REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

I. Fundamentul juridic

1. Legea nr. 88/1993 privind acreditarea universitara;

2. Legea invatdmantului nr. 84/1995. Republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

3. Legea Statutului personalului didactic nr. 128/1997 (cu modificérile ulterioare);

4. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

(M.0.nr.663/23.10.2001);

Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati (republicatd in

M.0.nr.135/14.02.2005);

6. Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003, Codul muncii;

8. Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiilor publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

9. Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate;

10. Carta Universitatii, Contractul colectiv de munca, precum si cu alte prevederi cuprinse in
legislatia in vigoare;

11. Carta Universitétii ,,Ovidius” Constanta.
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SECTIUNEA I
Dispozitii generale

Prezentul Regulament intern stabileste cadrul general privind disciplina muncii in Universitatea
»Ovidius” Constanta, ca o necesitate evidenta pentru derularea, in conditii optime, a activitatii
interne a institutiei de Tnvatdmént superior, de cercetare stiintifici si formare permanents. In
acest sens, reglementeazi activitatea si prestatia intregului personal, precum si a studentilor si
colaboratorilor, indiferent de durata contractului individual de munci
Art.1. Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

1. Organizarea muncii, drepturile si obligatiile personalului;

2. Norme de igiena si de securitate a muncii;

3. Disciplina muncii si rispunderea disciplinara.
Art.2. Regulamentul de Ordine Interioard, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul Universitatii ,,Ovidius” Constanta, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii - Legea nr.53/2003 si cele ale legislatiei in domeniu.
Art.3. Prin aplicarea prezentului regulament, angajatii institutiei, precum si clientii interni -
studentii si clientii externi - colaboratorii - au obligatia si dovedeascd profesionalism si
discipling, sd asigure exercitarea corecti a atributiilor stabilite in concordanti cu Regulamentul
de Ordine Interioard, cat si Contractul Colectiv de Munci. Angajatii UOC, delegati la alte
institufii sunt obligati s& respecte, pe langa regulile de disciplina muncii si de comportare



cuprinse in propriul Regulament Intern, si pe cele stabilite in Regulamentul institutiei la care sunt
delegati.

Art.4. Studentii care isi desfasoari activitatea in cadrul facultitilor UOC au obligatia sa
cunoasci §i si respecte, pe langa dispozitiile cuprinse in Regulamentul privind activitatea
profesionald a studentilor, si pe cele de disciplina muncii $i de comportare din prezentul
Regulament.

Art.S. Noul angajat nu va putea incepe lucrul decét dupa ce si-a insusit normele de tehnici
securitdfii muncii, igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, specifice locului siu de
muncd, dupd luarea la cunostinti a obligatiilor ce-i revin conform figei postului, a prevederilor
din Regulamentul de organizare si functionare si a celor din Regulamentul intern ale UOC.
Aceste dispozitii se aplica si In cazul incadririi temporare a unui angajat in altd activitate, in
cadrul altui departament al UOC.

Art.6. in cadrul UOC, este interzisd orice formi de discriminare dupi: sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varstd, apartenenti national, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politici,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate
sindicald. Principiul egalititii de sanse intre femei gi barbati se aplicd in domeniile: muncii,
educatiei, sanatatii, culturii si informarii, participérii la decizie, precum si in alte domenii,
reglementate prin legi speciale, in acord cu prevederile in vigoare.

SECTIUNEA II

OBLIGATIILE MANAGEMENTULUI

Art.7. Managementul in Universitatea ,, Ovidius” Constanta este exercitat pe niveluri, de
organisme participative si manageri individuali si are urmitoarele obligatii:

(1) Sé asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si administrativ,
in acord cu prevederile legale in vigoare (Codul Muncii, Legea invidtimantului, Statutul
personalului didactic, Hotéréri ale Guvernului, Contractul colectiv de munci, Carta UOC), prin
incheierea contractului de muncé in forma scrisa. Angajarea se consider definitiva dupa trecerea
termenului de probé/de stagiu previzut de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Sa solicite la angajare, iar persoana interesati si prezinte, urmétoarele acte:

a. buletinul/cartea de identitate;

b. carnetul de muncd, completat la zi ori, in lipsa acestuia, o declaratie din care si rezulte ci
solicitantul nu a mai fost incadrat in muncé/l-a pierdut, in acest ultim caz facind si dovada
corespunzitoare;

c. actele din care si rezulte cé are studiile, respectiv calificarea, cerute pentru functia/meseria ce
urmeazi a o exercita;

d. actul din care sd rezulte starea séntitii sale, respectiv avizul medical;

e. nota de lichidare, daci este cazul;

f. alte acte cerute de lege pentru ocuparea functiei/meseriei respective (certificat de cazier
judiciar, livret militar etc);

g. curriculum vitae, cuprinzéind principalele date biografice si profesionale;

h. avizul prealabil, dacé este cazul.

Este interzis ca unei candidate sd i se solicite, in vederea angajdrii, sd prezinte un test

de graviditate!

(3) Sa asigure intocmirea §i semnarea contractului individual de muncid si eliberarea unei
legitimatii de serviciu, cu fotografie, tuturor angajatilor.



(4) Sa asigure perfectionarea continui a planurilor de invatdmant, a programelor analitice si a
metodelor didactice.

(5) S& asigure dotarea, modernizarea si extinderea laboratoarelor si a bibliotecii universitare.

(6) Sa asigure dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de invatdmant si cercetare, a
laboratoarelor experimentale, cu scopul de a miri eficacitatea formativ-creativi in procesul de
invatidmant.

(7) Sa organizeze serviciul de pazi si ordine in conditiile prevazute de lege.

(8) Sa se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale si
stiintifice, pentru cresterea vizibilititii internationale, personald si institutionala.

(9) S& ia masuri cu privire la organizarea si stimularea activitétilor de cercetare stiintifica.

(10) Si asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectualsd ale membrilor comunitatii
universitare a institutiei.

(11) S& ia mésuri pentru perfectionarea pregitirii profesionale a cadrelor didactice, prin:
programe de masterat, doctorat, cursuri postuniversitare si stagii de documentare, in cadrul unor
programe de cooperare nationald si internationald. Pentru personalul didactic auxiliar si
administrativ ce ocupa functii in care ritmul de schimbare a cunostintelor este foarte ridicat si se
ia misuri de perfectionare a acestuia prin cursuri organizate de institutii abilitate.

(12) Sa recunoasca angajatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile in vigoare, apirute
ulterior incheierii contractelor lor de munci.

(13) 54 ia masurile necesare pentru aplicarea actelor normative din domeniu protectiei muncii la
fiecare loc de munca.

(14) Sa asigure gestionarea rationali a fondurilor materiale si binesti ale UOC.

(15) Sa se preocupe de repartizarea si utilizarea judicioasi a fortei de munca, prin incadrarea
compartimentelor cu personal corespunzitor si suficient.

(16) Si elibereze la incetarea activititii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si a depunerii
documentelor privind stingerea obligatiilor binesti ale angajatului fatd de angajator, carnetul de
muncé completat la zi.

(17) S& ia mésuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre UOC si angajat in cazul incetirii
activitifii acestuia in institutie.

SECTIUNEA III

OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art.8. Angajatii au, pe timpul desfaguririi raporturilor de munca, urmitoarele obligatii:

(1) Sa cunoasci si si aduca la indeplinire prevederile contractului de muncd, ale fisei postului,
ale Cartei UOC, ale Statutului personalului didactic, ale Regulamentului de organizare si
functionare §i ale Regulamentului intern.

(2) Sa prezinte in timp util actele solicitate de UOC.

(3) Sa respecte programul de lucru si sa foloseasci integral timpul de munci pentru indeplinirea
corespunzitoare a atributiilor de serviciu.

(4) Sa participe, la solicitarea Biroului Senatului UOC, la toate evenimentele importante ale
activitatii universitare, in special la cele care au un impact deosebit cu privire la perceperea
imaginii institutiei de cétre comunitate, cum ar fi admiterea, licenta s.a.

(5) Angajatii care, prin natura muncii, vin in contact cu publicul au obligatia si aibi o tinuti
decents, o comportare demnd, si dea dovadi de solicitudine, principialitate, si rezolve
cererile/solicitérile/sesizérile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile in
vigoare. Pretinderea sau primirea de bani ori de alte foloase de citre un angajat, in vederea



indeplinirii unei activitafi privitoare la indatoririle sale de serviciu ori dupi indeplinirea acesteia
constituie infractiune, atrdgand raspunderea penali a celui vinovat.

(6) Sa se prezinte la serviciu apti pentru efectuarea sarcinilor si a lucrérilor ce le revin, si dea
dovada de grija deosebitd in folosirea, supravegherea, gestionarea si pistrarea instalatiilor, a
utilajelor, a altor materiale si valori incredintate.

(7) Sa respecte reglementdrile privind péstrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la
documentele, datele sau informatiile, altele decét cele de interes public.

(8) Sé instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat cunostint de existenta unor nereguli, abateri,
greutdti sau lipsuri in legatura cu locul lor de munc, propunand si solutii de

remediere, pe cét posibil.

(9) Sé foloseasci calitatea de angajat al UOC mod legitim.

(10) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci, normele si instructiunile referitoare la
desfasurarea activititii.

(11) Sa realizeze sarcinile ce decurg din functiile/posturile detinute si s rispundi de indeplinirea
lor la termenele si in conditiile stabilite.

(12) 54 respecte procesul tehnologic si de munca stabilit pentru compartimentul/locul de munca
unde i5i desfagoari activitatea.

(13) Sa respecte normele de consum si standardele de calitate stabilite pentru lucririle/serviciile
care trebuie executate.

(14) Sa foloseascd maginile, utilajele si instalatiile la parametrii prevdzuti in documentatiile
tehnice, in conditii de siguranti deplina. in cazul in care se aduc modificiri instalatiilor electrice,
termice, sanitare etc., sefii compartimentelor au obligatia s informeze angajatii asupra acestora
pentru a asigura o buna exploatare.

(15) Sa isi insugeascé si sa respecte normele de protectia muncii, 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 din cadrul UOC ori viata, integritatea corporal si
sdnitatea persoanelor din UOC.

(16) Sé nu paraseascd locul de munci pénd la sosirea schimbului de lucru; in caz de neprezentare
a schimbului, angajatul are obligatia de a anunta seful ierarhic, pentru a fi luate masurile care se
impun.

(17) La locul de muncd, angajatii trebuie si se comporte civilizat, si intretind o atmosfers
colegiald; sa se preocupe de perfectionarea cunostinelor lor profesionale.

(18) S respecte drepturile de proprietate intelectual.

(19) S& nu desfagoare activititi comerciale in spatiul universitar, si nu utilizeze aparatura si
utilajele UOC in scopuri personale.

(20) Scoaterea, fara forme legale, sustragerea, distrugerea, deteriorarea ori pierderea
materialelor, a documentatiilor, a mijloacelor de transport ori a altor bunuri/valori apartinind
UOC atrag réspunderea celui vinovat.

(21) La incetarea activitdtii, angajatul trebuie sa depuni diligente pentru stingerea - in

termen util - a tuturor obligatiilor ce-i revin fati de UOC.

Art.9. Gestionarii sau persoanele cu atributii de gestionar (sef laborator, secretar catedrii

etc) au §i urmatoarele obligatii specifice, referitoare la receptia mijloacelor fixe conform legii si
procedurilor contabile.

Art.10 Gestionarii rdspund administrativ, patrimonial sau penal, in cazul in care incalci
obligatiile ce le revin conform legii si normelor interne ale UOC.



Art.11 Personalul care-si desfisoard activitatea in centralele termice ori foloseste instalatii cu
grad ridicat de pericol in exploatare rispunde nemijlocit de functionarea, in conditii de siguranta
si potrivit programului de lucru, a instalatiilor, utilajelor si masinilor pe care le are in primire, in
care scop are §i urmdatoarele obligatii:

(1) sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor, utilajelor si

maginilor la care lucreazi si sa aplice intocmai normele de functionare si intretinere a acestora,
de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

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

(3) sd aduca de indatd la cunogtinta sefului ierarhic de la locul de munci orice nereguld,
defectiune sau situatie de naturi si constituie un pericol, precum si orice incilcare a normelor de
protectia muncii, de prevenire gi stingere a incendiilor;

(4) s nu pariseascd locul de munca fira aprobare;

(5) sé respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea-preluarea organizati a schimbului.
Art.12 Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartinand UOC, in timpul
programului de lucru, este interzisa!

Persoanelor care se prezinti la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice li se
interzice accesul in institutie §i li se aplicd sanctiunile corespunzitoare, acestea putind ajunge
pénai la desfacerea disciplinari a contractului de munca.

Prinderea in flagrant a unei persoane aflati in stare de ebrietate/care a consumat biuturi
alcoolice, doveditd cu doi martori, cu instiintarea Biroului Senatului UOC, atrage desfacerea
disciplinard a contractului de munci.

Art.13 Fumatul este interzis in spatiile apartinind UOC.

SECTIUNEA IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.14 Programul de lucru al studentilor si al cadrelor didactice se stabileste de citre

Biroul Senatului UOC.

Programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ se stabileste

de catre Biroul Senatului, cu consultarea organizatiilor sindicale din UOC, in functie de
necesitétile privind realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor de munci in conditii
de eficienta.

Art.15. Programul de lucru este, de reguld, unitar pentru intregul personal, dar pentru angajatii
cu sarcini specifice (portari, telefonisti etc), programul de lucru poate fi diferit, in functie de
specificul

Art.16. Durata normald a timpului de munci este de opt (8) ore pe zi, patruzeci (40) de ore pe
saptdmand, realizate prin siptimana de lucru de cinci (5) zile.

Art.17. Programul de lucru se afiseazi la loc vizibil. Acesta incepe, pentru functionari, la

ora 8,00 si se termind la ora 16,00;

Pentru personalul de la Bibliotecd, programul de lucru se desfasoari conform orarului stabilit de
conducerea acestui compartiment.

Programul administratorilor de imobile incepe la orele 7,00 si se termina la orele 15,00.



Programul administratorilor de cimin incepe la ora 8,00 si se termini la ora 16,00.

Ingrijitorii caminelor vor incepe programul la ora 7,00 si 1l vor incheia la ora 15,00.

Personalul de pazd isi va desfisura activitatea conform planificarii sefului de paza si
administratorilor.

Zilele de repaos séptdménal se asigura acestui personal intr-una din zilele siptamanii in curs si,
cel mult, in doud séiptimani de la efectuarea serviciului.

Art.18. Biroul Senatului UOC poate schimba programul de lucru, in functie de necesititi si de
sarcinile de serviciu.

Daci este necesar, angajatii pot desfisura activititi dupa programul de lucru in baza unui ordin
de serviciu semnat de seful ierarhic, pentru a fi recunoscut ca timp de recuperat.

Art.19. Zilele de repaos siptiménal se asigurd pentru toate persoanele incadrate in munc,
sdmbita si duminica.

Pentru categoriile de angajati care lucreaza in zilele de sdmbiti si duminica peste numarul de 40
de ore siptdménale se va acorda timp liber corespunzator in urmitoarele 30 de zile, chiar si in
zilele lucridtoare, in caz contrar procedéndu-se la compensarea in bani conform dispozitiilor
legale.

Art.20. Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestati numai daci efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusd de conducitorul institutiei/seful ierarhic, cu acordul
salariatului, fira a depisi 360 de ore anual.

Art.21. Evidenta prestirii muncii suplimentare se tine pe baza condicii de prezents, care va fi
semnatd la venirea si la plecarea de la munci, cu indicarea orelor suplimentare lucrate si viza
sefului locului de munca.

Orele prestate in conditiile aritate la alineatele precedente se compenseazi cu timp liber
corespunzitor sau se remunereazi conform legii.

Art.22. Pentru persoanele al ciror program de lucru se desfisoara in timpul noptii, durata
timpului de munci este mai mica cu o oré decét durata timpului de muncé prestati in timpul
zilei, firé sé se diminueze salariul de bazi si vechimea in munca.

Se considerd "munci desfasurata in timpul noptii" munca prestati in intervalul de ore 22.00-6.00,
cu posibilitatea abaterii, in cazuri justificate, cu o ord in plus sau in minus fati de aceste limite.
Art.23. Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati si 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 condici si in foaia colectivi de
prezenta ca absent nemotivat.

Universitatea “Ovidius” Constanta este in drept sd desfaci disciplinar contractul de munci 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.24. In cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihni. Evenimentele familiale deosebite si numérul
zilelor libere platite sunt cele stabilite prin Contractul colectiv de muncé unic la nivel de ramura
— invitamant

Art.25 Concediile fari platd, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise din
partea angajatului, avizati de seful catedrei si decanul facultitii si aprobati de Biroul Senatului.
Un exemplar al cererii se transmite la Serviciul Resurse Umane. Durata concediilor fara plati
este cea prevazutd de Statutul personalului didactic.



Concediile fari plats, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri scrise din
partea angajatului, avizatd de seful compartimentului de lucru si de directorul care coordoneazi
activitatea respectivd. Un exemplar al cererii se transmite la Serviciul Resurse Umane. Durata
concediilor fara plata este cea prevazuta de Contractul colectiv de munci unic la nivel de ramuri
— invétdmant..

Art.26 in cazul in care angajatul se afld in incapacitate temporard de munci, este obligat ca - in
maximum 24 ore de la ivirea incapacititii - sa ingtiinteze seful ierarhic, iar pani la data de 03 a
lunii urmatoare celei pentru care se acorda drepturile bénesti legale si depuni actele doveditoare
(certificat medical etc) la Serviciul Resurse Umane.

Nerespectarea acestei obligatii atrage imposibilitatea acordirii la timp a drepturilor bénesti catre
persoana in cauza, iar in cazuri mai grave - chiar imposibilitatea inchiderii situatiei lunare sia
efectudrii viramentelor citre bugetul de stat, lucru ce poate atrage suportarea penalitétilor de
catre persoana ce a determinat acest rezultat.

Art.27 Sunt zile nelucrétoare: zilele de repaos siptiménal si zilele de sarbitori legale/ religioase.
Sunt zile de sirbatoare legali in care nu se lucreazi:

(1) 1 si 2 Ianuarie;

(2) Prima si a doua zi de Paste;

(3) 1 Mai;

(4) 15 august

(5) Rusalii

(5) 1 Decembrie;

(6) 25 5i 26 Decembrie;

(6) doua zile pentru fiecare dintre doui sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase, legale, altele decit cele cregtine, pentru persoanele apartinind acestora.

Art.28. Prezenta angajatilor la serviciu si timpul de munca zilnic efectuat se atesta prin semnarea
obligatorie, atat la venire, cit si la plecare de la serviciu, a condicii de prezentd, care se afli la
fiecare compartiment de lucru.

Art.29. Sefii compartimentelor de lucru/cei desemnati de acestia sunt obligati sd verifice zilnic
prezenta la serviciu a angajatilor din compartimentul respectiv si si comunice Serviciului
Resurse Umane zilnic intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

Art.30. La intrarea in UOC, organele de pazi i ordine au obligatia sa solicite legitimatia de
serviciu, iar angajatul si o prezinte.

Pentru persoanele din afara UOC, intrarea este permisi numai dupi prezentarea actului de
identitate,

in registrul aflat la fiecare poarta se vor inscrie: numele si prenumele vizitatorului; domiciliul
acestuia; data §i ora intrérii in UOC; compartimentul unde doreste sa meargi; ora plecérii din
UOC; semnatura persoanei care a ficut inscrierea.

SECTIUNEA V

RECOMPENSE

Art.31. Pentru aportul deosebit la cresterea eficientei activitatii si vizibilitatii institutiei pe plan
national §i international a institutiei, angajatii pot fi propusi pentru acordarea, potrivit
dispozitiilor legale, a urmitoarelor recompense:

(1) trepte sau gradatii la retributia tarifara, cu reducerea vechimii minime previzute de lege;

(2) gratificatii, premii si alte recompense materiale;

(3) ordine, medalii, titluri de onoare, diplome de onoare, stabilite de Senatul UOC;



(4) salarii de merit;

(5) distinctii morale si stimulente materiale, pentru desfagurarea unor activititi profesionale de
exceptie.

Art.32. Recompensele acordate se noteazi in dosarul persoanei incadrate in munci sau se inscriu
in carnetul de munc4, potrivit prevederilor legale, de citre Serviciul Resurse Umane.

SECTIUNEA VI

SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.33. Incilcarea cu vinovitie de catre angajat, indiferent de functia/postul pe care-l ocupi, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munci, constituie abatere
disciplinard. Daci faptele sunt savirsite in astfel de conditii incét potrivit legii penale constituie
infractiuni, faptuitorii acestora se vor sanctiona conform legii penale. Rispunderea penals,
administrativa sau materiald nu exclude raspunderea disciplinari pentru fapta savarsita

daci prin aceasta s-au incélcat si obligatii de munca.

Art.34. Sunt considerate abateri disciplinare:

(1) Comiterea unor erori in organizarea, administrarea/dispunerea executirii unor operatii/lucriri
care au condus sau puteau conduce la ntreruperea executdrii acestora, la inriutitirea calititii lor,
la pagube materiale sau la accidente de munci;

(2) Nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

(3) Incilcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu;

(4) Executarea unor lucréri de proasti calitate, ca urmare a nerespectirii disciplinei tehnologice;
(5) Nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuti pentru intrarea in schimb
sau pardsirea locului de munca inainte de sosirea schimbului urmitor;

(6) Neluarea masurilor pentru folosirea corespunzitoare si intretinerea bunurilor institutiei;

(7) Efectuarea unor lucréri care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori
folosirea fard drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare;

(8) Necompletarea/completarea inexactd a evidentelor, precum §i comunicarea de date/informatii
inexacte;

(9) Incalcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in RO, fisa postului sau instructiunile de la locul de muncs;

(10) incilcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricéror alte norme interne ale
institutiei;

(11) Incilcarea demnitétii altor angajati, prin actiuni de discriminare directd (diferentd de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex ori
din cauza graviditatii, nasterii, maternititii ori acordarii concediului paternal), de discriminare
indirectd (aplicarea unor criterii/practici in aparenti neutre care, prin consecinte, afecteazi
persoanele de un anumit sex) ori prin hérfuire sexuala (orice formi de comportament in legaturi
cu sexul, despre care cel care se face vinovat stie ci afecteazi demnitatea persoanei, dacé acest
comportament este refuzat si reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteaza acea persoani).
Art35 Constituie abateri disciplinare §i urmitoarele fapte, sivarsite de conducatorii
compartimentelor de muncé, administratori etc, in misura in care acestea le revin ca obligatii
potrivit reglementrilor in vigoare:

(1) Neindeplinirea atributiilor de organizare, indrumare si control;

(2) Neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legaturd cu
sarcinile de serviciu ale acestuia;

(3) Neluarea unor mésuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;



(4) Abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine;

(5) Afectarea demnitétii personalului din subordine;

(6) Aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

(7) Atribuirea de recompense, cu incélcarea dispozitiilor legale;

(8) Promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti angajati din UOC.

Art.36 Abaterile grave care conduc la desfacerea disciplinar a contractului de munci sunt:

(1) Prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;

(2) Consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectusrii 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 i valori apartindnd UOC ori angajatilor din cadrul
institutiei;

(5) Folosirea abuzivi a spatiilor universitare in scopuri comerciale, in interes personal;

(6) Utilizarea unor documente false la angajare;

(7) Savarsirea unor acte de violent sau insulte in spatiul universitar;

(8) Dezvaluirea unor informatii confidentiale legate de activitatea institutiei (spre exemplu:
subiectele de examen, admitere, licentd, informatii privind achizitiile publice s.a.), prin care s-au
adus prejudicii acesteia;

(9) Falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

(10) Amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui angajat ori a unui grup de angajati

sd participe la greva sau sd munceasca in timpul grevei.

Art.37 Enumerarea faptelor de la art.33, 34, 35 si 36 nu este limitativd, ci enuntiativa.

Art.38 Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate angajatilor, in raport cu gravitatea abaterilor,
sunt:

A. Pentru cadrele didactice, personalul didactic-auxiliar si personalul de conducere, de
indrumare si de control din inviitimént:

a) observatie scrisd - notificare scrisd, prin care i se pune in vedere angajatului ci nu si-a
indeplinit in mod normal una sau mai multe dintre obligatiile sale de munc4, inclusiv normele de
comportare in unitate, cu recomandarea de a se indrepta. Aceasti sanctiune, cea mai usoari, se
aplica persoanelor care au sdvarsit pentru prima dati, fira intentie, abateri de mica importants;

b) avertisment-comunicare scrisi facutd angajatului, prin care i se atrage atentia asupra faptei
svarsite §i i se pune in vedere cd, dacd nu se va indrepta i va comite noi abateri, i se vor aplica
sanctiuni mai grave, pana la desfacerea contractului de munci. Se poate aplica fie atunci cand cel
in cauza a fost sanctionat cu mustrare, fie cnd prin fapta sa aduce ori poate aduce prejudicii
materiale unitétii, ori poate dduna in alt mod bunului mers al acesteia. Ambele sanctiuni au efect
precumpénitor moral;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat-cdnd este cazul- cu indemnizatia de conducere,
indrumare §i control, cu pana la 15 %, pe o perioadi de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de péni la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, indrumare si control;

e) destituirea din functia de conducere, indrumare si control;

f) desfacerea disciplinari a contractului de munca.

B. Pentru personalul administrativ:

a) avertisment scris;



b) suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioada ce nu poate depisi 10 zile
lucratoare;
¢) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
€) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-
3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinaré a contractului de munca.
C. Pentru tratament discriminatoriu in domeniul egalitiitii de sanse intre femei
si barbati:
a) mustrare;
b) avertisment.
Art.39 Procedura apliciirii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic:
(1) Comisia de disciplind este formati din 3-5 membri, dintre care unul reprezinti organizatia
sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau un reprezentant al angajatilor, iar
ceilalti sunt cadre didactice care au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit
abaterea; comisia de disciplina este numiti de cétre:
= consiliul facultatii/departamentului, pentru sanctiunile previzute la art.38 pct.A lit.a) si
b);
= senatul universitar, pentru sanctiunile previzute la art.38 pct.A lit.c)-f).
(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmirilor acestora,
imprejurdrile in care au fost sadvarsite, existenta sau inexistenta vinovitiei, orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la
audiere, desi a fost ingtiinfat fr scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii
scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetirii. Cadrul didactic
cercetat are dreptul si cunoasci toate actele cercetirii si sd-si produca probe in apirare.
(3) Cercetarea abaterii §i comunicarea deciziei se fac n cel mult 30 de zile de la data constatarii
abaterii, consemnatd la registratura generald a Universititii “Ovidius” Constanta. Persoanei
nevinovate i se comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetats.
(4) Sanctiunea, stabilitd In baza raportului comisiei de disciplini, se comunici in scris persoanei
in cauza de cétre:
= geful de catedrd, pentru sanctiunea de la art.38 pct.A lit.a);
» decan/director, pentru sanctiunile de la art.38 pct.A lit.a)-c);
= rector, pentru sanctiunile de la art.38 pct.A lit.a)-f).
(5) Pentru functiile de conducere eligibile din institutiile de inva{iméant superior se aplici, fira
drept de contestatie, prevederile art.74 alin.(2) si (3) din Legea nr.128/1997.
(6) Decizia de sanctionare se emite de cétre rector §i se comunici persoanei in cauzi de citre
Serv. Resurse Umane, cu indicarea datei comunicérii i semndrii pe copia deciziei.
(7) Executarea sanctiunii disciplinare - observatia scrisa si avertismentul se consumi prin insusi
actul comunicarii lor citre cel sanctionat si notirii lor in dosarul personal al acestuia.
(8) Actiuni impotriva sanctiunilor disciplinare - contestatie, in termen de 15 zile de la
comunicarea deciziei, la:
= Comisia de Eticd a Universitatii “Ovidius” Constanta, pentru sanctiunile previzute la
art.38 pct.A lit.a)-d);
® Colegiul central de onoare al Ministerului Educatiei, Cercetarii si Ionvirii - pentru
sanctiunile prevazute la art.38 pct.A lit.e)-f).
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(9) Hotérarea Colegiului se comunica persoanei in cauza in termen de 20 de zile de la sesizare.
(10) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.
(11) Reabilitarea - in cazul in care cel sanctionat nu a mai savArsit abateri disciplinare in cursul
unui an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea i comportamentul,
autoritatea care a aplicat sanctiunea previzuta la art.38 pct.A lit.a)-c) poate dispune ridicarea si
radierea sanctiunii, facindu-se mentiunea corespunzitoare in dosarul personal al celui in cauzi;
reabilitarea are efect numai pentru viitor, in sensul ca sanctiunea nu va mai fi luati in
considerare, in vederea acordarii gradatiilor, primelor etc.
Prezenta procedurd se completeaza cu dispozitiile speciale cuprinse in Legea nr.128/1997 privind
Statutul personalului didactic.
Art.40 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic-auxiliar si
administrativ:
(1) Sesizatd de seful ierarhic al autorului abaterii, Biroul Senatului UOC este obligat s dispuni
efectuarea cercetdrii abaterii. Aceasta cuprinde audierea angajatului invinuit si verificarea
sustinerilor facute de acesta in apérare. Tn cazul in care cercetarea, ascultarea angajatului si
verificarea sustinerilor acestuia in aparare nu au fost efectuate din cauza unor motive intemeiate,
cum ar fi: sustragerea in orice mod a angajatului de la indeplinirea acestei proceduri; refuzul de a
se prezenta la convocarea facuti pentru a da o nota explicativi; parisirea insitutiei etc.,
constatate prin procese-verbale de citre comisia de analizi, protectia legala a angajatului, prin
aceasta etapa, Inceteaza.
(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmirilor acestora,
imprejurarile in care au fost savérsite, existenfa sau inexistenta vinovitiei, orice alte date
concludente.
(3) Comisia de analizd este formatd din 3-5 membri (reprezentantul sindical, daci angajatul
invinuit face parte din sindicat; obligatoriu - cind este vorba despre o persoana care a indeplinit o
functie de conducere in sindicat; o persoani care poate confirma/infirma sustinerile autorului
abaterii; persoana desemnati de Biroul Senatului cu solutionarea cazului - Serv.Resurse Umane).
(4) Biroul Senatului UOC are competen{ii generald in materie, putand aplica orice sanctiune
disciplinara,
(5) Orice sanctiune disciplinard poate fi stabilitd in cel mult 30 de zile calendaristice de la data
cand cel in drept s& o aplice a luat cunostinti de comiterii abaterii, insd nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.
(6) Decizia de sanctionare, indiferent cui se aplica, trebuie si cuprindd, ca elemente esentiale:

® numele celui vinovat;

® motivarea in fapt (descrierea abaterii, imprejurarile in care s-a produs; urmarile ei; gradul

de vinovitie; antecedentele personale ale fiptuitorului);

" motivarea in drept (indicarea textelor din Codul muncii, din alte legi, din
Regulamentul intern care previd obligatiile de serviciu care au fost incilcate, cat si cele care
stabilesc sanctiunea respectivi);

= termencle si organele la care decizia poate fi atacati;

= data emiterii;

® semnatura organului emitent, respectiv a conducatorului institutiei.
(7) 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 comunicérii.
(8) Comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire, ori personal celui in
cauzd, sub luare de semnatura pe copia deciziei, cu specificarea datei inmanirii.
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(9) Data ludrii la cunostintd prin confirmare de primire a deciziei marcheazi momentul aplicirii
sanctiunii de la care institutia este indreptatitd s& procedeze la executarea acesteia si de la care
incepe si curgd atdt termenul de 30 de zile pentru introducerea contestatiei, cét si termenul de
prescriptie a sanctiunii.

(10) Decizia de sanctionare este revocabila,

(11) Executarea sanctiunilor disciplinare - mustrarea si avertismentul se consuma prin insusi
actul comunicérii lor cétre cei sanctionati si notrii lor in dosarul personal al sanctionatilor.

(12) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.36 pct.B lit.c), d) si €) implici efectuarea
modificarilor corespunzitoare, cu caracter temporar, in carnetul de munca si in statele de plata.
Desfacerea disciplinard a contractului se executd prin scoaterea din evidentd a persoanei
sanctionate si prin neprimirea ei la lucru.

(13) Impotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face contestatie/plangere in termen de
30 de zile de la comunicarea deciziei de sanctionare.

(14) Exercitarea caii de atac nu suspenda executarea.

(15) Reabilitarea intervine de drept dacd timp de un an de la executarea sanctiunii cel in cauzi nu
a mai savarsit nici o abatere. Chiar 1nainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme
de 6 luni de la data executdrii sanctiunii, conducitorul institutiei/un alt organ care a aplicat
sanctiunea poate dispune - daca angajatul nu a mai savirsit nicio abatere, avind o comprtare
buni - ca sanctiunea s fie considerati a nu fi fost luat3 (reabilitarea facultativi).

(16) Reabilitarea are efect numai pentru viitor, in sensul ca sanctiunea nu va mai fi luati

in considerare, in vederea acordérii gradatiilor, primelor etc.

Art41 Procedura aplicirii sanctiunilor disciplinare in materia egalitiitii de sanse intre
femei si barbati:

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati dupd criteriul de sex, si
formuleze sesiziri, reclamatii ori plangeri cétre angajator sau fmpotriva lui, daci acesta este
direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor angajatilor din
unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) Sesizarea este transmis# reprezentantului sindical din UOC, fiind semnati de persoana

in cauzi si de seful compartimentului respectiv.

(3) Comisia de analizi a sesizérii este formati din minimum 5 membri, din care obligatoriu va
face parte reprezentantul sindical; persoana desemnata de Biroul Senatului UOC cu solutionarea
cazului — Serviciul Resurse Umane; un martor (daci e posibil).

(4) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul institutiei prin
mediere, persoana angajata care justifica o lezare a drepturilor sale in domeniul muncii in baza
prevederilor Legii nr.202/2002 are dreptul si introduc# pléngere citre instanta judecatoreasca
competentd, la sectiile sau completele specializate pentru conflicte de munca si litigii de munca
ori de asiguriri sociale in a caror razi teritoriald de competentd isi desfisoard activitatea
angajatorul/faptuitorul ori, dupa caz, la instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de
un an de la data comiterii faptei.

(5) Prin plangerea introdusa in conditiile prevézute la alineatul precedent, persoana angajati care
se considerd discriminatd dupa criteriul de sex are dreptul si 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 inainte de a se utiliza calea justitiei.
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SECTIUNEA VII

DISPOZITII FINALE

Art.42. Prezentul Regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului UOC din data de 18

decembrie 2008.

Art43. Conducétorii locurilor de muncd sunt obligati si aduca la cunostintd subalternilor

prevederile prezentului Regulament,

Art.44. Regulamentul intern poate fi modificat, potrivit procedurii previzute pentru intocmirea

lui, ori de céte ori necesititile de organizare si disciplina muncii din UOC o solicita.

Art.45 Serviciul Resurse Umane va difuza prezentul Regulament tuturor compartimentelor de

munci din cadrul UOC.

Art.46 Prezentul Regulament intern intrd in vigoare in termen de 10 zile de la data semnarii lui

de catre Rectorul UOC si de ctre liderii sindicatelor din UOC. De la aceeasi dat3, Regulamentul

de ordine interioard emis in anul 2007 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.47. Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii interne de serviciu,
privind organizarea si disciplina muncii.

Aprobat de Senatul Universitatii ,Ovidius" din data de 1 iulie 2005,
actualizat in gedintele Senatului din 31 ianuarie 2007 si 18 decembrie 2008

RECTOR,

Prof. Univ. Dr. Victor CIUPINA
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