterioare, personalul didactic si de cercetare, personalul administrativ, precum si cel de conducere,
de indrumare si de control din Invatdmantul superior raspunde disciplinar pentru Incalcarea
indatoririlor care ii revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea
normelor de comportare care dduneaza interesului invatdmantului si prestigiului Universitatii.
Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare sunt urmatoarele:

a) avertisment scris, care se comunica salariatului, prin care i se atrage atentia asupra faptei
savarsite si 1 se pune in vedere ca, daca nu se va indrepta si va savarsi noi abateri, 1 se vor
aplica sanctiuni mai grave, pana la desfacerea contractului de munca. Se poate aplica si atunci
cand cel in cauza a fost sanctionat cu mustrare, cand prin fapta sa aduce ori poate aduce
prejudicii materiale Universitatii ori poate dauna in alt mod bunului mers al acesteia. Ambele
sanctiuni au efect precumpanitor moral;

b) diminuarea cu pana la 20% a salariului de baza pe o durata de cel mult 2 ani, conf.art.175
(4) din Legea 199/2023;

C) suspendarea, pe o perioada determinatd 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,

d) destituirea din functia de conducere din invatamant;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

B. Conform Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, pentru personalul administrativ

sanctiunile disciplinare sunt urmatoarele:

a) avertisment scris;
b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
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c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

C. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia "avertismentului scris", nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.73 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic si de cercetare,
precum si cel de conducere, de indrumare si de control:
a) propunerea de sanctionare disciplinara se face de catre directorul/seful de departament/de
centru de cercetare, de catre decan ori rector sau de cel putin 1/3 [art.176 (1) din Legea
199/2023] din numarul total al membrilor departamentului, Consiliului facultatii sau
Senatului universitar, dupa caz. Acestia actioneazd Tn urma unei sesizdri primite sau se
autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct;
b) pentru investigarea abaterilor disciplinare se constituie o comisie de analiza formata din 3-
5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia sindicald din care face parte persoana aflata
in discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au functia
didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea; Comisia de analiza este numita de
catre:
rector, cu aprobarea Senatului universitar; Ministerul Educatiei, pentru personalul de
conducere al Universitafii si pentru rezolvarea contestatiilor privind deciziile Senatului
universitar; Consiliul de administratie pentru personalul didactic auxiliar;
Nota: Sanctiunea disciplinara prevazute la art. 72, pct. A, lit. a) se stabileste de catre Consiliul
facultatilor. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 72, pct. A, lit. b) si ¢) se stabilesc de catre
Consiliul de administratie; Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 72, pct. A, lit. d) si e) se stabilesc
de catre Senatul universitar. [art.176 (2) din Legea 199]
) decanul sau rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare;
d) sanctiunile se comunica, in scris, personalului didactic si de cercetare, de catre Serviciul
Resurse umane, salarizare si informatizare al Universitatii;
e) cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor §i a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta
la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da
declaratii scrise se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul
didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si producd probe in
aparare;
f) cercetarea abaterii si comunicarea deciziei se fac in cel mult 30 de zile de la data constatarii
abaterii, consemnata la registratura Universitatii, dar nu mai mult de 6 luni de la savarsirea
acesteia. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata;
g) executarea sanctiunii disciplinare ,avertismentul scris” se consuma prin insusi actul
comunicdrii lui catre cel sanctionat si notarii in dosarul personal al acestuia;
h) raspunderea patrimoniala a personalului didactic, de cercetare si administrativ se stabileste
potrivit legislatiei muncii. Masurile pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se iau
potrivit legislatiei muncii;
1) in cazul in care cel sanctionat disciplinar nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul
unui an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comportamentul, autoritatea
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care a aplicat sanctiunea disciplinara poate dispune ridicarea si radierea sanctiunii, facadndu-
se mengiunea corespunzatoare in dosarul personal al celui in cauza;

J) orice persoanad poate sesiza conducerea Universitatii cu privire la savarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara;

k) sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura Universitatii;

I) dreptul persoanei sanctionate disciplinar de a se adresa instantelor judecatoresti este
garantat;

m) prezenta procedura se completeaza cu dispozitiile speciale cuprinse in Legea
invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.74 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul administrativ:

a) sesizata de seful ierarhic al autorului abaterii, conducerea Universitatii este obligata sa
dispund efectuarea cercetarii abaterii. Aceasta cuprinde ascultarea salariatului Invinuit si
verificarea sustinerilor ficute de acesta in apdrare. In cazul in care cercetarea, ascultarea
salariatului si verificarea sustinerilor acestuia in aparare nu au fost efectuate din cauza unor
motive Tntemeiate, cum ar fi: sustragerea in orice mod a salariatului de la indeplinirea acestei
proceduri, refuzul de a se prezenta la convocarea facuta pentru a da o nota explicativa,
pardsirea institutiei etc., constatate prin procese-verbale de catre comisia de analiza, protectia
legala a salariatului, din acest punct de vedere, inceteaza;

b) cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente;

C) comisia de analizd este formatd din 3-5 membri si este numitd de Consiliul de
administratie.Salariatul invinuit are dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este sau de catre un consultant extern specializat in legislatia
muncii [ conf.art.251 (4) Codul Muncii] .

d) rectorul UPG Ploiesti are competenta generald in materie, putand pune in aplicare orice
sanctiune disciplinara. Sanctiunea de ,,avertisment scris” poate fi pusa in aplicare si de catre
directorii de departamente/sefii de servicii, personalului din subordine;

e) orice sanctiune disciplinara se aplica printr-o decizie scrisa in cel mult 30 de zile de la data
cand cel in drept sa o aplice a luat cunostinta de savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la data savarsirii abaterii;

f) decizia de sanctionare, indiferent cui i se aplica, trebuie sa cuprinda ca elemente esentiale,
urmatoarele:

e descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

e precizarea prevederilor din RI, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
muncai care au fost Incalcate de salariat;

e motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conformitate cu prevederile legale, nu a
fost efectuata cercetarea;

temeiul de drept 1n baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata;

instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

data emiterii;

semnatura organului emitent, respectiv a rectorului Universitatii;

g) comunicarea in scris a deciziei de sanctionare trebuie sa se facd in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;
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h) comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire ori personal celui
in cauza, sub luare de semnatura pe copia deciziei, cu specificarea datei inmanarii;

1) data comunicarii marcheaza momentul aplicarii sanctiunii de la care Universitatea este
indreptatita sa procedeze la executarea acesteia si de la care incepe sa curga atat termenul de
30 de zile pentru introducerea contestatiei, cat si termenul de prescriptie a sanctiunii;

J) decizia de sanctionare este revocabila doar pana la data comunicarii;

k) executarea sanctiunii disciplinare ,,avertisment scris” se consuma prin insusi actul
comunicarii catre cel sanctionat si notarii in dosarul personal al acestuia.

Art.75 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata ci salariatul siu a provocat o paguba din vina si in
legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai
mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.76 (1) Faptele susceptibile a constitui incalcari ale Codului de etica si deontologie universitara
sunt de competenta Comisiei de eticd si deontologie universitara si se supun procedurilor prevazute
de statutul acesteia.

(2) Nu pot reprezenta Universitatea in diferite misiuni, foruri, institutii stiintifice/profesionale/
societati etc. salariatii sanctionati pentru abateri disciplinare prevazute in prezentul regulament si in
codul de etica si deontologie universitara, precum si salariatii care au fost sau sunt intr-un litigiu cu
Universitatea sau au transmis reclamatii la adresa acesteia, fara a solicita analiza lor in cadrul
Universitatii.

CAPITOLUL X
CRITERIILE DE EVALUARE PROFESIONALA ALE SALARIATILOR

Art.77 Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic
si obiectiv a randamentului, calitdfii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art.78 Evaluarea performantelor profesionale individuale se va face cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre seful ierarhic superior al persoanei evaluate.

Art.79 Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine”, ,bine”, ,satisfacator” sau
,,hesatisfacator”.

Art.80 Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an. Perioada evaluatd este
cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.

Art.81 Evaluarea performantelor profesionale ale personalului administrativ si didactic auxiliar, se
realizeaza pentru:
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a) stabilirea salariului de baza individual prin aplicarea unor criterii obiective a
randamentului, calitatii muncii, comportamentului, initiativei, eficientei si creativitatii;

b) stabilirea fondului de salarii necesar anului urmator;

C) stabilirea strategiei de pregatire si perfectionare a personalului;

d) stabilirea strategiei de recrutare a personalului in realizarea unor programe sau proiecte;

e) determinarea performantelor profesionale a angajatilor in timp, in vederea anticiparii
evolutiei carierei profesionale a acestora.

Art.82 Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se realizeaza pe baza
urmatoarelor criterii:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

C) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucru in echipa;

e) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stress si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

I) integritate si etica profesionald;

J) alte criterii de evaluare specific, aplicabile la nivelul angajatorului.

Art.83 Evaluarea personalului didactic si administrativ din cadrul Universitatii se realizeaza in baza
procedurilor aprobate.

CAPITOLUL XI
MANAGEMENTUL UNIVERSITAR

Art.84 (1) Managementul in cadrul UPG Ploiesti este exercitat pe niveluri si include:

a) asigurarea cadrului legal de angajare a personalului didactic si administrativ, in acord cu
prevederile legale in vigoare, prin incheierea contractului individual de munca, in forma scrisa si in
limba romana.

b) asigurarea eliberdrii, la cerere, a unei legitimatii de serviciu, cu fotografie, tuturor
angajatilor;

¢) asigurarea perfectionarii continue a planurilor de invatdmant, a fiselor de disciplina si a
metodelor didactice;

d) asigurarea dotarii si modernizarii locurilor de munca, a laboratoarelor/centrelor, bibliotecii;

e) asigurarea dezvoltarii si modernizarii bazei materiale de Invatdmant si cercetare cu scopul
de a optimiza eficacitatea procesului de invatdmant;

f) asigurarea serviciului de paza si ordine in conditiile prevazute de lege;

g) asigurarea perfectiondrii pregatirii profesionale a salariatilor;

h) recunoasterea drepturilor si avantajelor salariatilor stabilite prin legile in vigoare, aparute
ulterior Incheierii contractului individual de munca si/sau contractelor colective de munca;

1) asigurarea gestiondrii rationale a resurselor materiale si banesti ale UPG Ploiesti;

J) preocuparea pentru repartizarea si utilizarea judicioasa resurselor umane, prin incadrarea
compartimentelor cu personal corespunzator si suficient;

k) luarea de masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre UPG Ploiesti si salariati in cazul
incetdrii activitatii acestora;
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(2) Personalul de conducere din cadrul UPG Ploiesti, pe langa sarcinile specifice atribuite
acestel pozitii, are si responsabilitdtile generale pe care trebuie sa le indeplineasca oricare alt angajat.

CAPITOLUL XII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.85 (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de
munca, partile vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia. Acelasi
principiu de solutionare amiabild se aplica si la cereri sau reclamatii individuale ale salariatilor.

(2) In vederea promovirii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
munca, la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, partile pot
cuprinde in contract o clauza prin care se stabileste ca orice conflict individual de muncd se
solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul prezentului regulament, se intelege modalitatea de solutionare
amiabild a conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in
legislatia muncii, Tn conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul
consimtdmant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un
mediator specializat In legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va starui ca partile sa actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege
sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat in mod egal de
catre parti conform intelegerii acestora.

(5) Partile au dreptul sa 1si aleagd in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de muncd. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa,
prin mijloacele de comunicare prevdzute in contractul individual de muncd si/sau prezentul
regulament intern.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data
comunicdrii invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se
suspenda pe durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de cétre parti si de cdtre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau
de la data expres prevazuta in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti
si de cétre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii, cererii sau reclamatiei

individuale ale salariatilor;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita Tn invitatia prevazuta la alin. (7).

(10) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile
prevazute la alin. (9) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor Art. 269 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulteriaore, in vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual de munca.
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CAPITOLUL XI11
DISCIPLINA iN MUNCA

Art.86 (1) Salariatii au obligatia de a respecta ordinea si disciplina in munca, de a indeplini toate
sarcinile de serviciu care le revin potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil, a contractului
individual de munca, a prezentului Regulament Intern, a fisei postului, precum si a dispozitiilor
conducerii UPG Ploiesti privind desfasurarea activitatii in cadrul UPG Ploiesti.

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii UPG Ploiesti au urmitoarele indatoriri
a) de a manifesta o atitudine profund umana, deschisa fata de studenti si colaboratori, fata de
colectivul din care fac parte;

b) de a indeplini atributiile care le revin;

) de a respecta normele de etica profesionala;

d) de a contribui la apararea si sporirea demnitatii profesionale;

e) de arespecta timpul de lucru, programul de lucru si folosirea integrala a timpului de munca
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

f) de arespecta normele de sandtate si securitate in munca si PSI;

g) de arespecta reglementarile privind pastrarea secretului de stat si secretului de serviciu;
h) de a manifesta o comportare corecta si civilizata cu toti membrii colectivului unde
lucreaza;

i) de a combate orice fel de manifestari necorespunzatoare;

J) de a anunta, in caz de absentd (nevoi personale urgente si care nu au putut fi prevazute
imbolnavire, deces in familie, etc), despre motivul absentarii si durata acesteia pe superiorul
ierarhic in cel mult 24 de ore, calculate de la data si ora cand trebuia sa fie la serviciu, folosind
in acest scop orice mijloc de comunicare pe care il are la dispozitie (telefon, sms, email, etc.);
k) de a nu introduce, distribui si consuma bauturi alcoolice sau substante halucinogene in
cadrul UPG Ploiesti, indiferent daca se afla in timpul serviciului sau in afara lui;

I) de anu parasi locul de munca fara aprobarea superiorului ierarhic;

m)de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

n) de a purta o tinuta decenta si ingrijita care sa inspire incredere si profesionalism;

0) de a mentine curdtenia la locul de munca, vestiare, grupuri sociale;

p) in cazul in care munca se desfasoara in schimburi, de a nu parasi locul de munca pana la
sosirea schimbului, In caz de neprezentare la timp a schimbului este obligat sa anunte seful
ierarhic superior pentru a lua masurile ce se impun;

g) de a da dovada de simt de raspundere si grija deosebitd in folosirea, gospodarirea si
apararea integritdtii patrimoniului UPG Ploiesti, a bunurilor si valorilor incredintate; de a
utiliza eficient materiile prime, materialele, combustibilii si energia;

r) de a participa la instructajul introductiv general de securitate a muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor si la instructajele la locul de munca si periodice planificate pe toata
durata executarii contractului individual de munca;

s) de a respecta normele de sanatate si securitate in munca precum si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, a normelor de prevenire a incendiilor sau a oricaror
situatii care ar pune in primejdie cladirile, instalatiile sau viata si integritatea corporald ori
sdndtatea unor persoane;

t) persoanele care intrebuinteazd in procesul de lucru substante toxice/periculoase/
vatamatoare sunt obligate sd pastreze aceste substante in asa fel incat sa nu ajunga la indemana
celor necunoscatori, pentru a nu pune in pericol viata sau sdnatatea altor persoane; la incetarea
lucrului ori la absentarea pentru orice motive de la locul de munca, aceste substante vor fi
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puse in locuri inchise sub cheie; de asemenea sunt obligate a le tine in ambalaje etichetate si
cu semne distinctive corespunzatoare;

u) de a respecta cu strictete, in cazul conducatorilor auto, regulile de circulatie auto,
itinerariul, programul de mers, de a nu parca decat in locurile speciale, de a nu gara decat in
locurile indicate (in foile de parcurs sau prin dispozitie oficiald); de asemenea, au obligatia de
a utiliza ca un bun proprietar autovehiculele aflate in proprietatea UPG Ploiesti, de a folosi
echipamentele antifurt din dotare pentru prevenirea disparitiei lor si de a anunta imediat orice
defectiune care poate apdrea sau a aparut; de a detine si mentine in termen de valabilitate
permisul de conducere auto corespunzétor autovehiculului pe care il conduce precum si avizul
medical si psihologic specific sigurantei transporturilor/circulatie rutiere;

V) de a anunta orice modificare a datelor intervenite in situatia sa, in termenele prevazute in
declaratiile date in scris privind acea situatie, despre intervenirea modificarii — schimbare de
nume, adresd, stare civila, document de identitate, situatia studiilor/calificarilor dobandite;
neindeplinirea acestei obligatii de cétre salariati exonereaza UPG Ploiesti de orice rdspundere
legata de comunicarea unor inscrisuri la o adresa nereala a salariatului/salariatei, folosirea, de
catre UPG Ploiesti, a unor date nereale despre salariat/salariata sau pentru o incorecta preluare
a datelor in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor;
w) de a nu desfasura in cadrul UPG Ploiesti activitati politice (propaganda, manifestatii
revendicative de ordin politic, adeziuni la platforme politice, etc.);

X) de anusemna niciun document in numele UPG Ploiesti daca nu este autorizat si mandatat
Tn mod expres de conducerea acesteia,;

y) de a preda, in cazul incetarii raporturilor de munca, si de a explica toate documentele si
sarcinile sale persoanei desemnate sa le preia; toate materialele apartindnd UPG Ploiesti vor
fi returnate: materiale de perfectionare, carti, chei, telefoane mobile, computer, autovehicul,
documente scrise sau pe suport electronic, sumele de bani reprezentand cheltuieli ocazionate
de pregatirea sa profesionald, dacd este cazul, etc.;

z) deaevitadiscutiile in grup, organizarea si participarea la jocurile pe computer sau telefon,
jocurile distractive sau de noroc, organizarea de loterii in timpul programului;

aa) de arespecta instructiunile de lucru ale echipamentelor tehnice pe care le utilizeaza (daca
este cazul), instructiuni care au la baza prescriptii tehnice reglementate;

bb) de a respecta programarea concediului de odihna;

cc) deautiliza, conform prescriptiilor, materialele si substantele specifice folosite in procesul
de munca;

dd) de a manifesta o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, de a promova raportul
de intrajutorare cu toti angajatii unitatii si de a combate orice manifestiri necorespunzatoare
(tinuta si imbracamintea indecentd, starea de ebrietate, comportarea nejusta fatd de studenti,
abateri de la regulile de disciplina morala, etc.);

ee) de a nu fuma in cadrul UPG Ploiesti;

(3) Nerespectarea prevederilor alin. (1) si (2) atrage dupa sine sanctionarea celor care se fac

vinovati de incdlcarea acestor obligatii conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare si conform prevederilor prezentului regulament intern.

CAPITOLUL XIV
FORMAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.87 Formarea profesionald a salariatilor are urmatoarele obiective:
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a) adaptarea salariatului/salariatei la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

C) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socio-economice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Art.88 (1) Participarea la cursuri sau stagii de formare profesionald poate fi initiatd de UPG Ploiesti,
sau de salariat/salariatd, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, astfel incat atitudinea partilor
sd nu constituie abuz de drept.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului/salariatei in raport cu UPG Ploiesti care a suportat cheltuielile ocazionate
de formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractul individual de munca.

Art.89 (1) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale
si conform cerintelor din fisa postului.

(2) Conform prevederilor art. 193 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin
urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de

formare profesionald din tara ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat/salariata.

Art.90 (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiati
de UPG Ploiesti, prin aprobarea planului de formare profesionald, toate cheltuielile ocazionate de
aceasta participare sunt suportate de catre UPG Ploiesti.

(2) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiata
de catre UPG Ploiesti si toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de cétre
UPG Ploiesti, salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald nu pot
avea initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada de minimum 1 an.

(3) Durata obligatiei salariatului/salariatei de a presta munca in favoarea angajatorului care a
suportat cheltuielile ocazionate de formarea sa profesionald, precum si orice alte aspecte in legatura
cu obligatiile salariatului/salariatei, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la
contractul individual de munca.

Art.91 (1) In cazul in care salariatul/salariata este cel/cea care are initiativa participarii la o forma de
pregatire profesionala cu scoatere din activitate, UPG Ploiesti va analiza solicitarea impreuna cu
sindicatul/reprezentantii salariatilor.
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(2) UPG Ploiesti decide, prin Consiliul de Administratie, cu privire la cererea formulata de
salariat/salariata, in termen de 15 zile lucratoare de la primirea solicitarii. Totodata UPG Ploiesti, prin
Consiliul de administratie, decide cu privire la conditiile in care va permite salariatului/salariatei
participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv daca va suporta in totalitate sau in parte costul
ocazionat de aceasta.

Art.92 (1) Evaluarea impactului formelor de formare profesionald asupra angajatului se realizeaza de
catre superiorul ierarhic direct, la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

(2) In cazul obtinerii calificativului ,,nesatisfacitor” la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale care include si perioada in care angajatul a urmat un program de formare
profesionald, acesta va restitui contravaloarea cheltuielilor suportate de catre UPG Ploiesti cu
formarea sa profesionala.

(3) Angajatul este obligat s restituie contravaloarea cheltuielilor suportate de citre UPG
Ploiesti cu formarea sa profesionala si in cazul n care nu a absolvit programul de formare profesionald
din vina lui.

(4) Pentru programele de formare profesionald urmate la initiativa salariatului/salariatei, cu
acordul conducerii UPG Ploiesti, in domeniile care nu se regdsesc in fisa postului, nu au fost
identificate ca necesare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale si nu se
regasesc nici in planul anual de formare profesionald, contravaloarea se suportd integral de catre
salariat/salariata.

(5) Modalitati concrete de formare profesionald a personalului:

a) participarea la simpozioane, conferinte stiintifice sau ateliere de lucru din specialitatea

postului;

b) participarea la cursuri, instruiri si/sau programe postuniversitare de formare si dezvoltare

profesionald continua din specialitatea postului;

C) stagii de practica si specializare in tara si/sau in strainatate.

CAPITOLUL XV
SALARIZAREA PERSONALULUI UPG PLOIESTI

Art.93 (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat/salariata
are dreptul la un salariu exprimat Tn bani. Acesta se plateste in bani o data pe luna;

(2) Salarizarea personalului UPG Ploiesti se face in conformitate cu prevederile Legii-cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, forma consolidata, coroborate
cu prevederile Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare
s, succesiv, cu actele normative care au urmat dupd aceste acte normative.

(3) UPG Ploiesti poate acorda majorari ale salariului de baza din venituri proprii, acordate din
venituri proprii si alte sporuri si indemnizatii conform prevederilor legislatiei in vigoare, cu incadrare
n buget.

(4) UPG Ploiesti poate acorda din venituri proprii ajutoare pentru salariati, cu incadrare in
buget.

(5) Data la care se plateste salariul: 14 a lunii.

(6) Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar sau numerar la casieria
UPG Ploiesti.

(7) Intarzierea nejustificati a platii salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea
angajatorului la plata de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs salariatului/salariatei.
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Art.94 Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite notarial de acesta.

Art.95 Drepturile salariale datorate in caz de deces al salariatului/salariatei si celelalte probleme
legate de salarizare se vor face conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XVI
CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI ALTE CONCEDII ALE
SALARIATILOR

Subcapitolul XVI.1: Concediul de odihna anual
Art.96 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Salariatii au
obligatia de efectua anual concediul de odihna integral.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari si orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de
odihna este nuld de drept.

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Prin exceptie, in cazul in care
salariata/salariatul, din motive bine justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, UPG
Ploiesti este obligata sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihnad neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

(5) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale.

(6) Salariata/salariatul are obligatia sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive
obiective si bine justificate, concediul nu poate fi efectuat.

(7) Concediul de odihna poate fi Intrerupt, la cererea salariatei/salariatului, pentru motive
obiective si bine justificate.

(8) Nu se considera motiv bine justificat neconcordanta programarii concediului odihna in
cadrul UPG Ploiesti cu programarea concediului de odihnd de la alte locuri de munca ale
salariatei/salariatului.

(9) UPG Ploiesti poate rechema salariata/salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatei/salariatului la locul de munca.

(10) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la alin. (7), salariatii au dreptul
sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este
posibila, la o data stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(11) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concedii fard plata
acordate potrivit legii, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an. in cazul in care perioadele
de concedii fara plata, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au Intins pe 2 sau mai multi ani
calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihnd, acordat in anul
reinceperii activitatii, in masura 1n care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu
pentru motivele mai sus mentionate.

(12) Pentru salariatii care se incadreaza Tn munca in timpul anului, durata concediului de
odihnd se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare pana la sfarsitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita.
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Art.97 (1) Durata minima legald a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare.

(2) Cadrele didactice beneficiaza, anual, de dreptul la concediu de odihna, in perioada
vacantelor universitare, cu o duratd de cel putin 40 de zile lucratoare, cu aprobarea Consiliului de
administratie.

(3) Personalul administrativ, didactic auxiliar si de cercetare au dreptul in fiecare an
calendaristic la un concediu de odihnd platit de minimum 21 zile lucratoare si o durata in raport cu

vechimea lor in munca, conform Tabel 1:
Tabel 1 Durata concediului de odihna
Vechimea in munci Durata concediului
pana la 5 ani vechime 21 de zile lucratoare
de la 5 ani la 15 ani vechime 24 de zile lucritoare
peste 15 ani vechime 28 de zile lucratoare

Art.98 (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de UPG Ploiesti cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor, pentru programadrile colective, ori cu consultarea salariatului/salariatei, pentru
programadrile individuale.

(2) Programarea se face pana la data de 15 noiembrie pentru anul urmator.

Art.99 Evidenta efectudrii concediilor de orice fel se tine la Serviciul Resurse umane, salarizare si
informatizare, pentru fiecare salariat/salariata.

Art.100 Indemnizatia pentru concediul de odihnd, intreruperea concediului de odihna, rechemarea
salariatului/salariatei din concediul de odihna se acorda conform prevederilor legale Tn vigoare.

Subcapitolul XV1.2: Concediul de odihndi suplimentar
Art.101 (1) Salariatii care lucreaza in conditii vatdmatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si
tinerii in varstd de pana la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihna suplimentar de 3 zile
lucratoare.
(2) Zilele de concediu de odihnd suplimentar prevazut la alin. (1) se stabileste dupa cum
urmeaza:
a) la data angajarii tinerilor 1n varsta de pana la 18 ani si pana la implinirea varstei de 18 ani;
b) la data angajarii persoanclor nevazatoare sau cu handicap, cu conditia depunerii la
Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Informatizare, anterior angajarii, certificatului medical
de incadrare in grad de handicap;
c) ladata depunerii la Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Informatizare a certificatului de
incadrare in grad de handicap, daca handicapul intervine pe durata deruldrii contractului
individual de munca;
d) la data aprobarii de catre Consiliul de Administratie a listei nominale cu personalul care
desfasoara activitate in locuri de munca cu conditii vatamatoare.
(3) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:
a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

Subcapitolul XV1.3: Alte tipuri de concedii
Art.102 Alte tipuri de concedii care pot fi acordate salariatilor, conform legislatiei in vigoare si
conform contractelor colective de munca 1n vigoare, sunt urmatoarele:
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a) concediul paternal - se acorda in scopul de a asigura participarea efectiva a tatdlui la
ingrijirea copilului nou-nascut si de a facilita concilierea vietii profesionale cu viata de familie
in cazul lucratorilor care sunt parinti;
b) concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau
sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste In aceeasi gospodarie cu
salariata/salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave;
c) concediul pentru situatii neprevazute - salariata/salariatul are dreptul de a absenta de la
locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata
de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile
informadrii prealabile a UPG Ploiesti si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea
integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatei/salariatului;
d) concedii pentru formare profesionald — cu sau fara plata;
e) concedii fara salariu/plata pentru rezolvarea unor situatii personale.
Art.103 Conditiile concrete de acordare a altor tipuri de concedii precum si documentatia necesara
aferentd se stabilesc prin regulamente/metodologii/proceduri proprii sau alte documente asimilate.

CAPITOLUL XVII
PREAVIZUL

Art.104 (1) Persoanele concediate in temeiul Art. 61 lit. ¢) si d), al Art. 65 si 66 din Legea nr. 53/2003
— Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de dreptul la un
preaviz de 20 de zile lucratoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul Art. 61 lit. d) din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, care se afla
in perioada de proba.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la Art. 51 alin. (2)
din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.105 (1) In cazul demisiei, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.
(2) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa 1si produca toate efectele.
(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.
(4) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renuntarii totale ori partiale de catre UPG Ploiesti la termenul respectiv.
(5) Salariata/salariatul poate demisiona fara preaviz dacd UPG Ploiesti nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL XVIII
COMUNICAREA DINTRE UPG PLOIESTI SI SALARIATI

Art.106 (1) UPG Ploiesti are propria pagina de internet, www.upg-ploiesti.ro prin intermediul careia
comunicd date si informatii pentru salariati, studenti, comunitatea academica si publicul interesat.
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(2) Salariatii au obligatia de a verifica zilnic pagina de internet pentru a lua la cunostinta
despre deciziile si hotararile organelor si structurilor de conducere si despre date si informatii
necesare desfasurarii activitatilor curente.

(3) Salariatii carora UPG Ploiesti le-a creat o adresa e-mail institutionala (e-mail sub forma
nume.prenume@upg-ploiesti.ro) sunt obligati sa o verifice zilnic si sd o foloseasca in desfasurarea
activitatilor de serviciu, prin trimiterea de email-uri si raspuns la solicitarile primite.

(4) Orice decizie, hotarare sau informatie se considera a fi comunicata salariatilor la data la
care aceasta este postatd pe pagina de internet a UPG Ploiesti si/sau trimisd prin posta electronica, pe
adresa de e-mail institutionala.

(5) Toti salariatii UPG Ploiesti au obligatia de a declara Serviciului Resurse Umane, Salarizare
si Informatizare adresa de domiciliu, adresa de resedinta si adresa personala de e-mail, prin
completarea Fisei personale de serviciu. Orice modificare a acestor informatii se va transmite de cétre
titular, in termen de 5 zile de la data la care intervine modificarea, in format electronic pe adresa de
mail salarizare.personal@upg-ploiesti.ro sau in format scris, prin Registratura Universitatii.

(6) Toti viitorii salariati ai UPG Ploiesti, indiferent de statut, forma de angajare si/sau perioada
de angajare, au datoria ca in termen de 5 zile de la incheierea contractului individual de munca, sa
solicite Tehnologiei Informatiei si Comunicatii crearea unei adrese de email institutionale.

(7) Pe perioada activa a relatiilor de munca cu UPG Ploiesti, toti salariatii au obligatia de a
comunica, Tn cadrul relatiilor de serviciu, doar pe email-ul institutional sau prin Registratura
Universitatii. Consultarea permanenta a site-ului UPG Ploiesti pentru cunoasterea la zi a activitatilor,
informatiilor si noutdtilor, fiind de asemenea cu caracter obligatoriu.

(8) Universitatea comunica acte/documente sau notificdri pe adresa de corespondenta
declarata de angajat si/sau pe adresa de email institutionala.

(9) In cazul in care corespondenta letrici este returnati, refuzata sau primita de citre o alta
persoand decat destinatarul, procedura este consideratd indeplinitd prin expedierea actului/
documentului/notificarii pe adresa de e-mail institutionald, avand 1n vedere faptul ca obligatia UPG
Ploiesti este una de diligenta si nu de rezultat.

(10) Pentru salariatii ale caror contracte individuale de munca sunt suspendate, comunicarea
se va realiza pe adresa de corespondentd indicatd de salariat/salariatd in cererea de suspendare
temporara a contractului individual de munca/concediu fara plata si pe adresa de e-mail institutionala,
procedura fiind considerata indeplinita.

CAPITOLUL XIX
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.107 (1) In conformitate cu legislatia nationala (Legea nr. 190/2018) si legislatia europeani
(Regulamentul 2016/679/UE, Directiva 2002/58/CE) in vigoare, UPG are obligatia de a administra
in conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale care 7i sunt furnizate.

(2) Universitatea prelucreaza datele personale in conformitate cu prevederile GDPR, ale
legilor nationale si europene privind protectia datelor precum si, in calitate de angajator, in
conformitate cu prevederile specifice legislatiei muncii. In momentul in care se decide incheierea
unui contract de munca, serviciul SRUSI al UPG solicitd un set de date personale si documente.

a) Datele personale furnizate de angajat, in mod liber, notate pe propria raspundere pe
formularele-tip folosite la angajare, dar si copiile dupa documentele de identitate, de stare civila,
studii si calificari, starea de sanatate, date fiscale/bancare, sunt necesare in contextul indeplinirii
obligatiilor legale privind incheierea si executarea contractului individual de munca.

b) Datele personale sunt prelucrate pentru:
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- Incheierea, executarea, modificarea,incetarea contractului individual de munca (CIM, intocmirea
dosarului de personal, fisa postului etc.);

- Completarea si transmiterea REVISAL;

- Intocmirea adeverintelor, statelor de platg;

- Alimentarea cardului;

- Plata salariului si/sau altor sume (deconturi) prin virament bancar;

- Comunicarea angajat — angajator;

- Comunicarea cu Ministerul Educatie in vederea obtinerii de acreditarii,autorizari etc.

- Respectarea oricarei cerinte legale de reglementare In domeniul sdnatatii si securitatii muncii
(colaborarea si schimbul de informatii cu medicul de medicina a muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor PSI/SU);

- Declaratia 112;

- Monitorizarea/securitatea/asigurarea persoanelor, spatiilor, bunurilor utilizate de Universitate; in
acest context UPG poate supraveghea video unele parti ale incintelor in care isi desfasoara activitatea
pentru asigurarea pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si a
Tmprejmuirilor acestora;

- Scopuri arhivistice; Scopuri statistice.

Art.108 Daca la angajare nu avem acordul cu furnizarea datelor personale, Universitatea Petrol-
Gaze din Ploiesti, in calitate de angajator, nu poate sd demareze demersurile legale pentru intocmirea
CIM si executarea acestuia.

Art.109. Prelucrarea si transmiterea datelor cu caracter personal pentru scopuri precontractuale si
contractuale, precum si pentru indeplinirea unor obligatii legale care 1i revin UPG sunt activitati
prevazute de legislatia in vigoare.

Art.110 In masura in care sunt necesare categorii speciale de date cu caracter personal, altele decat
cele mentionate la art. 109, se solicitd consimtdmantul persoanei vizate.

Legislatia care guverneaza raporturile de munca sunt urméatoarele: Codul Muncii, Codul Fiscal, Legea
199/2023 si orice acte legislative incidente domeniului de activitate al institutiei.

Art.111 (1) Politica privind protectia si securitatea datelor personale a UPG. este de a colecta numai
datele personale necesare in scopuri convenite si solicitdm angajatilor nostri sa ne comunice date cu
caracter personal numai acolo unde este strict necesar acestor scopuri. Atunci cand trebuie sa
prelucram datele personale pentru a executa anumite obligatii legale in interesul legitim si asumat al
comunitdtii universitare, putem solicita furnizarea de informatii si despre alte persoane vizate, cum
ar fi membrii familiei (ex. copii si/sau parinti aflati in intretinere pentru anumite deduceri). Datele pe
care UPG le detine sunt in principal informatiile pe care le-a furnizat cu ocazia angajarii, completate
ulterior cu informatii generate de executia contractului de munca.

(2) Categoriile de date personale (clasice sau digitale) care sunt solicitate si supuse
prelucrarilor sunt urmatoarele:
- nume, prenume,
- CNP,
- seria si nr. de la CI/Pasaport,
- sexul,
- data si locul nasterii,
- cetatenia,
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- semnatura,

- datele din actele de stare civila,

- nr. dosar de pensie,

- asigurdri de sdnatate si sociale,

- profesie,

- loc de munca,

- formare profesionala — diplome, studii,

- situatia familiala,

- situatia militara

- detalii de contact - numar de telefon personal, adresa de email, adresa de domiciliu/resedinta,etc.,
- permisul de conducere (in cazul soferilor),

- date bancare,

- referinte/recomandari,

- accidente de munca,

- publicatii,

- date din Curriculum Vitae inclusiv fotografia.

Art.112 (1) UPG nu prelucreaza date personale speciale care dezvaluie originea rasiald sau etnica,
opiniile politice sau convingerile filozofice si prelucrarea de date genetice, de date biometrice pentru
identificarea unicd a unei persoane fizice, date privind viata sexuala sau orientarea sexuald ale unei
persoane fizice.

(2)Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti prelucreaza date speciale ale angajatilor in ce
priveste starea de sanatate in conditiile precizate de legislatia GDPR. Datele biometrice ale angajatilor
(fotografia personald) pot fi prelucrate numai daca angajatul si-a dat consimtdmantul explicit pentru
prelucrarea acestui tip special de date.

(3) Daca intr-un document furnizat la angajare, din propria initiativa (cerere, formular de
candidatura, CV, scrisoare de motivatie) s-au prezentat date personale sensibile,se poate solicita
stergerea acestor informatii si dovada stergerii lor

(4)Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti colecteaza date personale direct de la angajat sau de
la terti (cum ar fi recomandari, adeverinte de la angajatori, institutii de Invatdmant) sau documente
publice.In cazul in care trebuie si prelucrdam date cu caracter personal obtinute de la terti persoane
juridice, acestia din urma au obligatia de a furniza informatiile necesare cu privire la utilizarea datelor
cu caracter personal transmise.

Art.113 Datele personale ale angajatilor sunt destinate utilizarii de catre Universitatea Petrol-Gaze
din Ploiesti §i sunt comunicate urmatorilor destinatari:

a) Persoana vizata (angajatul);

b) Autoritati publice centrale/locale (Ministerul Educatiei, ITM, ANAF, CJ, DSP);

¢) Servicii sociale si de sandtate (CNPP, CNAS, ANOFM);

d) Autoritdtile judecatoresti si de politie

e) Societati bancare;

f) Unitati medicale (medic familie, spital, etc)

g) Societati de asigurari.

Art.114 (1)Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti pastreaza datele personale ale angajatilor atat timp
cat este necesar scopului pentru care au fost colectate, in concordanta cu legislatia privind protectia

datelor personale.
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(2) Durata de pastrare a datelor prelucrate in vederea incheierii si executarii unui contract
individual de munca este nedeterminata.

(3) Daca la un moment dat, fiind in afara obligatiilor contractuale de munca, se exercita
dreptul la stergere a datelor, Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti va continua sa pastreze un set de
date personale de bazd (nume, data nasterii, perioada contractuald etc.) conform cerintelor legale.

Art.115 Exista posibilitatea, in anumite conditii prevazute de catre GDPR, sa se exercite urmatoarele
drepturi:

a) Dreptul de a fi informat

b) Dreptul de acces la date

c) Dreptul de rectificare

d) Dreptul de stergere

e) Dreptul la restrictionarea prelucrarii

f) Dreptul la portabilitatea datelor

g) Dreptul de opozitie

h) Dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrare automata, inclusiv crearea de
profiluri

Pentru exercitarea drepturilor se contacteaza direct responsabilul cu protectia datelor

Art.116. Numai in cazul angajatilor care fac parte din corpuri profesionale, Universitatea Petrol-Gaze
din Ploiesti poate transfera anumite date personale, dar numai pe bazd de consimtamant formulat
expres de catre angajat, catre respectivele corpuri profesionale.

Art.117 (1)Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti trateaza cu mare seriozitate protectia si securitatea
datelor. La datele personale ale angajatilor pot avea acces numai personal cu atributii specifice din
cadrul SRUSI, Serviciul Contabilitate si conducere si de catre persoanele cu atributii privind
angajarea de personal. Personalul UPG care prelucreaza datele dumneavoastra este instruit sa pastreze
confidentialitatea datelor dumneavoastra personale.

(2) Responsabilul UPG pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal poate fi contactat la

direct la sediul UPG. Responsabilul nostru pentru protectia datelor are atributii de monitorizare a
conformitatii cu legislatia cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

(3)Fiecare angajat confirma prin semnatura la SRUSI ca a luat la cunostintd de prelucrarea
datelor personale.

CAPITOLUL XIX
DISPOZITII FINALE

Art.118 Directorii de departamente/sefii de servicii/compartimente sunt obligati sd aduca la cunostinta
subalternilor prevederile prezentului regulament.

Art.119 Regulamentul intern poate fi modificat, ori de cate ori necesitatile de organizare si disciplina a
muncii din UPG din Ploiesti o cer.

Art.120 Editia 3, revizia 0 a prezentului regulament intrd in vigoare la data aprobarii in sedinta Senatului
universitar.

F 003.06/Ed.3 Document public



	Conţinutul reviziei
	Elaborare iniţială
	CAPITOLUL I
	DISPOZIȚII GENERALE
	CAPITOLUL II
	SĂNĂTATEA ȘI SECURITATEA ÎN MUNCĂ, SITUAȚII DE URGENȚĂ, PROTECȚIA MEDIULUI ÎN CADRUL UPG PLOIEŞTI
	CAPITOLUL IV
	PREVENIREA ȘI COMBATEREA HĂRȚUIRII PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM ȘI A HĂRȚUIRII MORALE LA LOCUL DE MUNCĂ
	CAPITOLUL V
	DREPTURILE ȘI OBLIGAȚIILE UPG PLOIEŞTI ȘI ALE SALARIAȚILOR
	Subcapitolul V.1. Drepturile și obligațiile UPG Ploieşti
	Subcapitolul V.2. Drepturile și obligațiile salariaților

	(3) Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau în considerare.
	CAPITOLUL XI
	MANAGEMENTUL UNIVERSITAR
	CAPITOLUL XII
	PROCEDURA DE SOLUȚIONARE PE CALE AMIABILĂ A CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCĂ, A CERERILOR SAU A RECLAMAȚIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIAȚILOR
	CAPITOLUL XIII
	DISCIPLINA ÎN MUNCĂ
	CAPITOLUL XIV
	FORMAREA PROFESIONALĂ A SALARIAȚILOR
	CAPITOLUL XV
	SALARIZAREA PERSONALULUI UPG PLOIEŞTI
	CAPITOLUL XVI
	CONCEDIUL DE ODIHNĂ ANUAL ȘI ALTE CONCEDII ALE SALARIAȚILOR
	Subcapitolul XVI.1: Concediul de odihnă anual
	Subcapitolul XVI.3: Alte tipuri de concedii

	CAPITOLUL XVII
	PREAVIZUL
	CAPITOLUL XVIII
	COMUNICAREA DINTRE UPG PLOIEŞTI ȘI SALARIAȚI
	CAPITOLUL XIX
	CAPITOLUL XIX
	DISPOZIȚII FINALE

