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Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

Introducere

Regulamentul intern stabileste cadrul general cu privire la disciplina muncii didac-
tice, de cercetare stiintifica, economice si administrative in Institutul Teologic Pro-
testant din Cluj-Napoca (ITP). Prezentul regulament are la baza urmatoarele acte
normative:
e Codul Muncii;
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
e Legeanr. 319/14.07.2006 a securitatii si sanatatii in munca;
e Hotéararea nr.1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006;
e Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
e Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati (repu-
blicata in M.O. nr. 135/14.02.2005).

Dispozitii generale

Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor angajatilor ITP, indife-
rent de forma si durata contractului de munca incheiat (durata nedeterminata sau
determinata, cu timp normal sau partial), ori de functia pe care o indeplinesc.

Persoanele delegate ale unei alte institutii, care-si desfasoara activitatea in ITP res-
pectiv cadrele didactice care isi desfiasoari activitatea in ITP in baza unor contracte
de prestari servicii platite cu ora sau in baza altor conventii sunt obligate sa respecte,
pe langa regulile de disciplind a muncii si de comportare cuprinse in Regulamentul
institutiei respective, si regulile cuprinse in prezentul Regulament.

Studentii ITP au obligatia sid cunoasca si sa respecte, pe langa dispozitiile cuprinse
in Regulamentul de studii, si pe cele cuprinse in prezentul Regulament.

Un angajat nou nu va putea incepe lucrul decat dupa ce si-a insusit normele de teh-
nica securitatii de igiena muncii, regulile generale si specifice de prevenirea si stin-
gerea incendiilor, a luat la cunostinta obligatiile ce-i revin conform fisei postului si a
insusit prevederile Regulamentului Intern. Aceste dispozitii se aplica si in cazul tre-
cerii temporare sau definitive a unui angajat intr-o altd munci in cadrul ITP.

In cadrul ITP este interzisi orice formi de discriminare.
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Reguli privind disciplina muncii

Art. 7 Conducerea ITP are urmatoarele obligatii:

1.

Sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar
si administrativ, in acord cu prevederile legale in vigoare (Codul Muncii, Le-
gea Educatiei Nationale, Hotarari ale Guvernului, Ordine ale Ministrului
Educatiei si Cercetarii, Carta ITP). Angajarea unei persoane se considera de-
finitiva dupa trecerea termenului de proba/ de stagiu prevazut de dispozitiile
legale in vigoare, respectiv realizarea conditiilor inscrise in Contractul indi-
vidual de muncd, in regulamentele ITP si realizarea altor obligatii specifice,
asumate de angajat cu ocazia angajarii.

2. Sa solicite la angajare, iar persoana interesata sa prezinte urmatoarele acte:
o buletin/carte de identitate;
o odeclaratie din care si rezulte statutul de angajat/non-angajat a per-
soanei in cauza la o alta institutie;
o actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea, cerute
pentru functia/postul ce urmeaza a o exercita;
o actul din care sa rezulte starea sanatatii sale, respectiv avizul medical;
o dovada privind persoanele aflate in intretinere, daca este cazul;
o alte acte cerute de lege pentru ocuparea functiei/postului respectiv;
o curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesio-
nale.
3. Sa ia masurile necesare pentru aplicarea actelor normative din domeniul
protectiei muncii la fiecare loc de munca.
4. Sa asigure gestionarea rationala a fondurilor materiale si banesti ale ITP.
5. S se preocupe de repartizarea si utilizarea judicioasi a fortei de munca, prin
incadrarea cu personal corespunzator si suficient.
6. Sdia masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre ITP si salariat in ca-
zul incetarii activitatii acestuia.
7. Sdia orice alte masuri, in limitele competentei stabilite prin lege.
8. Sd asigure o conduita corecta fata de toti salariatii.
9. Siinlature orice forma de incilcare a demnitatii.
Art. 8 De asemenea, conducerea ITP trebuie sa asigure:
1. solutionarea cererilor sau reclamatiilor salariatilor in conformitate cu preve-
derile contractului si a legislatiei in vigoare;
2. informarea corecta si la timp asupra conditiilor de munca si asupra elemen-

telor care privesc desfasurarea relatiilor de munca, precizand: riscurile spe-
cifice postului, data la care contractul individual de munca urmeaza sa isi
produca efectele, natura contractului individual de munca, durata concediu-
lui anual de odihna, conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia,
salariul de baza si alte elemente constitutive ale salariului, precum si data
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platii salariului, durata normalad a muncii, locul de munca, atributiile si ras-
punderile fiecaruia; programele individualizate de munca si de lucru;
acordarea tuturor drepturilor ce decurg din lege si din contractele individu-
ale de muncj;

plata la timp a contributiilor si impozitelor aflate in sarcina sa, precum si sa
retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

eliberarea, la cerere, a documentelor care atesta calitatea de salariat a solici-
tantului;

confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazu-
rilor prevazute de dispozitiile legale.

Drepturi si obligatii ale persoanelor angajate

Art. 9 Ca urmare a incheierii contractului individual de munca, salariatii au, in principal,
urmatoarele drepturi:

1. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

2. dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si saptamanal;

3. dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediu de odihna anual;

4. dreptul la demnitate in munca;

5. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

6. dreptul de exercitare libera a profesiei;

7. dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la
toate nivelurile ierarhiei profesionale in concordanta cu competentele deti-
nute;

8. dreptul la conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in
munca;

9. dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

10. drepturi egale pentru femei si barbati;

11. dreptul la informare si consultare;

12. dreptul la protectie in caz de concediere.

Art. 10 Persoanele incadrate in munca au urmatoarele obligatii:

1. Sa cunoasci si sa aduca la indeplinire prevederile contractului individual de
munca, ale fisei postului, ale Cartei ITP, ale Regulamentului intern, ale altor
regulamente.

2. Sa cunoasca si sa respecte normele de protectia si securitate a muncii, atat
cele generale, redate in Regulament, cat si cele specifice locului de munca.

3. Sa respecte programul de lucru si sd foloseasca integral timpul de munca
pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor de serviciu.

4. Sa participe, la solicitarea conducerii ITP, la toate evenimentele importante

ale activitatii universitare.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.
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5. Salariatii care vin in contact cu publicul, au obligatia sa aiba o tinuta decenta,
o comportare demna, sa dea dovada de solicitudine, principialitate, sa re-
zolve cererile /solicitarile /sesizarile in acord cu procedurile si la termenele
stabilite de reglementarile in vigoare.

6. Sa se prezinte la serviciu apti pentru efectuarea sarcinilor si a lucrarilor ce le
revin, sd dea dovada de grija deosebita in folosirea, gestionarea si pastrarea
aparatelor, instalatiilor, a utilajelor, a altor materiale si valori incredintate.

7. Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele si in-
structiunile referitoare la desfasurarea activitatii.

8. Sdnu se foloseasca de calitatea de salariat al ITP in mod nelegitim, fara apro-
barea / imputernicirea conducerii ITP.

9. Sa nu utilizeze infrastructura ITP in scopuri personale.

10. Sa nu instraineze, fara forme legale, bunuri / valori apartinand ITP.

11. Laincetarea activitatii, persoana in cauza trebuie sa depuna diligente pentru
stingerea — in termen util — a tuturor obligatiilor ce-i revin fata de ITP.

12. Angajatii ITP au obligatia sd anunte in termen de 5 (cinci) zile asupra oricarei
modificdri privind: adresa si numarul de telefon; starea civild; preschimba-
rea actului de identitate.

13. Angajatii sunt obligati sa respecte sarcinile si indicatiile primite de la superi-
orii lor directi. Ei pot refuza acest lucru in cazul in care sarcina contravine
unor regulamente sau legislatiei in vigoare, respectiv din motive de consti-
inta. Cazurile descrise mai sus vor fi aduse la cunostinta Senatului universitar
si vor fi analizate de la caz la caz.

Persoanele angajate avand calitatea de gestionar raspund administrativ, material
sau penal, in cazul in care incalca obligatiile ce le revin conform legii.

Personalul care deserveste instalatii cu grad inalt de pericol in exploatare, raspunde
nemijlocit de functionarea in conditii de siguranta a acestora.

Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartinand ITP, in tim-
pul programului de lucru, este interzisd, exceptie facand manifestarile oficiale (ex.
receptii, primirea oficiald a unor oaspeti, etc.).

Persoanelor care se prezinta la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice,
sau a unor medicamente ce afecteaza capacitatea de munca normala, li se interzice
exercitarea functiei in acea zi, conducerea avand inclusiv dreptul sa le limiteze acce-
sul in institutie, si sa le aplice sanctiunile corespunzatoare, acestea putand ajunge
pana la desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Fumatul este interzis in spatiile apartinand ITP, cu exceptia celor amenajate special,
conform normelor legale in vigoare.
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Organizarea timpului de lucru

Programul de lucru comun al cadrelor didactice si al studentilor sunt stabilite de
catre conducerea facultatii si prin Orar si Program semestrial, si sunt avizate de catre
Consiliul Facultatii. Orarul este afisat la loc vizibil, in siguranta in afisierele ITP, pre-
cum si pe site-ul web oficial al ITP.

Programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ, la nivel
de ITP se stabileste tinand cont de eficienta. Programul de lucru este, de regula, uni-
tar pentru intregul personal, dar pentru salariatii cu sarcini specifice (portari, fo-
chisti etc.), programul de lucru poate fi diferit.

Durata normala a timpului de munca este de 8 (opt) ore pe zi, 40 (patruzeci) de ore
pe saptamana, realizate prin saptamana de lucru de 5 (cinci) zile. Pauza de masa este
de maxim 30 min. intre orele 10.00-10.30, incluse in norma zilnica de 8 ore.

Pentru personalul de la biblioteci, programul de lucru se desfiasoarid conform oraru-
lui stabilit de rectorul ITP, la propunerea conducerii bibliotecii, a cadrelor didactice
si a studentilor.

Conducerea ITP poate schimba programul de lucru, in functie de necesitati si de sar-
cinile de serviciu.

Zilele de repaos saptamanal se asigura pentru toate persoanele incadrate in munca,
cu exceptia personalului care lucreaza in mai multe schimburi, sambata si duminica.

Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati sa
anunte acest lucru sefului ierarhic, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare,
in maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului. ITP este in drept sa desfaci disci-
plinar contractul de munca al salariatului in cazul in care acesta lipseste nemotivat
de la serviciu 2 (doua) zile consecutiv, ori 4 (patru) zile, camulat, in cursul unui an.

In cazul unor evenimente familiale deosebite, stabilite prin Contractul de muncs,
salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu se includ in durata concediului de
odihna.

Concediul de odihna anual:

1. Pentru personalul didactic, concediul anual cu plata, in perioada vacantelor
universitare, cu o durata de 40 de zile lucratoare. Perioadele de efectuare a
concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de catre se-
natul universitar, in functie de interesul invatdmantului si al celui in cauza.

2. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se
acorda conform Codului Muncii.

3. Durata efectiva a concediului de odihna se acorda proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.

4. Acordarea concediului de odihna se face tinand cont de nevoile procesului de
invatamant.
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Art. 25

Art. 26

Art. 27

Art. 28

Art. 29

Art. 30

Art. 31

Efectuarea concediilor de odihna se realizeaza anual, in baza unei programari colec-
tive sau individuale, stabilite de conducerea universitatii, cu consultarea salariatului.

Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul fiecarui an pentru anul ca-
lendaristic urmator, si se depune la directorul general administrativ pana cel tarziu
la 30 ianuarie. Durata minima a concediului de odihna este de 21 de zile lucritoare.
Durata concediului de odihna, conform transelor de vechime este urmatoarea:

e panila 5 ani vechime - 21 de zile lucritoare;

e intre 5 si 10 ani vechime — 22 de zile lucratoare;

e intre 10 si 15 ani vechime — 23 de zile lucratoare;

e intre 15 si 20 ani vechime — 24 de zile lucritoare;

e peste 20 ani vechime — 25 de zile lucratoare.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Salariatii care din motive justificate
nu si-au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul in anul respectiv,
isi vor efectua restul din concediul de odihna pana la sfarsitul anului urmator. Pentru
perioada concediului de odihna, salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
care este egald cu valoarea totala a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada
respectiva, mai putin tichetele de masa.

Orice modificare legislativa privind concediul de odihna se va aplica si va face parte
de drept din prezentul regulament.

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesio-
nald, acordate cu sau fara plata, potrivit Codului Muncii.

Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere care nu vor
fi incluse in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

e casatoria salariatului - 5 zile libere;

e casitoria rudelor de gradul I - 3 zile libere;

e nagsterea unui copil - 3 zile libere;

e decesul unui membru din familia salariatului (sot, sotie, copil) - 3 zile libere;

e decesul rudelor apropiate (parinti, frati) - 2 zile libere;

e 1in cazul imbolnavirii grave sau accidentarii sotului, sotiei, copilului, parinti-

lor - 3 zile libere.

Concediile fara plata pentru rezolvarea unor situatii personale se acordi la cererea
salariatului, cu aprobarea angajatorului, daca nu afecteaza bunul mers al activitatii.
Durata acestui concediu poate fi pana la 30 de zile lucratoare intr-un an, iar in situ-
atii de exceptie, durata acestuia poate fi de pana la 9o de zile lucratoare. In timpul
concediului fara platd pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatul isi pas-
treaza calitatea de angajat.

Pentru cadrele didactice se aplica prevederile Legii nr. 1/2011:
1. personalul didactic titular, care din proprie initiativa solicita in scris sa se
specializeze sau sa participe la cercetare stiintifica in tara sau in strainatate,
are dreptul la concedii fara plata. Durata totala a acestora nu poate depasi 3
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Art. 32

Art. 33

Art. 34

ani intr-un interval de 7 ani. Aprobarile in aceste situatii sunt de competenta
conducerii ITP, daca se face dovada activitatii respective.

2. personalul didactic titular poate beneficia, la solicitare scrisa, de concediu
fara plata pe timp de un an universitar, o data la 10 ani, cu aprobarea condu-
cerii ITP, cu rezervarea postului pe perioada respectiva;

3. profesorii si conferentiarii titulari, sau directorii de granturi care timp de 6
ani consecutivi au functionat in ITP pot beneficia de an sabatic. Pe perioada
anului sabatic, acestia pot beneficia de pana la un salariu de baza, cu aproba-
rea senatului universitar, si isi pastreaza calitatea de titular, dar sunt scutiti
de efectuarea activitatilor din fisa postului.

4. cadrele didactice titulare care participa la diverse forme de specializare in
straindtate cu aprobarea conducerii ITP au obligatia sa anunte in scris Rec-
toratul despre intentia de suspendare a contractului individual de munci, in
prima zi dupa expirarea perioadei aprobate pentru deplasarea in strainatate;
neanuntarea in scris a conducerii ITP la expirarea termenului aprobat pentru
deplasarea in strainatate, constituie abatere disciplinara si da dreptul anga-
jatorului la desfacerea contractului individual de munca, fara indeplinirea al-
tor formalitati.

5. deplasarea in strainitate a cadrelor didactice, a personalului didactic auxi-
liar, a studentilor in timpul semestrului se face doar cu Ordinul scris al Rec-
torului, eliberat dupa obtinerea tuturor avizelor stipulate de regulamente.
Fac exceptie cursantii scolilor doctorale din strainatate, care pot parasi ITP
cu acordul scris al Rectorului, in baza aprobarii cererii individuale, in care se
aratd modul de suplinire colegiala a orelor si de realizare a sarcinilor de ser-
viciu.

Concediile fara plata, pentru personalul administrativ, se obtin in baza unei cereri
scrise din partea angajatului, avizata de seful ierarhic superior si aprobata de Rector.

In cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporari de munci, 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 acorda drepturile banesti legale,
sa depuna actele doveditoare (certificat medical etc.) la contabilul sef, si sa-1 anunte
pe directorul general administrativ. Dacd nu se respecta aceasta cerinta, salariatul
va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu va fi remunerat pe caz de boala.

Nu fac parte din zilele de concediu: zilele de repaos saptamanal si zilele de sarbatori
legale / religioase, cu exceptia cadrelor didactice, pentru care se aplicd prevederile
art. 30. Sunt zile de sarbatoare legala: 1 si 2 ianuarie; 15 martie
a doua si a treia zi de Paste; 1 mai; inaltarea Domnului; a doua si a treia zi de Rusalii;
15 august; 31 octombrie; 30 noiembrie; 1 decembrie; 25, 26 si 27 decembrie.
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Art. 35

Art. 36

Art. 37

Art. 38

Art. 39

Art. 40

Art. 41

Igiena in munca

Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si implementarea ma-
surilor de inlaturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor
si imbolnavirilor profesionale.

Modalitatile de implementare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate
de munca, cu scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

e asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzitoare, a iluminarii uni-
forme si suficiente la locul de munca;

e prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

o insusirea si respectarea normelor de siguranta in munca;

o utilizarea integrala a echipamentului individual de protectie a muncii;

e interdictia consumului de bauturi alcoolice;

e insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de muncs;

e respectarea normelor de igiena personala;

e Intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

o folosirea rationald a timpului de odihn4;

e evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sdnatate care
poate pune in pericol sanatatea altor persoane;

e pastrarea curateniei in salile si pe culoarele de acces, pe scérile si in grupurile
sanitare comune;

e containerele pentru gunoi si deseuri vor fi amplasate in zone corespunza-
toare si golite suficient de des pentru a evita umplerea excesiva;

e aparatura, uneltele si sculele folosite in timpul lucrului vor fi curatate, verifi-
cate si depozitate corespunzator;

e cladirea ITP va fi intretinuta si utilizata corespunzator.

In vederea supravegherii sanititii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca
si in mod particular cu factorii nocivi profesionali, medicul de medicina a muncii, va
efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medi-
cal la reluarea activitatii, conform reglementarilor legale specifice. Refuzul salaria-
tului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara.

Prepararea, servirea si desfacerea alimentelor se va face numai de persoane care s-
au supus controlului medical la angajare si controlului medical specific periodic.

Personalul va purta echipament de protectie sanitara care sa acopere imbracamintea
si parul, iar in caz de raniri usoare va pansa ranile cu pansamente sterile, mentinute
permanent curate.

Resturile de mancare se vor depozita in recipiente etanse cu capac, din materiale
usor de spalat si dezinfectat.

Alimentele nealterabile se vor depozita pe rafturi rezistente la coroziune, pentru a
nu favoriza contaminarea microbiana.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

42

43

44

45

46

47

48

49

Orice produs usor alterabil va fi pastrat separat de carne, peste, viscere crude si de
preparate din carne cruda (carne tocata etc.).

Salile de mese vor fi curate in permanenta, iar vesela va fi sterilizata inainte de folo-
sire.

Gunoiul si resturile menajere vor fi aruncate dupa fiecare masa, iar prosoapele si
echipamentul murdar se vor spala dupa fiecare intrebuintare.

Factorii responsabili din ITP si responsabilii de an vor efectua controale in camerele
din caminele studentesti privind respectarea normelor de igiena.

In incinta institutiei, a structurilor acesteia si in campusul universitar nu este per-
misa existenta substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, arme-
lor de foc sau de orice alt fel de arme periculoase.

Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor
medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei per-
soane poate produce accidente si nu va fi acceptata. Nerespectarea celor mai sus-
mentionate constituie abatere si va fi sanctionata disciplinar material, civil sau pe-
nal, dupa caz.

Este interzisa practicarea jocurilor de noroc in cadrul ITP, la toate nivelurile.

Reguli generale privind securitatea si sanatatea
in munca

In scopul prevenirii accidentelor si imbolnévirilor profesionale, conducerea ITP are
urmatoarele obligatii:

1. si asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile
de munci;

2. sa asigure auditul de securitate si sdnatate in munca cu ajutorul institutiilor
abilitate;

3. saasigure autorizarea functionérii din punctul de vedere al protectiei muncii
si sd ceara revizuirea autorizatiei in cazul modificarii conditiilor de munca
autorizate;

4. sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si
factorilor de risc evaluati;

5. sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu acti-
vitatea care se desfasoara;

6. saiain considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu
in raport cu sanatatea si securitatea in munca;

7. sa angajeze numai persoane care in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psiho-profesionale corespund locului de muncs;

8. sa asigure periodic verificarea nivelului de noxe in limitele admise;
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Art. 50

Art. 51

Art. 52

Art. 53
Art. 54

9. sacomunice autoritatii competente cercetarea, inregistrarea si declararea pe
baza evidentei tinute a accidentelor de munca si bolilor profesionale;

10. sd asigure materiale igienico-sanitare acolo unde aceste lucruri se impun prin
norme.

11. sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare riscurilor pentru sana-
tate la care angajatii s-ar supune in timpul activitatii.

Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sdnatatea si securitatea in
munca:

1. sd nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnévire profesionala per-
soana proprie sau alti angajati/studenti in timpul desfasurarii activitatii;
sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate in munca;
sd utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

4. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munci situatiile cu risc de
accident de munca sau imbolnavire profesional;

5. sa utilizeze echipamentele individuale de protectie si echipamentele indivi-
duale de lucru din dotare corespunzatoare scopului pentru care au fost acor-
date;

6. sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in
munca.

Reguli generale de ordine interioara pentru pre-
venirea si stingerea incendiilor

Angajatii ITP precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate de codul mun-
cii au obligatia respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioara in
vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si
de a inlatura consecintele acestora.

Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu tre-
buie asigurat in permanenta.

Blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

Responsabilul de camin al ITP impreuna cu responsabilii de an vor efectua controale
in caminele de studenti pentru constatarea prezentei in camere a aparatelor de in-
cilzit improvizate. In cazul in care conducerea ITP nu va fi informati despre exis-
tenta acestora, desi au fost constatate, pe langa persoana vinovata vor raspunde si
membrii echipelor de control in conditiile codului muncii sau ale legislatiei civile.
Nu sunt permise aparate de incalzit improvizate aduse de studenti.
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Art. 55

Art. 56

Art. 57

Art. 58

Art. 59

Reguli privind protectia mediului

Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii din domenii
de activitate specifice au urméatoarele obligatii:
1. interdictia aruncarii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite in guno-
iul menajer, ele urmand a fi depozitate in locuri special amenajate;
evitarea scurgerilor de chimicale si alte substante din diferite ambalaje;
depozitarea corespunzitoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, cum
ar fi: pungile de plastic, ambalaje de plastic, lemn presat etc.;
4. recuperarea deseurilor refolosibile si valorificarea lor prin intermediul per-
soanelor juridice specializate;
5. Iintretinerea spatiilor verzi, a gardurilor vii, arborilor etc. din toate incintele
ITP, pentru imbunatatirea calitatii mediului ambiant.

Reguli pentru sezonul rece

Inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incilzire, centra-
lele termice, conductele, corpurile si elementele de incalzit si dupa caz, vor fi inlatu-
rate defectiunile constatate. Directia economica este raspunzitoare pentru neinde-
plinirea acestor obligatii.

Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expuse inghetului vor
fi protejate, raspunzatoare fiind persoanele cu atributii P.S.I.

Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea ciilor de acces, de evacuare si
interventie, raspunzatori fiind portarii si Directia economica.

Daca temperaturile scad sub —20 0oC pe o perioadi de cel putin 2 zile lucratoare,
consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:
1. distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 | /persoana pentru cei care
efectueaza activitati in aer liber;
asigurarea echipamentelor individuale de lucru adecvate perioadei;
asigurarea climatului corespunzator in birouri, alte incaperi si in campusu-
rile universitare;
4. alternarea lucrului-afara/ in incapere si, in cazuri extreme, reducerea pro-
gramului de lucru.
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Art. 60

Art. 61

Art. 62

Art. 63

Reguli pentru perioade caniculare

Daca temperaturile depasesc 3 zile consecutive + 370C, se vor lua urmatoarele ma-
suri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

1. asigurarea ventilatiei la locurile de munca,

2. asigurarea zilnic a cate 21 apa /persoana;

3. asigurarea de echipamente individuale de lucru adecvate,

4. reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatii fizice.

Sanctiuni disciplinare

Pentru aportul deosebit adus la cresterea eficientei activitatii institutiei, angajatii pot
beneficia de recompense materiale si morale, acordate potrivit dispozitiilor legale si
reglementdrilor interne ale ITP.

Incilcarea cu vinovitie de ciitre un angajat respectiv neexecutarea / executarea ne-
corespunzatoare, indiferent de functia / postul pe care-1 ocupa, a obligatiilor de ser-
viciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munca si a celor previzute de
prezentul regulament, de Contractul individual de munca si de alte regulamente ale
ITP, constituie abatere disciplinard. Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii,
incat potrivit legii penale constituie infractiuni, faptuitorii acestora se vor sanctiona
conform legii penale. Raspunderea penala, administrativa sau materiala nu exclude
raspunderea disciplinara pentru fapta savarsita daca prin aceasta s-au incalcat si
obligatii de serviciu.

Sunt considerate abateri disciplinare, fara a fi vorba de o insiruire limitata:

1. Savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea/dispunerea executarii
unor operatii/lucrari care au condus sau puteau conduce la intreruperea exe-
cutdrii lucrdrilor, la inrautatirea calitatii acestora, la pagube materiale sau la
accidente de munca;

2. Nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate, printre care si
refuzul de a executa intocmai si la timp sarcinile trasate in conformitate cu
atributiile sale, de seful ierarhic superior;

3. Executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disci-
plinei;

4. Nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuta pentru
inceperea activitatii sau parasirea locului de munca inainte de terminarea
programului, ori inainte de sosirea schimbului urmator in activitati cu foc
continuu;

5. Neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunuri-
lor institutiei;
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Art. 64

Art. 65

6.

10.

Efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari care nu au legatura cu obliga-
tiile de serviciu, ori folosirea fara drept a mijloacelor de transport si a apara-
turii din dotare pentru activitati in afara sarcinilor de serviciu;
Necompletarea/completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea
de date /informatii inexacte, false;

Incilcarea regulilor de conduiti in relatiile de serviciu (injurii/loviri), nein-
deplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului sau in instructiu-
nile de la locul de munca;

Incilcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oriciror alte
norme interne ale institutiei;

Incilcarea demnititii altor angajati, prin actiuni de discriminare directi (di-
ferenta de tratament a unei persoane in defavoarea alteia), de discriminare
indirecta (aplicarea unor criterii/practici in aparenta neutre care, prin con-
secinte, afecteaza persoanele de o anumita categorie), ori prin hartuire sexu-
ala.

Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de conducitorii com-

partimentelor de munca, administratori etc., in masura in care acestea le revin ca

obligatii potrivit reglementarilor in vigoare:

1.
2.

3.

Neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;
Neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in
legatura cu sarcinile de serviciu ale acestuia;

Promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din ITP.

Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinara a contractului de munca

sunt:
1.
2.

B

10.

Prezentarea la serviciu sau lucrul sub influenta bauturilor alcoolice;
Consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului in interiorul
institutiei;

Lipsa nemotivati de la serviciu peste 2 zile consecutiv in cursul unei luni ori
4 zile, cumulat, in cursul unui an;

Lipsa nemotivata de la activitatile organizate in ITP in momente cheie din
viata universitara;

Sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand ITP ori salaria-
tilor din cadrul institutiei;

Folosirea abuziva a spatiilor si patrimoniului ITP in interesul sau personal,
sau in interesul altor persoane;

Utilizarea unor documente false la angajare;

Savarsirea unor acte de violenta sau insulte grave la adresa colegilor, a stu-
dentilor ori a conducatorilor institutiei;

Dezvaluirea unor secrete ale institutiei, prin care s-au adus prejudicii aces-
teia;

Falsificarea unor acte generatoare de drepturi.
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Art. 66 Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatilor, in raport cu gravitatea abateri-
lor, sunt:

A. Pentru personalul didactic si de cercetare:

1. avertisment scris;

2. diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de indrumare si de control;

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

4. destituirea din functia de conducere din invatamant;

5. desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Propunerea de sanctionare disciplinara se face de catre seful de departament, de ca-
tre decan ori rector sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor departamen-
tului, consiliului facultatii sau senatului universitar, dupa caz. Acestia actioneaza in
urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate di-
rect.

Sanctiunile disciplinare prevazute la lit. a) si b) se stabilesc de catre consiliul facul-
tatii. Sanctiunile disciplinare prevazute la lit. c)-e) se stabilesc de cétre senatul uni-
versitar. Decanul sau Rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare.
In cazul in care cel sanctionat disciplinar nu a mai sivarsit abateri disciplinare in
cursul unui an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comporta-
mentul, autoritatea care a aplicat sanctiunea disciplinara poate dispune ridicarea si
radierea sanctiunii, faicindu-se mentiunea corespunzitoare in statul personal de ser-
viciu al celui in cauza.

B. Pentru personalul administrativ:

1. avertismentul scris;

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

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

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

5. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 67 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul ITP este reglemen-
tata prin Regulamentele de functionare ale comisiilor de disciplina din cadrul ITP.
1. Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor
acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vi-
novatiei, orice alte date concludente.
2. Nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa mai ina-
inte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
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In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in

scris de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, preci-

zandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

3.

10.

11.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in vederea cercetarii preala-
bile, fard un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctiona-
rea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze
si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite
sd realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera nece-
sare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat.
Cercetarea abaterii si luarea deciziei se fac in cel mult 30 de zile de la data
constatarii abaterii, consemnata la registratura ITP, dar nu mai mult de 6
luni de la savarsirea acesteia. Persoanei nevinovate i se comunica in scris ine-
xistenta faptelor pentru care a fost cercetata. (7) Comunicarea deciziei se va
face in 5 zile de la data emiterii prin scrisoare recomandata cu confirmare de
primire la domiciliu sau personal, sub luare de semnétura pe copia deciziei,
cu specificarea datei inmanarii, si produce efecte de la data comunicarii.
Sanctiunea, stabilitd in baza raportului comisiei de disciplind, se comunica
in scris persoanei in cauzi de citre angajator.

Decizia de sanctionare se emite de catre Rector si se comunica persoanei in
cauza si Directiei economice cu indicarea datei comunicarii si semnarii pe
copia deciziei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

o descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

o precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul indivi-
dual de munca care au fost incélcate de salariat;

o motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat
in timpul cercetérii disciplinare prealabile sau motivele pentru care,
in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuata cerceta-
rea;

o temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

o termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

o instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.
Executarea sanctiunii disciplinare - observatia scrisi si avertismentul - se
consuma prin insusi actul comunicérii lor catre cel sanctionat si notarii lor in
dosarul personal al acestuia.

Executarea sanctiunilor disciplinare - mustrarea si avertismentul se con-
suma prin insusi actul comunicarii lor cétre cei sanctionati si notarii lor in
dosarul personal al sanctionatilor.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la apli-
care, daca salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angaja-
torului emisa in forma scrisa.
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Art. 68

Art. 69

Art. 70

Art. 71

12. Prezenta proceduri se completeaza cu dispozitiile speciale cuprinse in Legea
nr. 1/2011 si Codul muncii.

Faptele care constituie incalcari ale Codului de Etica, sunt de competenta Comisiei
de Etica si se supun procedurilor prevazute de statutul acesteia.

Dispozitii finale
Conducétorii locurilor de munca — decanul, sefii de servicii si de birouri — sunt obli-
gati sd aduci la cunostinta subalternilor prevederile prezentului Regulament.

Regulamentul intern poate fi modificat, prin votul majoritatii senatorilor, ori de cate
ori necesitatile de organizare si disciplina muncii o cer.

Prezentul Regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului ITP din data de
28.07.2014.
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