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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern stabileste cadrul general privind disciplina muncii in
Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, institutie de invatamant superior, de stat, cu sediul n
localitatea Ploiesti, bulevardul Bucuresti, nr. 39.

Regulamentul intern a fost intocmit in baza urmatoarelor acte normative:

a) Codul Muncii, Legea nr. 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, actualizata,

b) Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, actualizata;
c) Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii muncii, cu modificdrile si completarile
ulterioare, actualizata;

d) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare, actualizata;

e) Carta Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

f) Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, actualizata;

g) Contractul Colectiv de Muncad la Nivel de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate
,Invataimant Superior”;

h) Legea nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

1) Regulamentul general UE 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Art. 2. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor angajatilor UPG din Ploiesti,
indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat ori de functia pe care o indeplinesc si au
caracter obligatoriu, incdlcarea prevederilor acestuia fiind sanctionatd disciplinar, acest lucru ne-
excluzand raspunderea penald/civila, daca este cazul.

Art. 3. Scopul prezentului Regulament intern este acela de a asigura buna functionare a institutiei si
de a crea un mediu propice pentru realizarea dezvoltarii institutionale si profesionale a angajatilor si
studentilor.

Art. 4. Angajatii UPG din Ploiesti detasati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile
de disciplina muncii si de comportare cuprinse in propriul Regulament Intern (RI) si pe cele stabilite
in regulamentele institutiei la care sunt detasati.

Art. 5. Angajatii delegati sau detasati ai unei alte institutii la UPG din Ploiesti sunt obligati sa
respecte, pe langa regulile de disciplina muncii si de comportare cuprinse in Regulamentul institutiei
respective si pe cele cuprinse in Regulament Intern al UPG din Ploiesti.

Art. 6. Pentru studenti, masteranzi, doctoranzi, sunt aplicabile prevederile prezentului Regulament,
conform cap. II1, art. 18, lit. (b) din Codul Drepturilor si Obligatiilor studentului (R01-06).

Art. 7. Toti angajatii UPG au obligatia de a cunoaste prevederile prezentului Regulament Intern.
Orice nou angajat in UPG va putea incepe lucrul doar dupa ce si-a insusit normele de securitate si
sanatate in munca si de igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, normele specifice locului
sau de munca, dupa luarea la cunostinta a obligatiilor ce-i revin conform fisei postului, anexa a
contractului individual de muncad, a prevederilor din Regulamentul de Organizare §i Functionare al
UPG si a celor din prezentul regulament. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica si in
cazul delegarii angajatilor.
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Art. 8. In UPG Ploiesti, este interzisa orice forma de discriminare dupa criterii de: sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familialda, apartenenta ori activitate

sindicala.

Art. 9. Personalul din UPG Ploiesti este format din:

a) personal didactic;
b) personal de cercetare;

c) personal didactic auxiliar;
d) personal de cercetare auxiliar;
e) personal administrativ sau nedidactic.

CAPITOLUL 11
OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 10. Managementul in UPG Ploiesti este exercitat pe niveluri, de organisme participative si
manageri individuali si are urmatoarele obligatii:

(1) sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, personalului didactic auxiliar,
personalului de cercetare, personalului de cercetare auxiliar si personalului administrativ sau
nedidactic, Tn acord cu prevederile legale in vigoare (Codul Muncii, Legea Educatiei Nationale,
Hotarari ale Guvernului aplicabile, Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Grup de Unitati din
Sectorul de Activitate ,,Invatimant Superior” si Contractul Colectiv de Munca unic la Nivel de
Sector de Activitate, Invatamant Superior si Cercetare, Carta UPG Ploiesti etc.) prin incheierea
contractului individual de munca, in forma scrisd. Angajarea pe duratd nedeterminata cu proba se
considera definitiva dupa trecerea perioadei de proba/de incercare/de stagiu prevazuta de
dispozitiile legale in vigoare;

(2) sa asigure intocmirea si semnarea contractului individual de munca si eliberarea unei
legitimatii de serviciu, cu fotografie, tuturor angajatilor;

(3) sa asigure perfectionarea continua a planurilor de invatamant, a programelor analitice si a
metodelor didactice;

(4) sa asigure dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de invatamant si cercetare, a
laboratoarelor experimentale, cu scopul de a mari eficacitatea formativ-creativa in procesul de
invatamant;

(5) sa organizeze serviciul de paza si ordine in conditiile prevazute de lege;

(6) sa se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale si
stiintifice ale cadrelor didactice, pentru cresterea vizibilitatii nationale si internationale a UPG.

(7) saia masuri cu privire la organizarea si stimularea activitatilor de cercetare stiintifica;

(8) sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectuala ale membrilor comunitatii
universitare a institutiei;

(9) sa sustina perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice, precum si a personalului
didactic auxiliar si administrativ ce ocupa functii in domenii de activitate in care ritmul de
schimbare a cunostintelor este foarte ridicat;

(10) sa recunoasca angajatilor avantajele si drepturile stabilite prin legislatia In vigoare aparuta
ulterior incheierii contractelor individuale de munca;

(11) sa ia masurile necesare pentru aplicarea actelor normative din domeniul protectiei muncii la
fiecare loc de munca;

(12) sa se preocupe de repartizarea optima si utilizarea judicioasa a fortei de munca, prin
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incadrarea compartimentelor cu personal corespunzator si conform cerintelor Fisei Postului;
(13)sa elibereze la incetarea activitatii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si a depunerii
documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fatd de angajator (nota de
lichidare), o adeverinta care sa ateste vechimea in munca conform prevederilor legale si extras
REVISAL;

(14)sa ia masuri pentru utilizarea eficienta a resurselor financiare si a bunurilor materiale ale
Universitatii;

(15)sd ia masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre UPG Ploiesti si angajat in cazul
incetarii activitatii acestuia,;

(16)sa pund in aplicare masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru a asigura ca sunt
respectate ih mod eficient principiile de protectiec a datelor si sa integreze in cadrul prelucrarii
garantiile necesare pentru a indeplini cerintele Regulamentului UE 679/2016 si a proteja drepturile
persoanelor vizate (angajati, studenti, parteneri, s.a.).

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE ANGAJATILOR

Art. 11. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) sa asigure angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, Contractul Colectiv de Munca la
Nivel de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate ,Invataimant Superior” si contractele
individuale de munci;

(2) s clibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de salariat a solicitantului;

(3) sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand locul de munca, atributiile si raspunderile fiecaruia,
programul individualizat de munca;

(4) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiilor corespunzatoare de munca;

(5) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;

(6) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

(7) sa plateasca salariile inaintea altor obligatii banesti;

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

(9) sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de munca, a celui de odihna si
conditiile specifice privind munca femeilor si a tinerilor;

(10)sa stabileasca criteriile de evaluare a activitatii profesionale asalariatilor;

(11) orice alte obligatii legale prevazute in sarcina angajatorului.

Art. 12. Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

(1) sa stabileasca organizarea si functionarea UPG Ploiesti;

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

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

(4) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si Regulamentului Intern;

(6) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si Regulamentului Intern;
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(7) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

(8) alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;

(9) Consiliul de Administratie poate aviza demararea procedurii de reorganizare si restructurare,
cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Art. 13. Angajatii au urmatoarele obligatii:

(1) siia la cunostinta, sub semnatura, continutul Fisei Postului;

(2) sa duca la indeplinire prevederile contractului individual de munca, ale fisei postului, ale
Cartei UPG, ale Legii Educatiei Nationale, ale Regulamentului de Organizare si Functionare si ale
Regulamentului Intern;

(3) sa prezinte in timp util actele solicitate de UPG;

(4) obligatia de fidelitate fata de UPG in executarea atributiilor de serviciu;

“Obligasia de fidelitate constituie o obligatie principalda a salariatului, pe durata executarii
contractului individual de munca, de a se abtine de la savarsirea oricarui act sau fapt ce ar putea
dauna intereselor angajatorului, fie prin concurenta, fie prin lipsa de discretie cu privire la
informatiile confidentiale (secrete) privindu-l pe angajator, de natura tehnica, economica,
manageriala, comerciala, etc., la care are acces, permanent sau ocazional, prin activitatea pe care o
desfasoara.” — Codul Muncii.

(5) sa respecte disciplina muncii, normele si instructiunile referitoare la desfasurarea activitatii;
(6) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral timpul de munca pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

(7) sa participe, la solicitarea Consiliului de Administratie/Rectorului UPG Ploiesti, la
evenimentele importante ale activitatii universitare;

(8) angajatii care, prin natura muncii, vin in contact cu publicul au obligatia sa aiba o {inuta
decentd, a comportare demnd, sda dea dovada de solicitudine, principialitate, sd rezolve
cererile/solicitdrile/sesizarile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementdrile in
vigoare;

(9) sa nu pretinda sau sa primeasca de la alti salariati, studenti sau persoane straine, bani sau alte
avantaje pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

(10) sd@ nu introduca in Universitate, in afara cadrului legal, materiale sau produse care ar putea
provoca explozii, incendii;

(11) sa nu introduca in Universitate obiecte si produse interzise de lege;

(12) sa se prezinte la serviciu apti pentru efectuarea sarcinilor si a lucrarilor ce le revin, sa dea
dovada de grija deosebita in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea instalatiilor, a
utilajelor, a altor materiale si valori incredintate;

(13) sa respecte reglementarile privind pastrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la
documentele, datele sau informatiile, altele decat cele de interes public;

(14) sainstiinteze seful ierarhic de indata ce au luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri,
greutati sau lipsuri in legaturd cu locul lor de munca, propundnd pe cat posibil si solutii de
remediere;

(15) sa foloseasca calitatea de angajat al UPG in mod legitim si sa nu foloseasca numele UPG in
scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

(16) sa realizeze sarcinile ce decurg din functiile/posturile detinute si sa raspunda de indeplinirea
lor la termenele si in conditiile stabilite;

(17) sa respecte procesul tehnologic si de munca stabilit pentru compartimentul/locul de munca
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unde 1isi desfasoara activitatea, sa foloseasca masinile, utilajele si instalatiile la parametrii
prevazuti in documentatiile tehnice, in conditii de siguranta deplina;

(18) sa 1isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca, precum si pe cele
referitoare la folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a
unor situatii ce ar putea pune in pericol cladirile, instalatiile ori viata, integritatea corporala si
sanatatea persoanelor din UPG,;

(19) sa nu paraseasca locul de munca pana la sosirea schimbului de lucru, iar, in caz de
neprezentare a schimbului, angajatul are obligatia de a anunta seful ierarhic, pentru a fi luate
masurile care se impun;

(20) la locul de munca, angajatii trebuie sia se comporte civilizat, s intretina o atmosfera
colegiala si sa se preocupe de perfectionarea cunostintelor lor profesionale;

(21) sa respecte drepturile de proprietate intelectuala;

(22) sa nu desfasoare activititi comerciale in spatiul universitar, sa nu utilizeze aparatura si
utilajele UPG in scopuri personale;

(23) cadrele didactice au obligatia de a nu desfasura activitati didactice la programele de studii
unde au calitatea de student sau masterand;

(24) scoaterea, fara forme legale, sustragerea, distrugerea, deteriorarea ori pierderea materialelor,
a documentatiilor, a mijloacelor de transport ori a altor bunuri/valori apartinaind UPG atrag
raspunderea celui vinovat;

(25) sa anunte in termen de 15 zile la Serviciul Salarizare Personal orice modificare a adresei,
numarului de telefon, a actului de identitate, starii civile sau referitoare la studii.

(26) Ila incetarea activitatii, angajatul trebuie sa depuna diligente pentru stingerea, in termen util a
tuturor obligatiilor ce-i revin fata de UPG.

(27) alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 14. (1) Gestionarii sau persoanele cu atributii de gestionar (tehnicieni, secretar departament
etc.) au si obligatii specifice, referitoare la receptia obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe,

prevazute in fisa postului.

(2) Gestionarul are obligatia sa instiinteze Serviciul Salarizare Personal cu un document care
sa ateste preluarea gestiunii n termen de 5 zile lucratoare de la preluare.

Art. 15. Personalul care-si desfasoara activitatea in centralele termice ori foloseste instalatii cu grad
ridicat de pericol in exploatare raspunde nemijlocit de functionarea, in conditii de siguranta si
potrivit programului de lucru, a instalatiilor, utilajelor si masinilor pe care le are in primire. In plus
fata de obligatiile pe care le au toti salariatii, au si urmatoarele obligatii specifice acestor locuri de

munca:

(1) sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor, utilajelor si masinilor
la care lucreaza si sa aplice intocmai normele de functionare si intrefinere a acestora, de protectia

muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

(2) sa asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a instalatiilor, utilajelor
si a celorlalte mijloace incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta;

(3)sa aduca de indata la cunostinta conducatorului locului de munca orice neregula, defectiune
sau situatie de naturd sa constituie un pericol, precum si orice incdlcare a normelor de protectia

muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
(4)sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare;

(5)sa respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea-primirea organizata a schimbului.
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Art.16. Drepturile angajatilor se refera in principal la:

(1) salarizarea pentru munca depusa;

(2) repausul zilnic si saptamanal;

(3) concediul de odihna anual;

(4) egalitatea de sanse si de tratament;

(5) demnitatea in munca;

(6) securitatea si sanatatea in munca;

(7) accesul la formarea profesionald, informare si la consultare;
(8) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor si a mediului de munca;
(9) participarea la actiuni colective;

(10) protectia in caz de concediere colectiva;

(11) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

(12) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 17. Salariatii beneficiaza de:

(1) spor pentru vechimea Tn munca, calculat conform prevederilor in vigoare.

Sporul corespunzator vechimii in munca, calculat conform prevederilor legale, se plateste
incepand cu data de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea si va fi
consemnat pe fluturasul de salariu.

(2) spor de 25% din salariul de baza pentru personalul care efectueaza cel putin 3 ore de
munca de noapte din timpul normal de lucru si nu beneficiaza de program redus;

(3) pentru activitatea prestata intr-o zi de repaus saptamanal, zi liberd sau de sarbatoare
religioasa, salariatului i se acorda o zi libera, in conditiile legii;

(4) din veniturile proprii ale UPG, se pot stabili anual salarii diferentiate, reprezentand o
crestere de pana la 30% a salariilor de baza, fard ca aceste sume sa constituie bazd de calcul
pentru stabilirea altor drepturi salariale, pentru categoriile de personal reglementate de
legislatia in domeniu.

Art. 18. UPG din Ploiesti va acorda personalului didactic, de cercetare, de cercetare auxiliar,
didactic auxiliar si nedidactic din venituri proprii si alte drepturi salariale suplimentare, in conditiile
legii.

Art. 19. UPG din Ploiesti va suporta toate cheltuiclile ocazionate de participarea salariatilor la
cursurile si stagiile de formare profesionala initiate de catre Universitate, in conditiile legii.

Art. 20. (1) Salariatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionala, care presupun
scoaterea partiald sau totala din activitate, beneficiaza de drepturile salariale prevazute de art. 197
din Codul Muncii si le revin obligatiile prevazute de art. 198 din Codul Muncii;

(2) Pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala salariatul beneficiaza de toate
drepturile salariale care i se cuvin;

(3) Perioada cat salariatii participa la cursuri/stagii de formare profesionald, cu scoaterea
partiala/totald din activitate, constituie vechime in munca/in invatamant/la departament;

(4) Fiecare angajat care doreste sa urmeze o forma de invatamant in cadrul UPG Ploiesti

poate beneficia de o reducere din taxa de scolarizare conform Regulamentului Th domeniu.

Art. 21. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului prevazute de prezentul regulament
se completeaza cu prevederile Cartei UPG Ploiesti, ale Codului de etica, cu cele din Codul Muncii
precum si cu alte prevederi legale in vigoare.
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CAPITOLUL IV 5
NEDISCRIMINAREA SI RESPECTAREA DEMNITATII ANGAJATILOR

Art. 22. (1) Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
angajatii.

(2) Este interzisa orice discriminare bazata pe criteriu de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 23. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei §i barbati pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii
nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, modificata si completata.

Art. 24. UPG este obligata sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si
barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

Art. 25. In vederea desfasurarii activitatilor specifice, toti angajatii beneficiazd de conditii de
munca adecvate, de protectie sociald, de securitate si sandtate In munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei lor, fara nici o discriminare.

Art. 26. Tn cazul in care se considera discriminati, salariatii pot sd formuleze reclamatii, sesizari sau
plangeri catre angajator, iar in cazul in care reclamatia nu a fost solutionata la nivelul UPG, acestia
au dreptul sa se adreseze instantei de judecata competente.

Art. 27. (1) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din subordine.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, eliberari din functii ori acordarea de premii sau
stimulente morale, excluzand orice forma de favoritism sau discriminare.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DISCIPLINA MUNCII

Art. 28. Prin disciplina Tn munca se Intelege starea de ordine existentd in desfagurarea procesului de
munca, rezultand din respectarea, de catre salariati si angajatori, a normelor juridice aplicabile si din
indeplinirea obligatiilor asumate prin contractul individual de munca.

Art. 29. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana, realizate
prin sdptamana de lucru de 5 zile.

Art. 30. Norma didactica a cadrelor didactice este reglementatd de Legea educatiei nationale,
nr.1/2011 si prin Hotararile Senatului UPG.

Art. 31. (1) Programul de lucru este, de regula, unitar pentru intregul personal.

(2) Pentru cadrele didactice, datorita specificului activitatii, se stabilesc forme specifice de
organizare a timpului de lucru.

(3) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la cererea
salariatului. Programul individualizat poate fi stabilit numai pentru angajatii cu norma intreaga.

Art. 32. Programul de lucru se stabileste de conducerea universitatii si se afiseaza la loc vizibil.
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Art. 33. (1) La inceputul programului de lucru si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt
obligati sd semneze in condica de prezentd ora de incepere si ora de sfarsit a programului de lucru,
care va fi verificata de catre seful de compartiment. Condicile de prezenta vor fi predate la Serviciul
Salarizare Personal in momentul in care acestea au fost completate pana la ultima fila.

(2) Sefii de compartimente vor intocmi pontajele in care se regaseste prezenta evidentiata
din condica de prezentd. Orice inscriere neadevaratd in condica de prezentd atrage dupad sine
sanctionarea disciplinar, fapt ce nu inlatura raspunderea penala.

(3) Sefii compartimentelor de lucru/cei desemnati de acestia sunt obligati sa verifice zilnic
prezenta la serviciu a angajatilor din compartimentul respectiv si sd comunice Serviciului Salarizare
Personal, zilnic, intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

(4) Pentru personalul didactic, evidenta programului de lucru se tine in condici de prezenta
ce se afla la fiecare departament al facultatilor.

Art. 34. (1) Consiliul de Administratic al UPG poate schimba programul de lucru in functie de
necesitati si de sarcinile de serviciu. Orice modificare a programului de lucru se aduce la cunostinta
salariatilor.

(2) Daca este necesar, angajatii pot desfasura ore suplimentare de lucru, cu acordul acestora
si numai la convocarea sefului ierarhic superior pe baza aprobarii date de catre conducatorul
institutiei.

Art. 35. (1) Zilele de repaos saptamanal se asigura pentru toate persoanele incadrate in munca, de
regula sambata i duminica.

(2) Pentru categoriile de angajati care lucreaza in zilele de sambata si duminica peste
numarul de 40 de ore saptdmanale, se va acorda timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile,
chiar si 1n zilele lucratoare.

Art. 36. (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata
maximd legala a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe sdptdmand, inclusiv orele
suplimentare.

(2) Orele suplimentare prestate de catre salariati se compenseaza prin timp liber in urmatoarele
60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

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

Art. 37. (1) Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza fie de program
de lucru redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, fara ca aceasta sa duca la scaderea
salariului de baza, fie de un spor la salariu de 25 % din salariul de baza pentru orele de munca
prestate, in functie de resursele financiare ale universitatii.

(2) Se considera munca desfasurata in timpul noptii munca prestata in intervalul cuprins intre
orele 22.00 — 06.00, cu posibilitatea abaterii, Tn cazuri justificate, cu o ora in plus sau in minus fata
de aceste limite.

(3) Anual se intocmesc adrese catre ITM Ploiesti cu numarul de persoane si serviciile unde se
desfasoara activitate pe timp de noapte.

(4) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit inainte de inceperea activitdfii si, dupa aceea, periodic, conform unui
Regulament elaborat de Ministerul Educatiei Nationale.

(5) Salariatii care desfagsoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca avand
legatura cu aceasta, vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

F 003.06/Ed.1 Document public




{ROL.g
Q% 4,

Cod document

<

g ,: REGULAMENT R-04.03
% 5 Pag./Total pag.  |11/22
o Townan Regulamentul Intern al Data 29.05.2018

Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti

Editie/Revizie /012345

Art. 38. (1) Angajatii care, din motive temeinice, nu se pot prezenta la serviciu, sunt obligati sa
anunte, in maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului, acest lucru telefonic/prin orice alt mijloc
de comunicare, sefului ierarhic. In cazul nerespectirii acestei obligatii, angajatul va figura in
condica si in foaia colectiva de prezenta ca absent nemotivat.

(2) UPG este in drept sa desfaca disciplinar contractul de munca al angajatului in cazul in
care acesta lipseste nemotivat de la serviciu 3 (trei) zile consecutiv ori 5 (cinci) zile, cumulat, in
cursul unei luni.

Art. 39. Angajatii pot fi invoiti sa lipseasca in interes personal de la serviciu un numar de ore sau o
zi, pe baza unei cereri aprobata de seful de compartiment, Tn contul orelor suplimentare.

Art. 40. Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna (in conformitate cu prevederile contractului colectiv de
munca la nivel de ramura, sau in lipsa acestuia, conform Codului Muncii) pentru:

(1) casatoria angajatului;

(2) nasterea unui copil al angajatului;

(3) casatoria unui copil al angajatului;

(4) decesul sotului/sotiei sau a rudelor pana la gradul III inclusiv (copil, parinti, bunici, frati/
surori) ale salariatului;

(5) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei;

(6) donarii de sange, conform legii.

Art. 41. (1) Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise a
angajatului, avizatd de directorul de departament si decanul facultatii si aprobata de Consiliul de
Administratie. Un exemplar al cererii se transmite la serviciul Salarizare Personal. Durata
concediilor fara plata este cea prevazuta de legislatia in materie in vigoare.

(2) Personalul didactic titular pe un post didactic din invatamant, care din proprie initiativa
solicitd sd se specializeze In strdindtate are dreptul la concedii fara platd. Durata totala a acestora nu
poate depasi 3 ani intr-un interval de 7 ani. Aprobarile acestor situatii sunt de competenta
Consiliului de Administratie, daca se face dovada activitatii respective.

(3) Personalul didactic titular pe un post didactic din invatamant poate beneficia de concediu
fara plata pe timp de un an universitar, o data la 10 ani, cu aprobarea universitatii, cu rezervarea
postului pe perioada respective.

(4) Concediile fara plata, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri
scrise din partea angajatului, avizatd de seful compartimentului de lucru, de directorul care
coordoneaza activitatea respectiva si aprobate de catre Consiliul de Administratie al UPG.

(5) Cererea se transmite la serviciul Personal —Salarizare. Durata concediilor fara plata este
cea prevazuta de Contractul Colectiv de Munca la nivel de ramura.

(6) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul pana la 90 zile lucratoare
intr-un an calendaristic, concediu fara plata, acordate de conducatorul unitatii, la cererea motivata a
salariatilor.

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

Art. 42. (1) Tn cazul In care se afla in incapacitate temporard de munci, angajatul este obligat ca, in
maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii, sa instiinteze seful ierarhic, iar pana la data de 3 a lunii
urmatoare celei pentru care se acordd drepturile banesti legale sa depund actele doveditoare
(certificat medical etc.) la Serviciul Salarizare Personal.
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(2) Nerespectarca acestei obligatii atrage imposibilitatea acordarii la timp a drepturilor
banesti catre persoana in cauza, putand duce chiar la imposibilitatea inchiderii situatiei lunare si a
efectuarii viramentelor catre bugetul de stat, aspect ce poate atrage aplicarea de sanctiuni ce vor fi
stabilite Tn sarcina acesteia.

Art. 43. Sunt zile nelucratoare: zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale/religioase
astfel cum sunt stabilite prin normele legale in vigoare.

Art. 44. (1) La cererea femeilor Insarcinate, angajatorul va permite efectuarea controalelor medicale
in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care urmareste evolutia sarcinii,
fara a le fi afectate drepturile salariale.

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

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

Art. 45. (1) Concediul de odihna se efectuecaza in fiecare an. Zilele de concediu neefectuate in
intregime in anul corespunzator acordarii de drept a concediului se vor recupera conform
prevederilor Codului Muncii cu toate modificarile si completarile ulterioare.

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

Art. 46. (1) Dreptul la concediul de odihna este garantat de legislatie.

Durata acestuia se stabileste in conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de Munca la nivel
de unitate/ Contractul Colectiv de Muncd la Nivel de Grup de Unitdti din Sectorul de Activitate
"Invatamant Superior” sau in lipsa acestora, conform prevederilor Codului Muncii cu toate
modificarile si completarile ulterioare.

Zilele de concediu suplimentar se stabilesc conform Contractul Colectiv de Munca la nivel de
unitate/ramura.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic precum si pentru personalul de cercetare si de
cercetare auxiliar se pot acorda zile suplimentare, conform Contractul Colectiv de Munca la Nivel
de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate "Invatamant Superior";

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
Consiliul de Administratie sau de catre Senatul Universitatii impreuna cu sindicatul reprezentativ de
la nivelul Universitatii sau cu reprezentantii salariatilor i cu consultarea salariatilor, pe baza de
programare, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza.

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

Art. 47. Concediul anual
Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu astfel:

a) concediul anual cu plata, in perioada vacantelor universitare, cu o durata de cel putin 40 de
zile lucrdtoare. In cazuri bine justificate, conducerea institutiei de Invatimant poate Intrerupe
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concediul legal, persoancle in cauzd urmand a fi remunerate pentru munca depusd. Normele
metodologice referitoare la efectuarea concediului legal vor fi elaborate de Ministerul Educatiei
Nationale, Tmpreunad cu reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de ramura a
invatdmantului.

b) Personalul de cercetare, personalul didactic auxiliar, personalul de cercetare auxiliar
si personalul nedidactic sau administrativ, la solicitare, pot efectua concediul in mod fractionat, in
conditiile legii. In cazul in care programarea concediului de odihni se face fractionat, angajatul este
obligat sa stabileasca concediul astfel incat sa efectueze, intr-un an calendaristic, cel putin 10 zile
lucratoare neintrerupt.

Evidenta concediului de odihna, concediului fara plata, concediilor medicale etc. se tine la Serviciul
Salarizare Personal.

Art. 48. (1) Este interzisa concedierea salariatilor:
a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;
b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.
(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

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

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care salariata este Insdrcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

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

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
g) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, precum si pentru exercitarea, in
conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna;

1) pe durata rezervarii postului didactic.

Art. 49. Contractul individual de munca nu poate fi desfacut din initiativa angajatorului in cazurile
in care, prin lege sau prin contractul colectiv de muncd, au fost prevazute asemenea interdictii.

Art. 50. (1) La intrarea in UPG, organele de paza si ordine au obligatia sa solicite legitimatia de
serviciu, iar angajatul sa o prezinte.

(2) Pentru persoanele din afara UPG, intrarea este permisa numai dupa prezentarea actului
de identitate cu inregistrarea acestuia in registrul de evidenta.

Art. 51. (1) Delegarea si detasarea personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control se face in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

(2) Delegarea si detasarea personalului didactic auxiliar, personalului nedidactic,
personalului de cercetare si a personalului de cercetare auxiliar se face in conditiile si cu acordarea
drepturilor prevazute de Codul muncii.
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(3) Rectorul UPG poate dispune mutarea temporard/delegare a unui angajat pe un post
vacant in urmatoarele situatii:
a) pe un post pentru care sunt indeplinite conditiile de studii in specialitatea studiilor prevazute
n fisa postului, conform prevederilor Codului Munci;
b) la solicitarea justificatd a angajatului, pe un post pentru care sunt indeplinite conditiile de
studii in specialitatea studiilor prevazute in fisa postului.

Art. 52. (1) Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile aparfinand UPG este
interzisa.

(2) Persoanelor care se prezinta la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice li se
interzice accesul in institutic si se demareaza procedura disciplinara, urmad sa li se aplice
sanctiunile corespunzatoare, acestea putand ajunge pana la desfacerea disciplinara a contractului de
munca.

CAPITOLUL VI 5
NORME PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 53. Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sdi in conformitate cu
prevederile Legii nr. 319/14.07.2006, privind securitatea si sdndtatea In muncd, precum si ale
Normelor metodologice de aplicare a acesteia.
(1) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre
angajator, impreuna cu comitetul de securitate si sandtate in munca si cu sindicatul sau, dupa caz,
cu reprezentantii salariatilor.
(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de
munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.
(3) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 54. (1) Angajatorul trebuie sa organizeze locurile de munca astfel incat sa garanteze securitatea
si sanatatea salariatilor.

(2) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz
de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor n situatii speciale si in cele de pericol iminent.

Art. 55. In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de
muncad, conducerea universitatii va lua masuri pentru:
a) amenajarea ergonomica a locurilor de munca;
b) asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic
prevazuti de lege, aerisire, igienizare periodicd, reparatii - in spatiile in care se desfasoara
procesul instructiv-educativ, birouri etc.;
C) asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurarii in bune
conditii a procesului instructiv-educativ;
d) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sili de studiu, cantine, vestiare, grupuri
sanitare, sali de repaus etc.

Art. 56. UPG Ploiesti va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea si testarea
salariatilor cu privire la normele de sanatate si securitate a muncii. In acest scop, UPG Ploiesti va
prevedea in proiectele de buget sumele necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie.
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Art. 57. La nivelul Universitatii functioneaza un comitet de securitate si sanatate in muncd, cu
scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii.

Art. 58. (1) UPG Ploiesti are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina muncii.

(2) UPG Ploiesti este obligata sa supuna controlului medical anual salariatii care isi
desfasoara activitatea in conditii deosebite, asigurand fondurile necesare pentru efectuarca acestuia.

Art. 59. (1) Angajatorul va organiza la incadrarea In muncad si ori de cate ori este nevoie,
examinarea medicalad a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea
activitatii pentru care au fost incadrati, conform legii. Examinarea medicald este gratuitd pentru
salariati, angajatorul asigurand prin buget fondurile necesare pentru efectuarea examenului medical.
(2) Examinarea medicald are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile
examinarii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca.

Art. 60. Angajatii au urmatoarele responsabilitati in acest domeniu:

a) sa respecte si sa aplice masurile de protectia muncii, securitate si sanatate in munca, cu
privire la care au fost instruiti;

b) sa utilizeze echipamentul de protectie conform instruirii;

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

d) in cazul aparitiei unor evenimente care pot pune in pericol viata si sanatatea sa ori a
celorlalti angajati, sa anunte de urgenta conducatorul locului de munca si sa indeparteze cat mai
urgent, si in masura in care aceasta este posibil, cauzele, pentru a contribui la salvarea
patrimoniului.

e) alte responsabilitati prevazute de Carta UPG si de legislatia in domeniu.

CAPITOLUL VII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 61. UPG Ploiesti are obligatia de a asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal,
inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii
sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri tehnico-organizatorice corespunzatoare in
conformitate cu Regulamentul UE 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului European
din 27 aprilie 2016 privind protectia datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestora.

Art. 62. UPG Ploiesti are obligatia de a se asigura ca prelucrarea datelor cu caracter personal se va
realiza in conformitate cu principiile prevazute de Regulamentul UE679/2016.

Art. 63. Avand in vedere importanta speciala pe care UPG o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incdlcarea obligatiei de a respecta regulile privind protectia datelor constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard incd de la prima abatere de
acest fel.

Art. 64. UPG Ploiesti prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor, studentilor, parinti ai
acestora, reprezentanti legali ai acestora, alfi membri ai familiilor acestora, candidati la examenele
de admitere sau alte tipuri de sesiuni de examinare desfasurate de institutie, candidati la
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concursurile de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante, persoane fizice ce au diverse
raporturi de natura contractuald sau comerciald cu Universitatea, vizitatori.

Art. 65. Universitatea prelucreaza urmatoarele tipuri de date cu caracter personal: nume, prenume,
CNP, data si locul nasterii, adresa, cetatenie, etnie, serie si numar Cl/pasaport, imagine, informatii
referitoare la starea civila, informatii referitoare la situatia materiala, starea de sanatate, informatiile
cardului de credit, apartenenta la sindicate, precum si orice alte date si informatii specificate Tn
legislatia aplicabila.

Art. 66. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu Intreprinda nimic de
naturd sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal a tuturor categoriilor de
persoane vizate. Utilizarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu in alte scopuri decat cele pentru care Universitatea are un temei legal al
prelucrarii este interzisa.

Art. 67. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat superiorul ierarhic si
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor, studentilor,
colaboratorilor, in legdturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice
incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

CAPITOLUL V11l
SALARIZARE

Art. 68. Angajatii UPG Ploiesti sunt retribuiti pentru indeplinirea corecta a atributiilor de serviciu
prevazute in figa postului, cu salariu lunar. Stabilirea salariului se face Tn baza evaluarii anuale, Tn
functie de existenta sursei de finantare prevazute in contractul de finantare. Drepturile salariale se
primesc la data de 14 a fiecdrei luni.

Art. 69. Salariul lunar se stabileste conform legislatiei in vigoare, in functie de:
- pozitia ierarhica a postului Tn organigrama institutiei;
- pozitia postului in grila de salarizare, stabilita conform criteriilor de evaluare a posturilor;
- evaluarea performantelor profesionale efectuatd anual conform Procedurii de evaluare a
personalului raportat la legislatia in vigoare.

Art. 70. Personalul angajat are dreptul, in functie de locul de munca, la sporuri prevazute de
legislatia in vigoare si la tichete de masa, in limita fondurilor disponibile, in conditiile legii.

Art. 71. Pentru merite deosebite, personalul angajat poate fi recompensat cu gradatie de merit,
salariu diferentiat sau alte recompense. Gradatia de merit si salariul diferentiat se acordd in
conformitate cu procedurile aprobate in acest scop.

CAPITOLUL IX
RASPUNDEREA JURIDICA SI SANCTIUNILE APLICABILE ANGAJATILOR

Art. 72. Incilcarea cu vinovatie de citre angajat, indiferent de functia/postul pe care-l ocupa, a
normelor legale, Regulamentului intern, contractului individual de munca sau contractului colectiv
de munci la Nivel de Grup de Unititi din Sectorul de Activitate ,,Invataimant Superior”, precum si a
ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara. Daca
faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat potrivit legii penale constituie infractiuni, faptuitorii
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acestora vor fi sanctionati conform legii penale. Raspunderea penald sau patrimonialda nu exclude
raspunderea disciplinard pentru fapta savarsitd, daca prin aceasta s-au incélcat si obligatii de munca.

Art. 73. Sunt considerate abateri disciplinare:
(1) savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea/dispunerea executarii unor
operatii/lucrari care au condus sau puteau conduce la intreruperea executdrii acestora, la
inrdutatirea calitatii lor, la pagube materiale sau la accidente de munca;
(2) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;
(3) incalcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu,
(4) executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei in munca;
(5) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu. Se considera refuz
nejustificat in indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu atunci cand angajatul are
competentele necesare realizarii sarcinilor si atributiilor de serviciu, realizarea acestora se poate
face pe durata timpului normal de lucru, iar angajatul nu isi intemeiaza refuzul pe incilcarea
unor drepturi fundamentale ale sale;
(6) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevdzuta pentru Tnceperea
programului de lucru/intrarea in schimb sau parasirea locului de munca inainte de terminarea
programului/sosirea schimbului urmator;
(7) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intrefinerea bunurilor institutiei,
(8) efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, Tn timpul serviciului ori
folosirea fara drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare;
(8) necompletarea/completarea inexacta a evidentelor, precum §i comunicarea de
date/informatii inexacte;
(10) incalcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare, fisa postului sau
instructiunile de la locul de munca;
(11) incalcarea prevederilor prezentului regulament, precum si a oricaror alte norme interne ale
institugiei;
(12) incélcarea demnitatii altor angajati, prin actiuni de discriminare directd (diferenta de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex ori
din cauza graviditatii, nasterii, maternitatii ori acordarii concediului paternal), de discriminare
indirectd (aplicarea unor criterii/practici in aparentd neutre care, prin consecinte, afecteaza
persoanele de un anumit sex) ori prin hartuire sexuala (orice forma de comportament in legatura
cu sexul, despre care cel care se face vinovat stie ca afecteaza demnitatea persoanei, daca acest
comportament este refuzat si reprezinta motivatia pentru o decizie care afecteaza acea persoana);
(13) manifestari care aduc atingere prestigiului universitatii,
(14) parasirea locului de munca fard motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;
(15) desfasurarea unor activitati private in timpul programului de lucru;
(16) lipsa nemotivata de la serviciu;
(17) orice alte fapte sanctionabile prevazute de lege.

Art. 74. Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte sdvarsite de conducatorii
compartimentelor de munca, administratori etc., in masura in care acestea le revin ca obligatii
potrivit reglementarilor in vigoare:

1) neindeplinirea atributiilor de organizare, indrumare si control;
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2) neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legatura cu
sarcinile de serviciu ale acestuia;

3) neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;

4) abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;

5) afectarea demnitatii personalului din subordine;

6) aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

7) atribuirea de recompense, cu incilcarea dispozitiilor legale;

8) lipsa nemotivata de la serviciu;

9) promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti angajati din UPG;
10) orice alte fapte sanctionabile prevazute de lege.

Art. 75. Sunt considerate abateri disciplinare deosebit de grave care pot conduce la desfacerea
disciplinara a contractului de munca urmatoarele:
1) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice sau a unor
substante interzise de lege;
2) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului in interiorul institutiei;
3) lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul unei luni;
4) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand UPG ori angajatilor din cadrul
institutiei;
5) folosirea spatiilor universitare in scopuri comerciale, in interes personal de catre salariati;
6) utilizarea unor documente false la angajare;
7) savarsirea unor acte de violenta sau proferarea de insulte in spatiul universitar;
8) dezviluirea unor informatii confidentiale legate de activitatea institutiei (spre exemplu:
subiectele de examen, admitere, licenta, informatii privind achizitiile publice in derulare s.a.),
indiferent daca s-au adus sau nu prejudicii acesteia,;
9) falsificarea unor acte generatoare de drepturi;
10) amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui angajat ori a unui grup de angajati sa participe
la greva sau sa munceasca in timpul grevei;
11) pretinderea si/sau primirea de foloase necuvenite pentru exercitarea atributiilor de serviciu.

Art. 76. Constituie abateri grave de la buna conduitd in cercetarea stiintifica si activitatea
universitara:

a) plagierea rezultatelor sau publicatiilor altor autori;

b) confectionarea de rezultate sau inlocuirea rezultatelor cu date fictive;

¢) introducerea de informatii false 1n solicitarile de granturi sau de finantare.

Art. 77. Enumerarea faptelor de la art. 72-75 nu este limitativa, ci enuntiativa.

Art. 78. Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate angajatilor, in raport cu gravitatea abaterilor.

A. (1) Personalul didactic si de cercetare, personalul didactic si de cercetare auxiliar, personalul
administrativ sau nedidactic, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din
invatdmantul superior raspunde disciplinar pentru incdlcarea indatoririlor ce ii revin potrivit
contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului Universitatii. Normele de comportare sunt
stabilite in Carta universitard, fard a aduce atingere dreptului la opinie, libertdtii exprimarii §i
libertatii academice.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare sunt
urmatoarele:
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a) avertisment scris;

b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de

indrumare si de control;

C) suspendarea, pe o perioada determinata de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru

ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de conducere, de indrumare si de

control, ca membru in comisii de doctorat, de master sau de licenta;

d) destituirea din functia de conducere din invatamant;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
(3) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar, personalului de
cercetare auxiliar si personalul administrativ sau nedidactic sunt:

a) avertismentul scris;

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

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
€) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%j;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1 -3 lunicub - 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
4) Sanctiunile care se pot aplica de catre comisia de etica universitara studentilor si studentilor-
doctoranzi pentru incélcarea eticii universitare sunt urmatoarele:

a) avertisment scris;

b) exmatricularea;

¢) alte sanctiuni prevazute de Codul de etica si deontologie universitara.
(5) In institutiile de invitimant superior, propunerea de sanctionare disciplinara se face de citre
seful de departament, de catre decan ori rector sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor
departamentului, Consiliului facultatii sau Senatului universitar, dupa caz.
(6)Pentru personalul administrativ sau nedidactic, propunerea de sanctionare de face de catre seful
ierarhic superior din subordinea caruia face parte persoana care a savarsit abaterea. Acesta
actioneaza in urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct.
(7) Sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a) si b) se stabilesc de catre Consiliile
facultatilor.
(8) Sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ) - €) precum si cele prevazute la alin. 3 se
stabilesc de catre Senatul universitar.
9) Decanul sau rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare.
(10) In invatimantul superior, sanctiunile se comunicd, in scris, personalului didactic si de
cercetare, personalului didactic si de cercetare auxiliar, precum si personalului administrativ sau
nedidactic din subordine de catre Serviciul Salarizare Personal al UPG Ploiesti.
(11) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate, audierea
celui n cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta in aparare.
(12) Salariatul supus cercetarii disciplinare poate fi asistat de un avocat sau de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este. Salariatul se poate consulta Tn timpul audierii cu
persoana care il asista, dar avocatul sau reprezentantul sindicatului nu poate raspunde la intrebarile
adresate salariatului, de catre membrii comisiei de analizi.
(13) Pentru investigarea abaterilor disciplinare savarsite de personalul didactic, personalul din
cercetare sau personalul administrativ, se constituic comisii de analiza formate din 3-5 membiri,
cadre didactice care au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea si un
reprezentant al organizatiei sindicale. La acest moment se numesc §i trei membri supleanti.
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Lucrarile Comisiei se desfasoara in prezenta a minim 2/3 din membrii acesteia (cvorumul de
sedinta). Raportul final se adopta cu votul a 2/3 din membrii acesteia.
(14) Comisiile de analiza sunt numite, dupa caz, de:

a) rector, cu aprobarea senatului universitar;

b) Ministerul Educatiei Nationale, pentru personalul de conducere al institutiilor de
invatdmant superior §i pentru rezolvarea contestatiilor privind deciziile senatelor universitare.

Art. 79. In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art. 80. Abaterile de la etica universitara si cele de la buna conduita in cercetare dezvoltare se
sanctioneazd conform prevederilor Legii nr.1/2011.

Art. 81. Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare:
(1) Cercetarea disciplinara cuprinde audierea angajatului invinuit si verificarea sustinerilor facute de
acesta in aparare. In cazul in care in cursul cercetirii disciplinare angajatul se sustrage de la
indeplinirea acestei proceduri, refuzul de a se prezenta la convocarea facuta, parasirea institutiei,
constatate prin procese verbale de catre comisia de analiza, nu impiedica desfasurarea in continuare
a cercetarii.
(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente.
Nu pot face parte din comisia de analiza: persoana care face sesizarea, persoanele care pot
confirma/infirma sustinerile autorului abaterii, cat si persoanele care pot sa scrie o ,,declaratie —
martor”.
Niciunul din membrii comisiei nu trebuie sa fie in vreun litigiu cu persoana cercetatd pana la
momentul numirii In comisie.
(3) Rectorul UPG Ploiesti are competenta generald in materie, putind aplica orice sanctiune
disciplinara stabilita de Senatul Universitatii.
(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(5) Momentul de la care incepe sa curga termenul de 30 de zile calendaristice pentru aplicarea
sanctiunii disciplinare este data inregistrarii raportului final al cercetarii disciplinare prealabile la
Registratura Universitatii.
Decizia de sanctionare, indiferent cui se aplica, trebuie sa cuprinda, ca elemente esentiale, sub
sanctiunea nulitatii absolute:

a. descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b. precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau

contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

Cc. motivele pentru care au fost nlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii

prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

d. temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e. termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(6) Comunicarea in scris a deciziei de sanctionare se face in termen de 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se face personal celui in cauza,
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cu semndtura de primire pe copia deciziei, cu specificarea datei inmanarii, ori, In caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliu sau resedinta precizata de acesta, cu confirmare de
primire.

(7) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, conform prevederilor legale.

(8) Impotriva sanctiunii disciplinare cel sanctionat poate face contestatie la instantele judecatoresti
competente, Tn termen de 30 de zile de la comunicarea deciziei de sanctionare.

(9) Exercitarea caii de atac nu suspenda aplicarea sanctiunii.

(10) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea se constatd prin decizie a
angajatorului in forma scrisa.

Art. 82. Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare in materia egalitatii de sanse intre femei si
barbati:
(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerda discriminati dupa criteriul de sex, sa
formuleze sesizdri, reclamatii ori plangeri cdtre angajator sau Impotriva lui, daca acesta este
direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor angajatilor din
unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.
(2) Reclamatia este transmisa reprezentantului sindical din UPG, fiind semnata de persoana in
cauza si de seful compartimentului respectiv.
(3) Comisia de analiza a sesizarii este formata din minimum 5 membri
(4)In cazul in care aceastd reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul institutiei prin mediere,
persoana angajatd care justifica o lezare a drepturilor sale iIn domeniul muncii in baza
prevederilor Legii nr. 202/2002 are dreptul sa sesizeze instanta competenta si sa introduca
plangere catre instanta judecatoreasca competentd, la sectiile sau completele specializate pentru
conflicte si litigii de muncd sau de asigurari sociale in a caror raza teritoriala de competentd isi
desfagoara activitatea angajatorul/faptuitorul ori, dupd caz, la instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.
(5)In plangerea introdusa in conditiile prevazute la alineatul precedent, persoana angajati care se
considera discriminatd dupa criteriul de sex are dreptul sa solicite despagubiri materiale si/sau
morale, precum si/sau Inldturarea consecintelor faptelor discriminatorii, de la persoana care le-a
savarsit.
(6) Este obligatorie epuizarea fazei administrative Thainte de a se utiliza calea justitiei.
Art. 83. Salariatii raspund patrimonial in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse UPG din vina si in legatura cu munca lor.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 84. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului, in
scris, petitii individuale, in legdtura cu raporturile de munca.

(2) Prin petitic se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o
adreseaza conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului in conditiile legii.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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(4) Tn cazul in care un angajat formuleazi mai multe cereri/reclamatii sesizand aceeasi
problema, acestea se vor CONexa.

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

(6) Cererile/reclamatiile, anterior comunicarii sefului ierarhic, vor fi inregistrate la
Registratura UPG.

Art. 85. (1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de muncad prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare. In litigiile de munca
izvorate din Tncheierea, executarea si incetarea contractului individual de munca partile pot apela la
procedura medierii reglementata prin Legea 192 /2006.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este reglementata de Legea 1/2011
si/sau Codul Muncii, dupa caz.

(3) Raspunsul la cereri/reclamatii/petitii va fi comunicat personal, cu semnatura de
primire si specificarea datei primirii sau prin posta, in situatia in care angajatului nu i1 s-a putut
Tnména personal raspunsul.

CAPITOUL XI
DISPOZITII FINALE

Art. 86. Conducerea Universitatii va consulta sindicatele din UPG in toate problemele sociale
sau de natura salariala.

Art. 87. UPG din Ploiesti are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
Regulamentului Intern si al oricaror modificari ulterioare.

Art. 88. Regulamentul intern poate fi modificat, ori de cate ori necesitatile de organizare si
disciplina muncii din universitate o cer, tinandu-se cont si de modificarile legislative in
materie.

Art. 89. Nerespectarea prevederilor Regulamentului intern constituie abatere disciplinara si va
fi sanctionatd conform dispozitiilor acestuia si In conformitate cu prevederile acestuia si a
legislatiei in domeniu.

Art. 90. Serviciul Salarizare Personal va difuza prezentul Regulament tuturor compartimentelor
de munca din cadrul UPG si il va afisa.

Art. 91. Prezentul Regulament intern va fi actualizat ori de cate ori apar modificari in prevederile
legale In baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se actualizeaza organigrama si Carta
Universitara.

Art. 92. Prezentul Regulament, vizat pentru legalitate de Oficiul Juridic, a fost aprobat in sedinta
Senatului Universitar din data de 10 ianuarie 2019.
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