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Tn conformitate cu art. 213 alin. 2 lit. h) din Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, modificati si completata,
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Hotaraste
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Presedinte Senat,
Prof. univ. dr. Pavel NASTASE Cancelar Senat,
Prof. univ. dr. Paul POCATILU

Avizat pentru legalitate,
Director Directia Juridic si Contencios Administrativ

Consilier Juridic Elena GAMAN


mailto:senat@ase.ro

Anexa la HS nr. 25/29/03/2017

REGULAMENT INTERN

al Academiei de Studii Economice din Bucuresti

2017



CUPRINS

L1 00 U o= pag. 5
Capitolul 1 DiSpozitii GENEIAle. .. .. ... e e e e e e pag. 6
Capitolul 11 Obligatiile ManagementulUi...........oovun e e e, pag. 7
Capitolul 111 Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului..............ccoeveiv i, pag. 9
Capitolul 1V Nediscriminarea si respectarea demnitatii angajatilor......................oeeeee pag. 15
Capitolul V Contractul individual de munca.................oooiiiiiiiiiiiiiii e pag. 15
Capitolul VI Codul de EtiCa.......c.oiiiii i e e e eaaeeas pag. 23
Capitolul VII Disciplina Tn MUNCA. .......oouuiiiett ittt et e e eaeaes pag. 26
Capitolul VIII RecOmMpPense $i COMPENSALI. .. ... .ueuue it ettt e e iet et e ee e e e pag. 34

Capitolul IX Procedura de evaluare a salariatilor.................ccoeviiiiiiiiiiiiici e e veneen . pag. 36
Capitolul X Abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare.............cc.ooii i, pag. 38

Capitolul X1 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

SAlAITALIION . .. e pag. 45
Capitolul XII Reglementari privind activitatea de voluntariat .............cccooevinieiniiiic i pag. 45
Capitolul X Dispozitii fINAlE.........uieie i e e pag. 48
Anexa 1 — Model de cerere pentru efectuarea concediului de odihna personal didactic......... pag. 50
Anexa 2 - Model de cerere pentru acordare concediu pentru ingrijire copil..........c.c...veuee.e. pag. 51
Anexa 3 - Model de cerere pentru PENSIONAIE. .. ......vuie ittt et e e eeeenenas pag. 52
Anexa 4 - Model de cerere pentru prelungire activitate cadre didactice pensionare.............. pag. 53
Anexa 5 — Model de contract individual de munca ...............ccooiiiiii i, pag. 54

Anexa 6 - Model de contract individual de munca pe perioada determinata — proiecte ......... pag. 58

ANEXa 7 — MOAel DECIZIE ... . e e e e pag. 62
Anexa 8 — Model decizie nominalizare personal din proiecte fonduri europene................. pag. 63
Anexa 9 — Model foaie colectiva de prezenta............cooviiieii i i e e i e pag. 64

Anexa 10 — Model de fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a persoanelor care
OCUPA POSLUIT A€ CONUUCETE ... ..ot een et e e et et e et e e e et e et e e pag. 65
Anexa 11 - Model de fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a persoanelor care

OCUPA POSEUIT U8 BXECULIE. ..+t ettt ettt et e et et e et e et e e e e e e pag. 69



Anexa 12- Model de fisa de stabilire a obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de

0T (0] 1T PP pag. 72
Anexa 13- Model de raport de activitate pentru personalul de conducere......................... pag. 74
Anexa 14- Model de fiSa POSTUIUL. .. ... enini e s pag. 76
Anexa 15 —Model de fisa postului pentru functia didactica..............ccovvririiieniiiniiieeee, pag. 80
Anexa 16 — Model de formular aprobare concediu de odihna................c.coovoiiiiiiiieenns pag. 92
Anexa 17 - Model adeverinta Ingrijire CoOpil.........o.ovueiiriiii i e pag. 93
Anexa 18 — Model nota de fundamentare - adminiStrativ............cc.oooii i i, pag. 96
Anexa 19 - Model nota de fundamentare - CEICELArE..........vvvevreiiiiiiie et e pag. 97
Anexa 20 — Model nota de fundamentare - proiecte POSDRU.............cocoviiiiieviiienee, pag. 98
Anexa 21 — Model de act aditional la contractul individual de munca..................cccceevenen. pag. 99

Anexa 22 - Model de act aditional la contractul individual de muncd pe perioada

Ot MINALA. .. .t e e e e e e e pag. 100



ABREVIERI:

AS.E. Academia de Studii Economice din Bucuresti
art. articol

C.C.M. Contract colectiv de munca

H.G. Hotararea de Guvern

M.O. Monitorul Oficial

Nr. numarul

N.L.R. nota de intrare-receptie

pag. pagina

R.I. Regulament Intern

R.O.F. Regulament de Organizare si Functionare



INTRODUCERE

Prezentul Regulament intern stabileste cadrul general privind disciplina muncii in Academia de
Studii Economice din Bucuresti, denumita in continuare ASE, cu sediul in Piata Romana nr. 6, Sector

.....

Academia de Studii Economice din Bucuresti este universitate de stat, institutie de invatamant
superior, de cercetare avansata si educatie.

ASE functioneaza in baza legislatiei in vigoare si a propriei Carte, adoptate de catre Senatul ASE si
elaboratd in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

In cadrul ASE se desfasoara activitati didactice si de cercetare stiintifica, de citre personalul didactic
si de cercetare, personalul didactic si de cercetare auxiliar si studenti care constituie comunitatea
universitara, precum si activitati economice, de administrare si gospodarire a patrimoniului sau - de
catre personalul tehnic, economic, de specialitate, administrativ.

Prezentul Regulament intern a fost intocmit in baza urmatoarelor acte normative:
1. Codul Muncii- Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. HG nr. 281/1993 privind salarizarea personalului din unitatile bugetare, cu modificarile si
completarile ulterioare;
3. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
6. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si
completarile ulterioare;
7. Legea 63 /2010 privind Tncadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic
auxiliar din Invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare;
8. Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti, aprobata de catre Senatul ASE.
9. Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat

Prezentul Regulament intern congine informayii de interes public, puténd fi pus la dispozitia
oricarei persoane interesate din A.S.E. sau din afara acesteia.



CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prevederile prezentului Regulament intern se aplica angajatilor Academiei de Studii
Economice din Bucuresti, indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat ori de
functia pe care o indeplinesc.

Art. 2 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, avand la baza urmatoarele principii:

a) principiul echitatii - in baza caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare;

b) principiul calitatii - in baza caruia activitatile de Invatamant se raporteaza la standarde de
referinta si la bune practici nationale si internationale;

c) principiul relevantei - in baza caruia educatia raspunde nevoilor de dezvoltare personala
si social-economice;

d) principiul eficientei - in baza cdruia se urmareste obtinerea de rezultate educationale
maxime, prin gestionarea resurselor existente;

e) principiul descentralizarii - in baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii
implicati direct in proces;

f) principiul raspunderii publice - In baza caruia unitatile si institutiile de invatamant raspund
public de performantele lor;

g) principiul garantarii identitatii culturale a tuturor cetatenilor romani si dialogului
intercultural;

h) principiul asumarii, promovarii si pastrarii identitatii nationale si a valorilor culturale ale
poporului roman;

i) principiul recunoasterii si garantarii drepturilor persoanelor apartindnd minoritatilor
nationale, dreptul la pastrarea, la dezvoltarea si la exprimarea identitatii lor etnice, culturale,
lingvistice si religioase;

j) principiul asigurarii egalitatii de sanse;

K) principiul autonomiei universitare;

1) principiul libertatii academice;

m) principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a
rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvata a acestora;

n) principiul libertatii de gandire si al independentei fata de ideologii, dogme religioase si
doctrine politice;

0) principiul incluziunii sociale;

p) principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia;

q) principiul participarii si responsabilitatii parintilor;



r) principiul promovarii educatiei pentru sanatate, inclusiv prin educatia fizica si prin
practicarea activitatilor sportive;

s) principiul organizarii Invatdmantului confesional potrivit cerintelor specifice fiecarui cult
recunoscut;

t) principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare;

u) principiul respectarii dreptului la opinie al elevului/studentului ca beneficiar direct al
sistemului de invatamant.

Art. 3 Angajatii ASE delegati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile de disciplina
muncii si de comportare cuprinse in propriul Regulament Intern, si pe cele stabilite Tn
regulamentele institutiei la care sunt delegati.

Art. 4 Angajatii delegati sau detasati ai unei alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile
de disciplina muncii si de comportare cuprinse in Regulamentul institutiei respective, si pe
cele cuprinse in R.1. al ASE.

Art. 5 Studentii care Tsi desfasoara activitatea in cadrul facultatilor ASE au obligatia sa cunoasca si
sd respecte, pe langa dispozitiile cuprinse in Regulamentul privind activitatea profesionala a
studentilor, si pe cele de disciplina muncii si de comportare din prezentul R.1.

Art. 6 Noul angajat nu va putea incepe lucrul decat dupa ce si-a insusit normele de securitate a
muncii, igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, norme specifice locului sau de
munca, dupa luarea la cunostinta a obligatiilor ce-i revin conform fisei postului, a prevederilor
din Regulamentul de organizare si functionare ale ASE si a celor din R.I. ale ASE. Aceste
dispozitii se aplica si in cazul trecerii temporare a unui angajat in alta munca, in cadrul ASE.

Art. 7 In cadrul ASE, este interzisi orice forma de discriminare dupa criterii de: sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta
ori activitate sindicala. Principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati se aplicd in
domeniile: muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, participarii la decizie, precum si
n alte domenii, reglementate prin legi speciale, in acord cu prevederile in vigoare.

CAPITOLUL 11
OBLIGATIILE MANAGEMENTULUI

Art. 8 Managementul in Academia de Studii Economice din Bucuresti este exercitat pe niveluri, de
organisme participative si manageri individuali si 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, Legea

invatamantului, Hotarari ale Guvernului aplicabile, Contractul colectiv de munca la nivel de

ASE si CCM unic la Nivel de Sector de Activitate Invatamant Superior si Cercetare, Carta

ASE, etc.), prin incheierea contractului individual de munca, in forma scrisd. Angajarea se



considera definitiva dupa trecerea termenului de proba/de incercare/ de stagiu prevazut de
dispozitiile legale in vigoare.
(2) Sa solicite la angajare, iar persoana interesata sa prezinte, urmatoarele:

a. buletinul/cartea de identitate;

b. adeverintele de vechime de la locurile de munca anterioare, inclusiv carnetul de
munca completat la zi ori, in lipsa acestora, 0 declaratie din care sa rezulte ca
solicitantul nu a mai fost incadrat in munca/le-a pierdut, in acest ultim caz facand si
dovada corespunzatoare;

c. actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea, cerute pentru
functia/meseria ce urmeaza a o exercita;

d. actul din care s rezulte starea sanatatii sale, respectiv avizul medical;

e. nota de lichidare, daca este cazul;

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

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

h. avizul prealabil, daca este cazul.

Este interzis ca unei candidate sa i se solicite, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate!

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

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

(5) Sa asigure dotarea, modernizarea si extinderea laboratoarelor si a bibliotecii.

(6) 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 invatdmant.

(7) Sa organizeze serviciul de paza si ordine Tn conditiile prevazute de lege.

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

(9) Sa ia masuri cu privire la organizarea si stimularea activitatilor de cercetare stiintifica.
(10) Sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectuala ale membrilor comunitatii
universitare a institutiei.

(11) Sa ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice, prin:
programe de masterat, doctorat, cursuri postuniversitare si stagii de documentare, in cadrul
unor programe de cooperare nationala si internationala. Pentru personalul didactic auxiliar
si administrativ ce ocupa functii n care ritmul de schimbare a cunostintelor este foarte ridicat
sa se ia masuri de perfectionare a acestuia prin cursuri organizate de institutii abilitate.

(12) Sarecunoasca angajatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile in vigoare, aparute
ulterior Incheierii contractelor individuale de munca.



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

(14) Sa asigure gestionarea rationald a fondurilor materiale si banesti ale ASE.

(15) Sase preocupe de repartizarea si utilizarea judicioasa a fortei de munca, prin incadrarea
compartimentelor cu personal corespunzator si suficient.

(16) Sa elibereze la incetarea activitatii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si a
depunerii documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fata de
angajator, carnetul de munca completat conform legii si/sau adeverinta de vechime.

(17) Saia masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre ASE si angajat in cazul incetarii
activitatii acestuia.

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR SI ALE
ANGAJATORULUI

Art. 9 Angajatorul are urmatoarele obligatii:
(1) Sa acorde angajatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca si din
alte dispozitii legale in vigoare;
(2) Sa elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de salariat al solicitantului;
(3) Sa informeze angajatii asupra conditii lor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca.
(4) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute Tn vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munca.
(5) Sa asigure salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, contractele colective de munca
si contractele individuale de munca.
(6) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.
(7) Orice alte obligatii legale prevazute in sarcina angajatorului.
(8) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Art. 10 Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

(1) Sa stabileasca organizarea si functionarea ASE;

(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 si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si R.1;

(6) Sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.



Art. 11 Angajatii au urmatoarele obligatii:

(1) Sa cunoasca si sa aduca la indeplinire prevederile contractului de munca, ale fisei postului,
ale Cartei ASE, ale ROF, ale acestui regulament, ale procedurilor, metodologiilor si
regulamentelor ASE care le sunt aplicabile.

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

(3) Obligatia de fidelitate fata de ASE Tn executarea atributiilor de serviciu.

(4) Obligatia de a respecta secretul de serviciu, atunci cand este cazul.

(5) Obligatia de a respecta disciplina muncii.

(6) Obligatia de a efectua controlul medical periodic

(7) Sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral timpul de muncd pentru
indeplinirea corespunzatoare a atributiilor de serviciu.

(8) Sa participe, la solicitarea Consiliului de Administratie/Rectorului A.S.E, la toate
evenimentele importante ale activitatii universitare, in special la cele care au un impact
deosebit cu privire la perceperea imaginii institutiei de catre populatie.

(9) Angajatii care prin natura muncii vin in contact cu publicul, au obligatia sa aiba o tinuta
decentd, o comportare demnad, sa dea dovadda de solicitudine, principialitate, s rezolve
cererile/solicitarile/sesizarile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementérile
in vigoare. Pretinderea sau primirea de bani ori de alte foloase de catre un angajat, in vederea
indeplinirii unei activitati privitoare la indatoririle sale de serviciu ori dupa indeplinirea
acesteia constituie infractiune, atragand raspunderea penala a celui vinovat.

(10) 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.

(11) Sa respecte reglementarile privind pastrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare
la documentele, datele sau informatiile, altele decéat cele de interes public.

(12) Sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri, greutati sau lipsuri in legaturd cu locul lor de munca, propunand si solutii de
remediere, pe cét posibil.

(13) Sa foloseasca calitatea de angajat al ASE in mod legitim.

(14) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, normele si instructiunile referitoare
la desfasurarea activitatii.

(15) Sa realizeze sarcinile ce decurg din functiile/posturile detinute si sa raspunda de
indeplinirea lor la termenele si Tn conditiile stabilite.

(16) Sa respecte procesul tehnologic si de munca stabilit pentru compartimentul/locul de
munca unde isi desfasoara activitatea.

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

(18) Sa foloseasca masinile, utilajele si instalatiile la parametrii prevazuti in documentatiile
tehnice, in conditii de siguranta deplini. In cazul in care se aduc modificari instalatiilor
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electrice, termice, sanitare etc., sefii compartimentelor au obligatia sd informeze angajatii
asupra acestora, pentru a asigura o buna exploatare.
(19) Saisi insuseasca 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 ASE ori viata, integritatea
corporald si sdnatatea persoanelor din ASE.
(20) Sa nu paraseasca locul de munca pana 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.
(21) La locul de munca, angajatii trebuie sa se comporte civilizat, sd intretind o atmosfera
colegiala si sa se preocupe de perfectionarea cunostintelor lor profesionale.
(22) Sa respecte drepturile de proprietate intelectuala.
(23) Sa nu desfasoare activitati comerciale in spatiul universitar, sa nu utilizeze aparatura si
utilajele ASE n scopuri personale.
(24) Scoaterea, fara forme legale, sustragerea, distrugerea, deteriorarea ori pierderea
materialelor, a documentatiilor, a mijloacelor de transport ori a altor bunuri/valori apartinand
ASE atrag raspunderea celui vinovat.
(25) La incetarea activitatii, angajatul trebuie sa depuna diligente pentru stingerea - in termen
util - a tuturor obligatiilor ce-i revin fata de ASE.

Art. 12 Gestionarii sau persoanele cu atributii de gestionar (sef laborator, secretar catedra etc.) au si
urmatoarele obligatii specifice, referitoare la receptia mijloacelor fixe:
(1) Sa anunte personal, in mod operativ (cel mult 12 ore de la primirea bunurilor) comisia de
receptie si sa semneze, in prezenta acesteia, documentele de intrare in gestiune;
(2) Sa se prezinte personal la Serviciul Contabilitate pentru atribuirea numerelor de inventar
pentru mijloacele fixe prevazute in procesul-verbal de receptie;
(3) Sa evidentieze numerele de inventar pe mijloacele fixe receptionate, astfel incat nici unul
dintre acestea sd nu fie deplasat la/de la locul de folosintd fard numarul de inventar
inscriptionat pe el;
(4) Sa solicite Consiliului de Administratie/Rectorului ASE numirea unui specialist pentru
verificarea /receptia acelor bunuri ale caror caracteristici nu le cunosc.
(5) Sa 1inscrie in NIR-uri (note de intrare-receptie) denumirea obiectelor de inventar,
caracteristicile tehnice, pretul unitar, cantitatile, conform facturii de la furnizor, astfel incat sa
se realizeze o identificare corecta in cazul efectudrii inventarierii gestiunii ori a miscarii
bunurilor respective;
(6) Sa procedeze la transferul de obiecte de inventar/mijloace fixe intre gestiunile institutiei
numai pe baza bonurilor de transfer/miscare;
(7) Sa aiba intocmita fisa de magazie pentru toate bunurile pe care le au Tn gestiune;
(8) Sa aiba completata fisa obiectelor de inventar/a mijloacelor fixe pe locuri de folosinta,
pentru bunurile date pe subinventar;
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(9) Sa se prezinte lunar la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea punctajului, in vederea
verificarii evidentei tehnico-operative (fisele de magazie) cu cea contabila;

(10) Sa intocmeasca propunerile de casare, in cazul in care constata ca bunurile din gestiune
s-au uzat in cadrul procesului normal de folosire si sa instiinteze Serviciul Contabilitate pentru
luarea masurilor necesare.

Art. 13 Gestionarii raspund administrativ, patrimonial sau penal, in cazul in care incalca obligatiile
ce le revin conform legii si normelor interne ale ASE.

Art. 14 Personalul care-si desfasoara activitatea in centralele termice ori foloseste instalatii cu grad
ridicat de pericol in exploatare raspunde nemijlocit de functionarea, Tn conditii de siguranta si
potrivit programului de lucru, a instalatiilor, utilajelor si masinilor pe care le are in primire,
n care scop are si urmatoarele obligatii:

(1) Sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor, utilajelor si
masinilor la care lucreaza 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 permanentd a instalatiilor,
utilajelor si a celorlalte mijloace incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de
siguranta;

(3) Sa aduca de indatd la cunostinta conducatorului locului de muncd orice neregula,
defectiune sau situatie de natura sa constituie un pericol, precum si orice incélcare 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.

Art. 15 Drepturile salariatilor se refera in principal la:

(1) Dreptul la salarizarea pentru munca depusa;

(2) Dreptul la repausul zilnic saptamanal,

(3) Dreptul la concediul de odihna anual;

(4) Dreptul la egalitatea de sanse si de tratament;

(5) Dreptul la demnitatea in munca;

(6) Dreptul la securitatea si sanatatea in munca,

(7) Dreptul de acces la formarea profesionala, informare si la consultare;

(8) Dreptul de participare la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului

de munca;

(9) Dreptul de participare la actiuni colective;

(10) Dreptul la protectie in caz de concediere

(11) Dreptul la negociere colectiva si individuala

(12) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat

(13) Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art. 16 Salariatii beneficiaza de:

a) spor pentru vechimea in munca, calculat dupa cum urmeaza:
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Transa de vechime Spor la salariul de baza

3-5 ani 5%
5-10 ani 10%
10-15 ani 15%
15-20 ani 20%
peste 20 ani 25%

Transele de vechime In munca, in functie de care se acorda cele 5 gradatii, respectiv clasele
de salarizare, sunt urmatoarele:
I. gradatia 1 - de la 3 la 5 ani - 3 clase succesive de salarizare suplimentare fata de nivelul

minim al fiecarei functii;

ii. gradatia 2 - de la 5 la 10 ani - doua clase succesive de salarizare suplimentare fatd de
cele detinute pentru gradatia 1;

iii. gradatia 3 - de la 10 la 15 ani - doua clase succesive de salarizare suplimentare fata de
cele detinute pentru gradatia 2;

Iv. gradatia 4 - de la 15 la 20 de ani - o clasa succesiva de salarizare suplimentara fata de
cele detinute pentru gradatia 3;

v. gradatia 5 - peste 20 de ani - o clasa succesiva de salarizare suplimentara fata de cele
detinute pentru gradatia 4.

Sporul corespunzator vechimii In munca, calculat conform prevederilor legale, se plateste

incepénd cu data de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea si va fi consemnat

pe fluturasul de salariu.

b) 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;

c) personalul didactic si didactic auxiliar cu o vechime neintrerupta in invatamant de peste
10 ani beneficiaza de un spor de stabilitate de 15% inclus in salariul de baza. Perioada in
care personalul didactic sau didactic auxiliar se afla in concediu fara plata, in concediu
pentru cresterea copilului de pana la 2 ani respectiv 3 ani, conform legii, precum si pe
perioada stagiului militar nu Tntrerupe vechimea pentru acordarea sporului de stabilitate.

d) pentru activitatea prestatd intr-0 zi de repaus saptamanal, zi libera sau de sarbatoare
religioasd, salariatului i se acorda o zi libera platita sau un spor de 100% din salariul de
baza, in conditiile legii;

e) din veniturile proprii ale Academiei de Studii Economice din Bucuresti, se pot stabili
anual salarii diferentiate, reprezentand o crestere de pana la 30% a salariilor de baza, fara
ca aceste sume sa constituie baza de calcul pentru stabilirea altor drepturi salariale, pentru
categoriile de personal reglementate de legislatia in domeniu.

f) pentru personalul din cercetare care lucreaza in conditii periculoase (radiatii, noxe
chimice etc.), se adauga un spor la salariul de baza, conform legii.

g) spor de mobilitate in cuantum de 15 %, pentru personal salariat ale caror atributii de
serviciu implica deplasarea in afara institutiei, pentru si in interesul acesteia, conform
Statutului profesiei de consilier juridic
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h) spor de confidentialitate in cuantum de 15% , conform Statutului profesiei de consilier
juridic.

Art. 17 Academia de Studii Economice din Bucuresti va acorda personalului didactic, didactic
auxiliar, nedidactic si de cercetare, din venituri proprii, si alte sporuri, indemnizatii si
drepturi salariale suplimentare, in conditiile legii.

Art. 18 Academia de Studii Economice din Bucuresti va suporta toate cheltuielile ocazionate de
participarea salariatilor la cursurile si stagiile de formare profesionala initiate de catre acesta,
in conditiile legii.

Art. 19 (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) Tn cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munci al salariatului poate
fi suspendat, acesta beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala de
toate drepturile salariale care i se cuvin.

(3) Perioada cét salariatii participa la cursuri/stagii de formare profesionald cu scoaterea
partiald/totala din activitate constituie vechime in muncd/in invatamant/la catedra.

(4) Fiecare angajat, care doreste sa urmeze o forma de invatamant poate beneficia de o
reducere din taxa de scolarizare. Cuantumul reducerii este propus de sindicatul reprezentativ
din institutie si de reprezentantul salariatilor, avizat de consiliul de administratie si aprobat
de senatul universitatii. Reducerea se poate mentine pe toatd perioada de scolarizare, in
conditiile Tn care se mentine calitatea de angajat si la inceputul fiecarui an universitar a
promovat toate examenele. Neindeplinirea uneia dintre aceste conditii conduce automat la
obligatia angajatului de a plati integral taxa de scolarizare, conform dispozitiilor codului
Muncii.

Art. 20 Pentru prestarea activitatii in locuri de munca cu conditii grele, periculoase, nocive,
vatamatoare, penibile sau altele asemenea, salariatii beneficiaza, dupa caz, in conditiile legii,
de: sporuri la salariul de baza, duratd redusa a timpului de lucru, alimentatie specifica,
reducerea varstei de pensionare, echipamente si materiale de protectie gratuite, concedii
suplimentare intre 5 zile si 10 zile lucratoare.

Art. 21 Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea si testarea
salariatilor cu privire la normele de sintate si securitate a muncii. Tn acest scop, Academia
de Studii Economice din Bucuresti va prevedea in proiectele de buget sumele necesare
pentru achizitionarea echipamentelor de protectie.

CAPITOLUL IV
NEDISCRIMINAREA si RESPECTAREA DEMNITATII
ANGAJATILOR

Art. 22 (1) Tn cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti
angajatii.
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(2) Este interzisa orice discriminare bazata pe criteriu de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varstd, apartenenta nationala, rasd, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

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

Art. 24 ASE 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 Orice angajat in vederea desfasurarii activitatilor specifice, beneficiaza de conditii de munca
adecvate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 26 Tn cazul In care se considera discriminati, salariatii pot sa formuleze reclamatii, sesizari sau
plangeri citre angajator. In cazul in care reclamatia nu a fost solutionata la nivelul ASE,
angajatul care se considera a fi discriminat are dreptul sd se adreseze instantei de judecatd
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
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 28 incheierea contractului individual de munca

Persoana selectata in vederea angajarii va fi informatd asupra modului de
incheiere/modificare a contractului individual de munca, cat si cu privire la urmatoarele
elemente ale contractului:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca 1n diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e)criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;
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f) riscurile specifice postului;

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

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul,

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

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

I) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana,;

m) durata perioadei de proba.

n) conditiile de munca

Art. 29 Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, in vederea stabilirii
concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajatorul are obligatia de a informa
salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau
sa le modifice.

Art. 30 Fisa postului, anexa la contractul individual de munca, va cuprinde informatii generale despre
denumirea postului ocupat, integrarea in structura organizatorica, obiectivele postului,
responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specific postului, competentele postului,
contextul muncii, conditiile specifice necesare Tn vederea ocuparii postului de munca si
conditiile de promovare, obiectivele de performanta si criteriile de evaluare a activitatii
profesionale a salariatului, activitatile delegate, etc.

Art. 31 (1) n fisa postului vor fi mentionate persoanele care vor inlocui angajatul, in cazul in care
acesta absenteaza motivat, precum si atributiile pe care acestia le indeplinesc, ca urmare a
delegatrii.

(2) Tn fisa postului se vor mentiona si atributiile cu privire la arhivarea documentelor in
cadrul directiei/serviciului/biroului/compartimentului.

(3) Fisele de post vor fi actualizate, ori de cate ori este nevoie, de catre sefii structurilor
interne in colaborare cu expertul resurse umane.

Art. 32 (1) Raporturile contractuale dintre angajator si persoana declaratda admisa la concursul/
examenul sustinut in vederea angajarii vor incepe, cel tarziu, in termen de 15 zile
calendaristice de la data luarii la cunostinta a rezultatului final al concursului/examenului.
(2) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
(3) Pentru absolventii institutiilor de invatamant superior, primele 6 luni dupa debutul in
profesie se considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este
reglementatd prin legi special.

(4) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.
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(5) Salariatul poate fi supus la 0 noud perioada de proba, in situatia in care acesta debuteaza
la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie.
(6) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.
(7) Pe durata perioadei de proba, angajatul se bucura de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia in vigoare aplicabila, Tn regulamentul intern si in contractul
individual de munca.
(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fard preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi
necesard motivarea acesteia.
(9) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, n baza
unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzétor pentru fiecare
dintre acestea.

Art. 33 In vederea respectrii prevederilor contractului individual de munca, angajatorul si angajatul
urmaresc exercitarea cu buna credinta a drepturilor si obligatiilor ce le revin.

Art. 34 Modificarea contractului individual de munca

(1) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
munca sau la drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea
unilaterald a contractului individual de munca pentru acest motiv.
(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d)conditiile de munca;

e)salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.
(3) In cazul in care contractul individual de munca este modificat prin acordul partilor,
actul aditional se incheie in termen de 15 zile de la data realizarii acordului de vointa al
partilor.
(4) Daca contractul individual de munca este modificat unilateral de catre angajator, actul
aditional se incheie in termen de 15 zile de la data aducerii la cunostinta, in scris,
salariatului.
(5) Actul aditional nu se incheie in situatia in care modificarea contractului individual de
munca rezultd din lege (ex. acordarea indexarilor, majorarilor salariale etc.).

Art. 35 Suspendarea contractului individual de munca.

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat numai in conditiile prevazute de
lege, in urmatoarele situatii:

a) de drept:

I. concediu de maternitate;
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ii. concediu pentru incapacitate temporara de munca;

iii. carantina;

iv. exercitarea unei functii in cadrul unei autoritdti executive, legislative ori
judecatoresti, pe toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

v. indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

vi. fortd majora;

vii. in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de

procedura penala;

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

iX. in alte cazuri expres prevazute de lege.
b) din initiativa angajatului.

I. concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

ii. concediu 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;

iii. concediu paternal,

Iv. concediu pentru formare profesionala;

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

Vi. participarea la greva.
c) din initiativa angajatorului:
I. pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

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

iii. Tn cazul in care Tmpotriva salariatului s-a luat, in conditiile codului de procedura
penald, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in
sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului
de muncd, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar
continutul masurii Impiedicd executarea contractului de munca;

iv. n cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului

de munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

V. pe durata detasarii;

vi. pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.
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(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul
individual de munca, precum si prin acest regulament intern.

Art. 36 Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Art. 37 (1) Pe durata intreruperii temporare a activitatii angajatorului, salariatii beneficiaza de o
indemnizatie platita din fondul de salarii de cel putin 75% din salariul de baza al locului de
munca ocupat/functiei indeplinite, la care se adauga toate sporurile si indemnizatiile care se
includ in salariul de baza.

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

(3) Tn situatia Tn care angajatorul nu poate asigura pe durata zilei de lucru, partial sau total,
conditiile necesare realizarii sarcinilor de serviciu, el este obligat sa plateasca salariatilor
salariul de baza pentru timpul cat lucrul a fost intrerupt.

Art. 38 (1) Pe durata suspendarii CIM pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor
stabilite conform prezentului contract colectiv de munca, contractului colectiv incheiat la
nivel de sector de activitate Invatamant Superior si de Cercetare si contractelor individuale de
munca.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din
calitatea sa de salariat.

Art. 39 Incetarea contractului individual de munca

(1) Contractul individual de munca poate inceta:
a) de drept
I. ladata decesului salariatului sau al angajatorului, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoand juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii;

ii. la data raimanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau
a punerii sub interdictie a salariatului;

ii. la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in
cazul pensiei de invaliditate de gradul 11, pensiei anticipate partiale, pensiei
anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard de
pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitétii de munca
in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

Iv. ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca,
de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin
hotarare judecatoreasca definitiva;
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v. caurmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

vi. caurmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de
la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;
vii. deladataretragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei,
viii. ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura
de siguranta ori pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a
hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

iX. ladata expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata
determinata;

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

b) ca urmare a vointei partilor, la data convenita de acestea.
C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege (concedierea si demisia)
Art. 40 (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

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

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

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

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

b) pe durata concediului pentru carantina;

c) pe durata in care salariata este Tnsdarcinatd, Tn 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 varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani, in 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 durata indeplinirii serviciului militar;

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

1) pe durata efectuarii concediului de odihna;

j) pe durata rezervarii postului didactic.
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Art. 41 (1) Contractul individual de munca nu poate fi desfacut din initiativa angajatorului in cazurile
in care, prin lege sau prin contractul colectiv de munca, au fost prevazute asemenea
interdictii.

(2) Desfacerea contractului individual de munca din motive neimputabile salariatilor este
determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, ca urmare a dificultatilor
economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii. Desfiintarea trebuie
sd fie efectiva, cu o cauza reald si serioasa.
(3) Tn cazul concedierii salariatului pentru inaptitudine fizica si/sau psihici, constatata prin
decizia organelor competente de expertiza medicala, salariatul beneficiaza de o compensatie,
conform legii, in cazul in care nu i se poate oferi un alt loc de munca in conditiile art. 64 din
Codul muncii.

(4) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active

de combatere a somajului si de plati compensatorii, conform legii.

(5) n situatia Tn care salariatul Tsi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,

ege vy

eqge e,

dispune de astfel de posibilitati, precum si in cazul salariatilor concediati pentru motive care
nu tin de persoana acestora, angajatorul va apela la agentia locala de ocupare a fortei de
munca, in vederea redistribuirii salariatului corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa
caz, capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

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

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

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

¢) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat.

Art. 42 (1) Tn toate situatiile In care, anterior concedierii, angajatorul este obligat sa acorde un termen
de preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz incepe sd
curgd de la data comunicarii in scris a salariatului a cauzei care determina concedierea.

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

Art. 43 (1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris angajatorului despre aceasta
situatie, fara a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteaza
de la data Tmplinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru salariatii cu
functii de executie si, respectiv 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de
conducere.
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(2) In cazul in care angajatorul refuza inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face

dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca angajatorul nu Tsi indeplineste

obligatiile asumate prin contractul individual de munca si prin contractul colectiv de munca.
Art. 44 Contractul individual de munca pe durata determinata

(1) Contractul individual de munca pe durata determinatd se poate incheia numai in forma
scrisd, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie.
(2) Contractul individual de munca pe duratd determinata nu poate fi incheiat pe o perioada
mai mare de 36 de luni. Prin exceptie, studentii-doctoranzi pot fi angajati pe o perioada
determinata de maximum 5 ani. (cf. legii 1/2011 a invatamantului, art. 294 al. 4)
(3) Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o duratd determinatd numai in
urmatoarele cazuri:
a. nlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia
situatiei in care acel salariat participa la greva;
b. cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;
desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;
d. in situatia Tn care este Tncheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de
a favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;
€. angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, Indeplineste
conditiile de pensionare pentru limitd de varsta;
f. ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;
g. angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;
h. in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari,
proiecte sau programe.
Art. 45 Contractul individual de munca cu timp partial

o

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

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

(3) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sa ia in considerare cererile
salariatilor de a se transfera fie de la un loc de munca cu norma intreaga la unul cu fractiune
de norma, fie de la un loc de munca cu fractiune de norma la un loc de munca cu norma
intreagd sau de a-si mari programul de lucru, in cazul in care apare aceastd oportunitate.
Modificarile privind locul muncii respectiv timpul de munca presupun incheierea unui act
aditional la contractul individual de munca.

(4) Angajatorul asigura, In masura in care este posibil, accesul la locuri de munca cu
fractiune de norma la toate nivelurile
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Art. 46 Munca la domiciliu
(1)Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.
(2) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in
conditiile stabilite prin contractul individual de munca.
(3) Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege si
prin contractele colective de munca aplicabile salariatilor al caror loc de munca este la sediul
angajatorului.
(4) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in
conditiile stabilite prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL VI
CODUL DE ETICA

Art. 47 Domeniul de aplicare
(1) Prezentul cod de conduita etica stabileste normele de conduita etica si profesionala si
formuleaza principiile care trebuie respectate in vederea bunei desfasurdri a activitatii
angajatilor. Normele de conduitd etica si profesionald cuprinse in prezentul cod sunt
obligatorii pentru toti angajatii institutiei si presupun indeplinirea urmatoarelor obiective:
a) profesionalism in activitatea desfasurata .
b) calitatea muncii depuse.
Art. 48 Principiile care guverneaza conduita profesionala a a angajatilor Academiei de Studii
Economice din Bucuresti sunt urmatoarele:

a. prioritatea interesului public - principiu conform caruia angajatul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

b. asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice
- principiu conform caruia angajatul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

c. profesionalismul - principiu conform caruia angajatul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

d. impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de
alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e. integritatea morala - principiu conform caruia angajatului ii este interzis sa solicite sau
sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material;
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f. libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform cdruia angajatul poate sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

g. cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si n
Tndeplinirea atributiilor de serviciu, angajatul trebuie sa fie de buna-credintd si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h. deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de
angajati in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Art. 49 Salariatilor din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti le este
interzis:
(1) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual,
(2) Sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care ASE are
calitatea de parte, daca nu sunt abilitati Tn acest sens;
(3) Sa dezvaluie informatiile la care au acces Tn exercitarea functiei, daca aceasta
dezvéluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale salariatilor contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 50 Angajatul, in indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu are urmatoarele
obligatii:
(1) De a indeplini atributiile de serviciu, n termenul stabilit si in mod corespunzétor;
(2) De a utiliza timpul de munca, precum si echipamentele si materialele puse la dispozitie de
a angajator exclusive pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
(3) De a nu scoate din institutie, fara aprobare, documente, echipamente sau orice bunuri care
apartin institutiei.
(4) De a nu pretinde/primeste bani sau alte foloase pentru activitatile prestate in cadrul
atributiilor de serviciu.
(5) De a nu parasi sediul Academiei de Studii Economice din Bucuresti in timpul orelor de
program, fara aprobarea sefului ierarhic.
(6) De anu aduce atingere imaginii Academiei de Studii Economice din Bucuresti.
(7) Raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale
pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu munca lor.
(8) De a nu savarsi acte prin care se incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea
de medii degradante, de intimidari, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare.
(9) De a nu se prezenta la serviciu sub influenta alcoolului si de a nu consuma alcool in timpul
programului de munca.
(10) De a cunoaste masurile de prevenire si de stingere a incendiilor.
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(11) De a nu fuma in spatiile nchise ale ASE.
(12) De a mentine ordinea si curatenia la locul de munca si in zona adiacenta.
(13) De a-si asuma standardele minimale ale rezultatelor activitatii pe care o desfasoara si de
a obtine cel putin calificativul “satisfacator” la evaluarea periodica efectuata conform
metodologiei de evaluare. In cazul Tn care salariatul nu a obtinut cel putin calificativul
“satisfacdtor”, salariul va putea fi renegociat. Cu ocazia renegocierii, salariatului i se va pune
in vedere ca exista posibilitatea de a i se oferi un alt post corespunzator pregatirii sale. I se va
comunica de asemenea ca refuzul de a ocupa postul oferit va putea conduce angajatorul la
demararea procedurii de concediere pentru necorespundere profesionala, conform
prevederilor art. 61 lit. d) din legea 53/2003 - Codul muncii, si prevederilor art. 303 din Legea
1/2011 a Educatiei Nationale - cu modificarile si completérile ulterioare.
Art. 51 (1) Urmatorii salariati sunt obligati sa depuna/actualizeze anual, cel mai tarziu la data de 15
iunie pentru anul in curs, declaratiile de avere si de interese aferente anului anterior:
a) cei care detin functii de conducere si de control;
b) cei care administreaza sau implementeaza programe ori proiecte finantate din fonduri
externe sau din fonduri bugetare.
(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii sau alegerii Tn functie, ori de la data inceperii activitatii.
(3) Declaratiile de avere se intocmesc pentru anul fiscal anterior ncheiat la 31 decembirie,
in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din
declaratie. Salariatii suspendati din exercitiul functiei pentru o perioada ce acopera integral
un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.
(4) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
salariatii mentionati la alin. (1) au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si de interese.
Art. 52 (1) Conflictul de interese este situatia in care o persoand are sau ar putea avea un interes
personal de natura patrimoniald sau nepatrimoniala, care ar putea influenta indeplinirea cu
obiectivitate si impartialitate a atributiilor care Ti revin.
(2) Interesul personal reprezinta orice avantaj, material sau de alta natura, urmarit sau obtinut,
in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altul, de cétre personalul didactic sau de
cercetare care exercita permanent sdu temporar, cu orice titlu, o functie de conducere,
gestionare, control, prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor si informatiilor
la care are acces, In temeiul exercitarii acesteia.
(3) Se considera decizii sau acte adoptate ori incheiate in conditii de conflict de interese si
cele ale structurilor deliberative la care cel putin unul dintre membri se afla in conflict de
interese si nu s-a abtinut de la vot ori de la dezbateri.
(4) Tn cazul care in care o persoani se afla in situatia unui conflict de interese, aceasta are
obligatia sa informeze in scris, de indata, structura deliberativa sau persoana care ocupa o
functie executiva superioara ierarhic.
Art. 53 Salariatii au obligatia de a respecta dispozitiile exprese ale Legii nr. 477/2004 privind Codul
de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

25



CAPITOLUL VII
DISCIPLINA iN MUNCA

Art. 54 Prin disciplina in munca se intelege starea de ordine existenta in desfasurarea procesului de
muncd, rezultind din respectarea, de catre salariati si angajatori, a normelor juridice
aplicabile si din ndeplinirea obligatiilor asumate prin contractul individual de munca.

Art. 55 Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana, realizate
prin saptamana de lucru de 5 zile.

Art. 56 Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru.

Art. 57 Programul de lucru este, de regula, unitar pentru intregul personal, dar pentru angajatii cu
sarcini specifice (portari, telefonisti etc.), programul de lucru poate fi diferit.

Art. 58 (1) Programul de lucru se afiseaza la loc vizibil. Acesta incepe la ora 07.30 si se termina la
ora 16.00; exceptie face ziua de vineri, cand programul de lucru se termind la ora 13.30.

(2) In masura in care este posibil astfel incét sa nu fie afectat procesul de munca, ASE poate
stabili, la solicitarea salariatilor, programe individualizate de munca pentru acestia.
(3) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a
timpului de munca. Durata zilnica a timpului de munca este Tmpartita in doua perioade: o
perioada fixa de 4 (patru) ore, (de laora ... laora.... ) in care personalul se afla simultan la
locul de munca si o perioada variabila, in care salariatul iti alege orele de sosire si de plecare,
cu respectarea timpului de munca zilnic. Solicitarea se aproba de conducatorul ierarhic al
salariatului si de conducerea ASE, si se depune la Directia de Resurse Umane.
(4) Pentru personalul de la Biblioteca, programul de lucru se desfasoara conform orarului
stabilit de conducerea acestui compartiment.
(5) Programul administratorilor de imobile incepe la ora 07.00 si se termina la ora 15.00, de
luni pana vineri.
(6) Programul administratorilor de camin incepe la ora 08.00 si se termina la ora 16.00, de
luni pana vineri.
(7)Ingrijitorii imobilelor de invitimant vor lucra in doud schimburi, astfel:

- schimbul I:  intre orele 06.00 si 14.00;

- schimbul II: intre orele 14.00 si 22.00 .
Sambata se va lucra prin rotatie, de la ora 06.00 la ora 14.00, cu acordare in compensare a
drepturilor legale.
(8) Ingrijitorii caminelor vor incepe programul la ora 07.00 si il vor incheia la ora 14.00.
Sambata se va lucra prin rotatie, de la ora 07.00 la ora 12.00.
(9) Personalul de paza isi va desfasura activitatea conform planificarii sefului de paza si
administratorilor. Pentru postul din Piata Romana - Rectorat, programul se va desfasura in
doua schimburi astfel :
- schimbul I: intre orele 06.00 si 14.00
- schimbul I1: Tntre orele 14.00 si 22.00
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Sambata se va lucra prin rotatie, de la ora 06.00 la ora 14.00, cu acordarea in compensare

a drepturilor legale.

(10) Zilele de repaos saptamanal se asigura acestui personal intr-una din zilele saptamanii
n curs si, cel mult, in doua saptamani de la efectuarea serviciului.

(11) Personalul care desfasoara activitatea in schimburi, altul decét cel mai sus mentionat,
va avea urmatorul program:

- schimbul I: intre orele 06.00 si 14.00

- schimbul I1: Tntre orele 14.00 si 22.00

Sambata se va lucra prin rotatie, de la ora 06.00 la ora 14.00, cu acordarea in compensare

a drepturilor legale.

Art. 59 La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa semneze
in condica de prezenta care va fi verificata de catre seful de serviciu/birou/coordonatorul
compartimentului.

Art. 60 Foaia colectiva de prezenta a fiecarei structuri din cadrul universitatii, se depune la Serviciul
Salarizare, pana 1n ultima zi lucratoare a fiecdrei luni.

Pe baza acestor evidente, expertul resurse umane intocmeste foile colective de prezenta ale
tuturor structurilor interne.

Art. 61 Consiliul de Administratie ASE poate schimba programul de lucru, Tn functie de necesitati si
de sarcinile de serviciu.

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

Daca este necesar, angajatii pot desfasura ore suplimentare de lucru, la nevoie si numai la
convocarea sefului ierarhic superior pe baza aprobarii date de catre conducatorul institutiei.

Art. 62 Zilele de repaos saptamanal se asigurd pentru toate persoanele incadrate Tn munca, sdmbata

si duminica, de regula.
Pentru categoriile de angajati care lucreaza in zilele de sambata si duminica peste numarul
de 40 de ore saptamanale, se va acorda timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile,
chiar si 1n zilele lucratoare, in caz contrar procedandu-se la compensarea in bani, conform
dispozitiilor legale.

Art. 63 (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata
maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/sdptaména, inclusiv orele
suplimentare.

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

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul previzut
de alin. (2), orele suplimentare vor fi platite salariatului, in urmatoarele 60 de zile
calendaristice, dupa efectuarea acestora, conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Planificarea timpului liber compensator se face cu acordul salariatului.
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Art. 64 (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 normald 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 Angajatorului.

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

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

(4) Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca
avand legatura cu aceasta, vor fi trecuti la 0 munca de zi pentru care sunt apti.

Art. 65 Angajatii care, din motive temeinice, nu se pot prezenta la serviciu, sunt obligati sa anunte,
Tn 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 colectiva de
prezenta ca absent nemotivat.

ASE 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. 66 In cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere plitite,
care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare dacd a urmat un curs de
puericultura;

C) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

g) decesul socrilor salariatului -3 zile lucratoare.

Art. 67 (1) Personalul din Academia de Studii Economice din Bucuresti are dreptul la
concedii fara plata, astfel:

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

b) in situatii exceptionale si temeinic motivate, cu acordul sefului ierarhic superior si al
Consiliului de Administratie al ASE, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
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perioada de 30 de zile de concediu fara platd poate fi prelungita in conditiile

contractului colectiv de munca aplicabil.
(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezintd la concursul pentru ocuparea unui post sau functie in invatamant au dreptul la
concedii fara platd pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumata
nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii reprezintd vechime
in muncd/invatamant.
(3) Personalul didactic din Academia de Studii Economice din Bucuresti beneficiaza de
concedii fara plata in conditiile legii Educatiei Nationale, modificata si completata.
Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise a
angajatului, avizata de seful catedrei si decanul facultatii si aprobatd de Consiliul de
Administratie. Un exemplar al cererii se transmite la Directia Resurse Umane. Durata
concediilor fara plata este cea prevazuta de legislatia in materie. Concediile fara plata, pentru
celelalte categorii de angajayi, se obtin in baza unei cereri scrise din partea angajatului,
avizatd de seful compartimentului de lucru, de directorul care coordoneaza activitatea
respectiva si de catre rector. Un exemplar al cererii se transmite la Directia Resurse Umane.
Durata concediilor fara plata este cea prevazuta de Contractul colectiv de munca la nivel de
ASE.

Art. 68 In cazul in care angajatul se afld in incapacitate temporara de munca, este obligat ca in

maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii sa instiinteze seful ierarhic, iar pana la data de 03
a lunii urmdtoare celei pentru care se acordd drepturile banesti legale sa depund actele
doveditoare (certificat medical etc.) la Directia Resurse Umane.
Nerespectarea acestei obligatii atrage imposibilitatea acordarii la timp a drepturilor banesti
cétre persoana in cauzd, 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 persoanei ce a determinat acest rezultat.

Art. 69 Sunt zile nelucratoare: zilele de repaos saptamanal si zilele de sarbatori legale/ religioase.
Sunt zile de sarbatoare legala in care nu se lucreaza:

(1)1 si 2 lanuarie;

(2)24 lanuarie

(3)Prima si a doua zi de Paste;

(4)1 Mai;

(5)Prima si a doua zi de Rusalii.

(6)15 august - Adormirea Maicii Domnului.

(7)30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

(8)1 Decembrie;

(9)25 si 26 Decembrie;

(10)doua zile lucratoare pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.
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Art. 70 (1) La cererea femeilor insarcinate, angajatorul va permite efectuarea controalelor medicale
in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care urméreste 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 sarcind, precum si cele care alapteaza nu vor fi
repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi trimise in
delegare, nu vor fi detasate, decat cu acordul lor si nu vor fi concediate pentru motive care
nu tin de persoana lor.

(4) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute de
0O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncé, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 71 Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. In cazul in care salariatul, din motive
justificate, nu poate efectua, integral sau partial concediul de odihna anual la care avea
dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat
sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator
celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnda anual. Compensarea in bani a
concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul iIncetdrii contractului
individual de munca.

Art. 72 (1) Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

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

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.
Pentru personalul din cercetare se acorda acelasi numar de zile, in functie de vechimea in
muncad, cu exceptia personalului care lucreaza in conditii periculoase (radiatii, noxe chimice
etc.), la care se adauga in plus intre 5-10 zile lucratoare.
(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 institutiilor/unitatilor.
(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de cel putin 40 de zile lucratoare,
conform art. 304 alin. 13 lit. a) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(4)Pentru perioada concediului de odihna, salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual
de munca. Indemnizatia de concediu se acorda salariatului cu cel putin 5 zile Tnainte de
plecarea in concediul de odihna, la cererea salariatului.
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(5) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din Academia de Studii Economice
din Bucuresti , beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 5 si 10 zile lucratoare,
potrivit legii. Diferenta intre 5 si 10 zile se aproba doar cu acordul Angajatorului si fara a
perturba buna desfasurare a activitatii Tn institutie.
(6) La solicitarea salariatului, concediul poate fi efectuat fractionat, in conditiile legii.

Art. 73 (1) In cazul in care programarea concediului de odihna se face fractionat, angajatul este
obligat sa stabileasca concediul astfel incat sa efectueze, intr-un an calendaristic, cel putin
10 zile lucratoare neintrerupt.
(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat e permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 74 (1) Salariatii beneficiaza de concedii cu plata pentru formare profesionald, conform art. 154-
158 din Codul muncii.
(2) Salariatii ASE care au beneficiat , la initiativa angajatorului de un curs de formare
profesionald nu pot avea initiativa privind incetarea contractului individual de munca pe o
perioada de:

- 1 an — pentru un curs ce depaseste 20 de zile lucratoare;

- 2 ani — pentru un curs ce depaseste 40 de zile lucratoare;

- 3 ani — pentru un curs ce depaseste 60 de zile lucratoare.

(3) Obligatiile de la alin (2), obligatii legate de participarea la cursul/stagiul de formare
profesionald precum si obligatiile ulterioare participarii se stabilesc prin intermediul unui
act aditional la contractul individual de munca.
(4) n cazul In care ASE nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare
sau de pana la 80 de ore. Salariatul care a beneficiat de prevederile acestui alineat are
obligatia de a face dovada participarii si absolvirii acestor cursuri de formare profesionala.
Art. 75 (1) Concediul fara plata pentru formarea profesionala se acorda pentru o perioada
de cel mult 90 zile lucratoare anual pentru sustinerea examenului de bacalaureat, admitere
in institutii de invatamant superior, a examenului de diploma, a examenelor de an
universitar, sustinerea examenelor de admitere sau a examenelor anuale de doctorat,
prezentarea la concurs in vederea angajarii in altd unitate.
(2) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului de a beneficia de formare profesionala
fara plata, numai daca prin absenta angajatului, activitatea ASE ar avea de suferit grave
prejudicii.
Art. 76 (1)Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta
nationala, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, Situatie sau
responsabilitate familiald, 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:
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a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitad prin certificat medical;

b) pe durata concediului pentru carantina;

¢) pe durata in care salariata este insarcinatd, 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 varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap;

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

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

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

1) pe durata efectudrii concediului de odihna;

J) pe durata rezervarii postului didactic.

Art. 77 Contractul individual de munca nu poate fi desfacut din initiativa angajatorului in cazurile in
care, prin lege sau prin contractul colectiv de munca, au fost prevazute asemenea interdictii.

Art. 78 ASE se obliga sa consulte organizatiile sindicale reprezentative in situatia incheierii
contractelor de adaptare profesionala.

Art. 79 Prezenta angajatilor la serviciu si timpul de munca zilnic efectuat se atesta prin semnarea
obligatorie, atat la venire, cat si la plecare de la serviciu, a condicii de prezenta, care se afla
la fiecare compartiment de lucru.

Art. 80 Sefii compartimentelor de lucru/cei desemnati de acestia sunt obligati sa verifice zilnic
prezenta la serviciu a angajatilor din compartimentul respectiv si sa comunice Serviciului
Resurse Umane zilnic intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

Art. 81 (1) La intrarea in ASE, organele de paza si ordine au obligatia sa solicite legitimatia de
serviciu, iar angajatul sa o prezinte.

(2) Pentru persoanele din afara ASE, intrarea este permisa numai dupa prezentarea actului
de identitate. Acesta se va retine pe durata vizitei in ASE.

(3) In registrul aflat la fiecare poarti se vor inscrie: numele si prenumele vizitatorului;
domiciliul acestuia; data si ora intrarii In ASE; compartimentul unde doreste sa mearga; ora
plecarii din ASE; semnatura persoanei care a facut nscrierea.

Art. 82 (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 si nedidactic se face in conditiile si
cu acordarea drepturilor prevazute de Codul muncii.

(3) Rectorul ASE poate dispune mutarea temporard a unui angajat pe un post vacant in
urmatoarele situatii:
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a. pe un post pentru care sunt indeplinite conditiile de studii in specialitatea studiilor
prevazute in fisa postului; Tn acest caz este necesar acordul scris al angajatului;

b. la solicitarea justificatd a angajatului, pe un post pentru care sunt indeplinite
conditiile de studii in specialitatea studiilor prevazute in fisa postului.

Art. 83 (1) Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartindnd ASE, este
interzisa.

(2) Persoanelor care se prezinta la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice li se
interzice accesul in institutie si li se aplica sanctiunile corespunzatoare, acestea putind
ajunge pana la desfacerea disciplinara a contractului de munca.

(3) Prinderea in flagrant a unei persoane aflatd in stare de ebrietate/care a consumat bauturi
alcoolice, dovedita cu doi martori, cu instiintarea Consiliului de Administratie/Rectorului
ASE, atrage desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art. 84 Tn vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de
muncd, partile semnatare ale prezentului contract convin asupra urmatoarelor standarde
minime:

a) amenajarea ergonomica a locului de munca;

b) asigurarea conditiilor de mediu — iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort
termic prevazuti de lege, aerisire, igienizare periodica, reparatii — in spatiile Tn care se
desfasoara procesul instructiv-educativ, birouri etc.;

C) dotarea treptata a spatiilor de invatamant cu mijloace moderne de predare: calculator,
retroproiector, instalatie audio-video, table si mijloace de scris nepoluante etc.;

d) asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurarii in bune
conditii a procesului instructiv — educativ,

e) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sali de studiu, cantine, vestiare,
grupuri sanitare, sali de repaus etc.;

f) diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

Art. 85 Angajatorul este obligat sa supuna controlului medical anual salariatii care isi desfasoara
activitatea Tn conditii deosebite, asigurand fondurile necesare pentru efectuarea acestuia.

Art. 86 Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea si testarea
salariatilor cu privire la normele de sintate si securitate a muncii. Tn acest scop, Academia
de Studii Economice din Bucuresti va prevedea in proiectele de buget sumele necesare
pentru achizitionarea echipamentelor de protectie.

Art. 87 (1) Angajatorul va organiza la incadrarea in munca si ori de cate ori este nevoie, examinarea
medicala a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea
activitatii pentru care au fost incadrati, conform legii. Examinarea medicalad este gratuita
pentru salariati, angajatorul asigurdnd prin buget fondurile necesare pentru efectuarea
examenului medical.

(2) Examinarea medicald are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile
examindrii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de
munca.
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(3) Personalul din Academia de Studii din Bucuresti beneficiaza in mod gratuit de asistenta
medicala in cabinetele medicale si psihologice care apartin de unitatii precum si Tn policlinici
si unitati spitalicesti stabilite prin protocol incheiat intre Ministerul Educatiei Nationale si
Ministerul Sanatatii. Analizele medicale se vor realiza gratuit in baza trimiterii medicului de
familie. Personalul din Academia de Studii Economice din Bucuresti beneficiaza de
completarea gratuitd a dosarelor de sanatate de catre medicul de medicina muncil, sumele
necesare n acest sens fiind asigurate potrivit legii.

CAPITOLUL VI
RECOMPENSE SI COMPENSATII

Art. 88 (1) Partile contractante convin ca personalul din Academia de Studii Economice din
Bucuresti, sa beneficieze de urmatoarele premii:

a) un premiu anual la valoarea salariului de baza care se acordd la finele anului
calendaristic, conform legii;

b) un premiu lunar in cuantum de 2% din fondul de salarii, conform unei proceduri
interne aprobate de catre conducerea institutiei, conform legii; acest fond de premiere
se utilizeaza lunar, sumele nefolosite putand fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul
aceluiasi an calendaristic si Tn acelasi scop;

¢) prima de instalare, potrivit legii;

d) salariatii care se pensioneaza vor primi o diploma de fidelitate pentru intreaga
activitate desfasuratd in invatamant, cu mentiuni personalizate, care se inmaneaza in
prezenta salariatilor din unitate;

e) tichete de vacanta, din venituri proprii, in conditiile legii, si in limita disponibilitatilor
banesti existente. Tichetele se acorda o data cu indemnizatia de concediu.

f) angajatorul poate acorda ajutoare sociale, tichete de masa si tichete cadou din venituri
proprii, in conditiile legii. Tichetele de masa se acorda de 4 ori pe ani intregului
personal si ori de cate ori este posibil, in limita disponibilit
institutiei.

(2) Personalul din invatamant beneficiaza de tichete de cresa, in conditiile legii.

Art. 89 (1) Personalul din Academia de Studii Economice din Bucuresti poate beneficia, in conditiile
legii, de 0 compensatie de la bugetul asigurarilor sociale de 50% din valoarea cazarii, a mesei
si a tratamentului, in bazele de odihna si tratament, precum si in alte spatii contractate de
Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

(2) Personalul didactic care insoteste studenti in tabere si/sau excursii poate beneficia de
gratuitate privind transportul, cazarea si masa. De aceleasi drepturi beneficiaza si copiii
acestora in varsta de pana la 14 ani.

(3) Copiii intregului personal din Academia de Studii Economice Bucuresti aflat in activitate
sau pensionat dupa cel putin 10 ani de activitate didacticd in Academia de Studii Economice
din Bucuresti, sunt scutiti de plata taxelor de inscriere la concursurile de admitere in

-,

atilor financiare ale

H
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Art. 90

invatamantul superior si beneficiaza de gratuitate la cazarea in camine si internate. Copiii
intregului personal din Academia de Studii Economice din Bucuresti, sunt scutiti de plata
taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente scolare, de acces in bibliotecile
din sistemul Ministerului Educatiei Nationale.

(4) Copiii personalului din Academia de Studii Economice din Bucuresti admisi pe locurile
finantate de la bugetul de stat, au prioritate la cazarea in internate si cimine studentesti. In
acest scop, Academia de Studii Economice din Bucuresti asigura cazarea gratuitd in cimine
studentesti.

(5) In vederea alocirii sumelor previzute la alin. (4), Academia de Studii Economice din
Bucuresti are obligatia ca, in cel mult 30 de zile de la inceperea anului universitar, sa
transmitd Ministerului Educatiei Nationale tabelele cu numarul studentilor care urmeaza
cursurile institutiei de invatamant superior si care beneficiaza de gratuitate la cazare.

(6) Academia de Studii Economice din Bucuresti poate sprijini sindicatul Academica
impreuna cu reprezentantii salariatilor pentru organizarea unor evenimente, cum ar fi: ziua
Femeii, 1 Tunie, Craciunul si Anul Nou etc. prin acordarea unor ajutoare sociale din venituri
proprii si in conditiile legii.

(1) Pe durata intreruperii temporare a activitatii angajatorului, salariatii beneficiaza de o
indemnizatie platita din fondul de salarii de cel putin 75% din salariul de baza al locului de
munca ocupat/functiei Tndeplinite, la care se adauga toate sporurile, indemnizatiile care se
includ in salariul de baza.

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

(3) Tn situatia Tn care angajatorul nu poate asigura pe durata zilei de lucru, partial sau total,
conditiile necesare realizarii sarcinilor de serviciu, el este obligat sa plateasca salariatilor
salariul de baza pentru timpul cat lucrul a fost intrerupt.

CAPITOLUL IX
PROCEDURA DE EVALUARE A SALARIATILOR

Art. 91 (1) Evaluarea performantelor profesionale reprezinta actiunea de apreciere obiectiva

a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare cu rezultatele obtinute efectiv, pe o perioada data.

(2) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui salariat al ASE,
n raport cu cerintele postului.

Art. 92 Procedura de evaluare se realizeaza, in conformitate cu metodologiile de evaluare stabilite

de ASE atat pentru personalul didactic si de cercetare cat si pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic, in etape, dupa cum urmeaza:

a) Completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) Interviul.

¢) Contrasemnarea fisei de evaluare.
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Art. 93 Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere din cadrul structurii interne, Tn care Tsi
desfdsoara activitatea angajatul evaluat, dupa cum urmeaza:
a) Persoana care detine functia de conducere/coordonare pentru salariatii din subordine;
b) Persoana aflata intr-0 functie ierarhica superioara pentru personalul cu functii de
conducere;
c) Directorul general administrativ pentru structurile interne aflate in coordonarea
directa a acestuia.
Art. 94 (1) Perioada supusa evaludrii este un an calendaristic, respectiv cel anterior efectuarii
evaluarii.
(2) Perioada de desfasurare a evaluarii este cuprinsa intre 1-31 ianuarie.
(3) Pot fi supusi evaluarii si salariatii care au desfasurat activitate in cadrul ASE cel putin 6
luni, Tn cursul perioadei supuse evaluarii.
(4) Pot fi evaluati, fara respectarea prevederilor alineatelor anterioare, urmatorii salariati:
a) debutantii, dupa finalizarea stagiului de debutant;
b) salariatii care au contractul individual de munca suspendat; acestia vor fi evaluati
dupa cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;
c) salariatii care nu au desfasurat activitate pe o perioada de 12 luni (concediu
medical, concediu fara plata); acestia vor fi evaluati dupa o perioada cuprinsa intre
6-12 luni de la reluarea activitatii.
(5) Salariatii pot fi evaluati pe parcursul perioadei evaluate atunci cand:

a) inceteaza /se modifica contractul individual de munca;

b) perioada supusa evaluarii este cea anterioara incetarii/modificarii/ suspendarii
contractului sau dupa caz in cel mult 15 zile calendaristice de la data incetarii sau
modificarii contractului. Calificativul acordat va fi luat in considerare la evaluarea
anuala a performantelor profesionale ale acestora;

C) anterior promovarii survenite in urma absolvirii unei forme de invatamant superior
sau cand este promovat intr-un grad superior.

Art. 95 (1) Criteriile de evaluare generale:
a) cunostintele si experienta,
b) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
C) judecata si impactul deciziilor;
d) influenta, coordonarea si supervizarea (numai pentru functiile de
conducere)
e) contacte si comunicare;
f) conditiile de munca
g) gradul de realizare a atributiilor;
h) incompatibilitati si regimuri special.
(2) Criteriile generale de evaluare sunt adaptate la specificul ASE si la atributiile mentionate
in fisele de post .
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(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluate,
pentru perioada exercitarii functiei, conform criteriilor stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

Art. 96 Evaluatorul completeaza fisele de evaluare dupa cum urmeaza:

a) Stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului.

b) Stabileste calificativul final de evaluarea a performantelor profesionale individuale.

c) Consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite si dificultatile intdmpinate de salariat,
precum si alte observatii pe care le considera relevante.

Art. 97 (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va nota obiectivele si criteriile de evaluare
prin acordarea pentru fiecare din ele unei note de la 1 ( reprezentand nivel minim) la 5
(reprezentand nivel maxim), nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. Se va face
media aritmetica a notelor acordate atat pentru obiective cat si pentru criterii.

(2) Pentru nota finala, evaluatorul face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor.
(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

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

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

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

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

Art. 98 (1) Evaluatorul comunica salariatului evaluat notarile si consemnarile din fisa de evaluare.
Fisa de evaluare se semneaza si se dateaza de catre ambele persoane.

(2) Diferentele de opinie asupra notarilor efectuate in fisa de evaluare se vor consemna.
(3) Evaluatorul, in cazul diferentelor de opinie, poate modifica fisa de evaluare.

Art. 99 (1) Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului (salariatului aflat in functia imediat
superioara evaluatorului).

(2) Daca evaluatorul este Directorul general administrativ, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(3) Fisa de evaluare poate fi modificata, conform deciziei contrasemnatarului, in cazul
urmatoarelor situatii:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si angajatul evaluat exista diferente de opinie ce nu au putut fi
solutionate pe cale amiabila.
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(4) Fisa de evaluare modificata in situatiile mentionate la alineatul (3) va fi adusa la
cunostinta salariatului evaluat.

Art. 100 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste, la rector, in termen de 5
zile calendaristice de la luarea la cunostinta a calificativului acordat.
(2) Comisia care va solutiona contestatia va fi numita prin decizie a rectorului.
(3) Contestatia se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice, de la data expirarii
termenului de depunere, de cétre o comisie constituita in acesta sens.
(4) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
data solutionarii contestatiei.

Art. 101 Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de

contencios administrativ, cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL X
ABATERILE DISCIPLINARE S1 SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art. 102 (1) Incilcarea cu vinovitie de catre angajat, indiferent de functia/postul pe care il ocupa, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor prezentului Regulament, ale contractului
individual de munca, precum si orice alte prevederi legale Tn vigoare constituie abatere
disciplinara. Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii Tncat potrivit legii penale
constituie infractiuni, faptuitorii acestora vor fi sanctionati conform legii penale.
Réspunderea penala si/sau patrimoniala nu exclude raspunderea disciplinara pentru fapta
savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

(2)Elementele constitutive ale abaterii disciplinare sunt:

a) obiectul-relatiile sociale de munca, de ordine si disciplina in colectivul de munca.

b) subiectul-angajatul.

c) latura obiectiva-fapta angajatului, constand in actiunea sau inactiunea prin care

incalca obligatiile izvorate din contractul de munca.

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

Art. 103 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
inrautdtirea calitatii lor, la pagube materiale sau la accidente de munca;

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

(3) Incilcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu;

(4) Executarea unor lucrari de proastd calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei
tehnologice;
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(5) Refuzul nejustificat de a Tndeplini sarcinile si atributiile de serviciu - se considera refuz
nejustificat neindeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu atunci cand angajatul are
competentele necesare realizarii sarcinilor si atributiilor de serviciu, realizarea acestora se
poate face pe durata timpului normal de lucru, iar angajatul nu Tsi intemeiaza refuzul pe
incalcarea unor dispozitii legale sau a unor drepturi fundamentale ale sale.
(6) Nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuta pentru intrarea in
schimb sau parasirea locului de munca inainte de sosirea schimbului urmator;
(7)Neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;
(8) Efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului
ori folosirea fara drept a mijloacelor de transport si a aparaturii din dotare;
(9) Necompletarea/completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea de
date/informatii inexacte;
(10) Incalcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii/loviri), neindeplinirea
obligatiilor de serviciu cuprinse in ROF, fisa postului, sau instructiunile de la locul de
munca;
(11) Incalcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oriciror alte norme interne
ale institutiei;
(12) Incalcarea demnitatii altor angajati, prin actiuni de discriminare directa (diferentd de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex
ori din cauza graviditatii, nasterii, maternitatii ori acordarii concediului paternal), de
discriminare indirectd (aplicarea unor criterii/practici in aparenta 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 persoand);
(13) Prezentarea la serviciu n stare de ebrietate, comportament necuviincios fata de colegi.
Art. 104 Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte, savarsite 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;
(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 Tn 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 incélcarea dispozitiilor legale;
(8) Promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti angajati din ASE.
Art. 105 Abaterile grave care conduc la desfacerea disciplinara a contractului de munca
sunt:
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(1) Prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;
(2) Consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectudrii 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 ASE ori angajatilor din
cadrul institutiei;
(5) Folosirea abuziva a spatiilor universitare in scopuri comerciale, in interes personal;
(6) Utilizarea unor documente false la angajare;
(7) Savarsirea unor acte de violenta sau insulte in spatiul universitar;
(8) Dezvaluirea unor informatii confidentiale legate de activitatea institutiei (spre exemplu:
subiectele de examen, admitere, licenta, 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 sa
participe la greva sau sa munceasca in timpul grevei.

Art. 106 Enumerarea faptelor de la art. 103, 104 si 105 nu este limitativa, ci enuntiativa.

Art. 107 Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate angajatilor, Tn raport cu gravitatea abaterilor,
sunt:
A. Pentru cadrele didactice, personalul didactic-auxiliar si personalul de conducere, de
indrumare si de control din invatamant:

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

b )reducerea salariului de baza, cumulat-cand este cazul - cu indemnizatia de
conducere, indrumare si control, cu pana la 10 %, pe o perioada de 1-3 luni;

C) suspendarea, pe o perioada de pana 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;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca - se aplica in cazul
savarsirii unei singure abateri deosebit de grave, cat si pentru incalcarea repetata a
obligatiilor stabilite prin documentele interne ale institutiei (ex. ROF, proceduri
interne, decizii), contractul individual de munca, fisa postului, legislatia aplicabila,
activitati care au drept consecinta perturbarea grava a ordinii si activitatii ASE.

B. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic :

(1) a) avertisment scris;
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b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
C) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste
un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.C. Pentru tratament discriminatoriu n
domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati:

a) mustrare;

b) avertisment.

Art. 108 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic:
(1) Comisia de disciplind este formatd din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd
organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau un reprezentant al
angajatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au functia didactica cel putin egala cu a celui
care a savarsit abaterea; comisia de disciplind este numita de catre:
a) consiliul facultatii/departamentului, pentru sanctiunile prevazute la art. 107 pct. A lit.
a) si b);
b) senatul universitar, pentru sanctiunile prevazute la art. 107 pct. A lit. c) - e).

(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurarile 1n care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta
la audiere, desi a fost Tnstiintat Tn scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da
declaratii scrise, se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul
didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetdrii si sa-si producd probe in
aparare.
(3) Cercetarea abaterii si comunicarea deciziei se fac in cel mult 30 de zile de la data
constatarii abaterii, consemnata la registratura generald a Academiei. Persoanei nevinovate
1 se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
(4) Decanul sau rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare.
(5) Sanctiunile se comunica, in scris, personalului didactic si de cercetare, precum si
personalului didactic si de cercetare auxiliar din subordine de catre Directia Resurse Umane
al institutiei.
(6)Pentru functiile de conducere eligibile din institutiile de invatamant superior se aplica,
fara drept de contestatie, prevederile legale.
(7) Decizia de sanctionare se emite de catre rector si se comunica persoanei in cauza de catre
Directia Resurse Umane, cu indicarea datei comunicarii si semnarii pe copia deciziei.
(8) Executarea sanctiunii disciplinare - observatia scrisa si avertismentul se consuma prin
nsusi actul comunicarii lor catre cel sanctionat si notérii lor in dosarul personal al acestuia.
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(9) Cai de atac impotriva sanctiunilor disciplinare - contestatie, in termen de 15 zile de la
comunicarea deciziei, la:

a) Colegiul de onoare al Academiei, pentru sanctiunile prevazute la art.107 pct.A lit.a)-d);

b) Colegiul central de onoare al Ministerului Educatiei si Cercetarii - pentru sanctiunile

prevazute la art.107 pct. A lit. e)-f).

(10) Hotararea Colegiului se comunica persoanei in cauza in termen de 20 de zile de la
sesizare.
(11) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
(12) Reabilitarea - in cazul Tn care cel sanctionat nu a mai savarsit abateri disciplinare n
cursul unui an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comportamentul,
autoritatea care a aplicat sanctiunea prevazuta la art. 107 pct. A lit. a) - ) poate dispune
ridicarea si radierea sanctiunii, facandu-se mentiunea corespunzatoare in dosarul personal al
celui in cauza; reabilitarea are efect numai pentru viitor, in sensul ca sanctiunea nu va mai
fi luata in considerare, in vederea acordarii gradatiilor, primelor etc.
Prezenta procedura se completeaza cu prevederile legale si cu dispozitiile speciale cuprinse
in Legea nr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificata si completata.

Art. 109 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic-
auxiliar si administrativ:
(1) Sesizata de seful ierarhic al autorului presupusei abateri, Consiliul de Administratie ASE
va dispune efectuarea cercetarii acestei abateri. Tn acest sens, Consiliul de Administratie va
desemna o comisie care va efectua cercetarea disciplinara prealabila.
(2) Comisia de analiza a sesizarii este formata din 3- 5 membri, din comisie urmand sa faca
parte, prorectorul de resort (cu atributii de coordonare a structurii organizatorice n care este
angajat salariatul supus cercetarii disciplinare) sau o alta persoana desemnata de catre acesta,
un consilier juridic, un salariat al structurii; Tn care este angajat autorul presupusei abateri,
un reprezentant al Directiei Resurse Umane si orice alta persoana desemnata de Consiliul de
Administratie.
(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de comisia imputernicita sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3) fara
un motiv obiectiv, da dreptul Consiliului de Administratie sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apardrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(7) Comisia de analiza a presupusei abateri disciplinare, dupa efectuarea cercetarii prealabile
va intocmi un raport care va contine si 0 propunere cu privire la sanctiunea ce poate fi
aplicata.
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(8) Consiliul de Administratie ASE are competenta generala in materie, putand aplica orice
sanctiune disciplinara. Acesta stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita abaterea;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.

(9) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune 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.

(10) Sub sanctiunea nulitatii absolute, Tn decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incdlcate de
salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3),
nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul Tn care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(11) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(12) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) (@) .

(13) Data luarii la cunostinta prin confirmare de primire a deciziei marcheaza momentul
aplicarii sanctiunii de la care institutia este indreptatita sa procedeze la executarea acesteia
si de la care incepe sa curga atat termenul de 30 de zile pentru introducerea contestatiei, cat
si termenul de prescriptie a sanctiunii.

(14) Executarea sanctiunilor disciplinare - mustrarea si avertismentul se consuma prin insusi
actul comunicdrii lor catre cei sanctionati si notérii lor in dosarul personal al salariatilor.
(15) Tmpotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face contestatie/plangere in
termen de 30 de zile de la comunicarea deciziei de sanctionare.

(16) Reabilitarea intervine de drept daca timp de un an de la executarea sanctiunii cel in
cauza nu a mai savarsit nici o abatere. Chiar Tnainte de expirarea termenului de un an, dar
nu mai devreme de 6 luni de la data executarii sanctiunii, conducatorul institutiei/un alt
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organ care a aplicat sanctiunea poate dispune - daca angajatul nu a mai savarsit nici o

abatere, avand o comportare buna - ca sanctiunea sa fie radiatd (reabilitarea facultativa).

(17) Reabilitarea are efect numai pentru viitor, in sensul ¢a sanctiunea nu va mai fi luata in

considerare, in vederea acordarii gradatiilor, primelor etc

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 110 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare in materia egalitatii de sanse intre femei si

barbati:

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati dupa criteriul de sex,

sa formuleze sesizari, reclamatii ori plangeri catre 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) Sesizarea este transmisa reprezentantului sindical din ASE, fiind semnata de persoana in

cauza si de seful compartimentului respectiv.

(3) Comisia de analiza a sesizarii este formata din 3- 5 membri, cadre didactice, care au

functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea si un reprezentant sindical

— daca angajatul invinuit face parte din sindicat;

(4) In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata 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 sa introduca plangere catre instanta

judecdtoreasca competenta, la sectiile sau completele specializate pentru conflicte de munca

si litigii de munca ori de asigurari sociale 1n a caror raza teritoriala de competenta isi

desfasoara activitatea angajatorul/faptuitorul ori, dupd caz, la instanta de contencios

administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

(5) Prin plangerea introdusa in conditiile prevazute la alineatul precedent, persoana angajata

care se considera discriminatd dupa criteriul de sex are dreptul sa solicite despagubiri

materiale si/sau morale, precum si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii, de

la persoana care le-a savarsit.

(6) Este obligatorie epuizarea fazei administrative Tnainte de a se utiliza calea justitiei.

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

Art. 111 (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducatorului ierarhic superior si/sau angajatorului, in
scris, petitii individuale, in legatura cu raporturile de munca.
(2) Prin petitie 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.

44



(4) in cazul in care un angajat formuleaza 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 ASE.

Art. 112 (1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitii le legale in vigoare.
(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este reglementata de Legea 1/ 2011,
Legea nr. 62/2011 a Dialogului social 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 Tn care angajatului nu i s-a putut
inméana personal raspunsul.

CAPITOLUL X1l
REGLEMENTARI PRIVIND ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

Art. 113 Activitatea de voluntariat se desfasoara in conformitate cu Legea nr. 78/2014 — privind
reglementarea activitdtii de voluntariat in Romania, publicata in Monitorul Oficial, partea I,
nr. 469 din 26/06/2014, in urma unei cereri din partea organizatiei-gazda, prin care aceasta
Tsi manifesta disponibilitatea de a colabora cu voluntari. Organizatia-gazda are posibilitatea
de a refuza motivat cererea unui candidat de a deveni voluntar, in conditiile prevazute in
statutul acesteia, in functie de tipul de activitate desfasurata.

Art. 114 Organizatia-gazda incheie cu voluntarul un contract in forma scrisa, care trebuie sa contina
urmatoarele clauze:

a) datele de identificare ale partilor contractante;

b) descrierea activitatilor pe care urmeaza sa le presteze voluntarul;

c) timpul si perioada de desfasurare a activitatii de voluntariat;

d) drepturile si obligatiile partilor;

e) stabilirea cerintelor profesionale, a abilitatilor sociale, intereselor de dezvoltare, a celor
de sanatate, confirmate prin certificate de sanatate sau alte documente;

f) conditiile de reziliere a contractului.

Art. 115 Activitatea de voluntariat nu este remunerata si nu constituie vechime in munca.

Art. 116 Activitatea de voluntariat se considerd experientd profesionald si/sau in specialitate, in
functie de tipul activitatii, daca aceasta este realizatd in domeniul studiilor absolvite.

Art. 117 Organizatia-gazda este obligatd sa tina evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului
activitatilor desfasurate si evaluarii voluntarilor, pe baza criteriilor stabilite in regulamentul
intern.

Art. 118 Pe durata perioadei activitatii de voluntariat, precum si la incheierea activitatii, organizatia-
gazda, la cererea voluntarului, elibereaza un certificat de voluntariat la care este anexat un
raport de activitate.
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Art. 119 Drepturile voluntarului sunt:

a.

Dreptul de a fi tratat ca si coleg cu drepturi egale atat de catre conducerea organizatiei
gazda cat si de angajati;

Dreptul de a fi respectat ca persoand, fard deosebire de rasa, etnie, sex sau orientare
sexuald, convingeri politice sau religioase, abilitate fizica/psihica, nivel de educatie,
stare civila, situatie economica sau orice alte asemenea criterii;

Dreptul de a avea acces la informatii despre organizatia in cadrul careia urmeaza sa
activeze;

Dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programului la care urmeaza sa
participe;

Dreptul de a Tsi desfasura activitatea in concordantd cu preferintele personale,
temperamentul, experienta de viata, studiile si experienta profesional;

Dreptul la supervizare - orientare din partea unei persoane cu experienta, bine
informatd, cu rabdare, atenta si care dispune de timp pentru a raspunde nevoilor sale;
Dreptul la un loc unde sa isi desfagoare activitatea si accesul la echipamentul si
consumabilele necesare derularii activitatii;

Dreptul de a desfasura activitatea in concordanta cu capacitatea si disponibilitatea sa;
Dreptul de i se asigura protectia muncii , in functie de natura si de caracteristicile
activitatii pe care o desfasoara;

Dreptul la o duratd a timpului de lucru care sa nu i afecteze sanatatea si resursele
psiho-fizice;

Dreptul de a i se elibera de catre institutie, la cerere, certificatul de voluntariat Tnsotit
de raportul de activitate;

Dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale.

Art. 120 Obligatiile voluntarului sunt:

a.
b.

Obligatia de a presta o activitate de interes public, fara remuneratie;

Obligatia de a indeplini sarcinile primite din partea organizatiei gazda prin fisa de
voluntariat precum si respectarea instructiunilor stipulate in fisa de protectie a
voluntarului;

Obligatia de a anunta indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de voluntariat
n care este implicat.

Obligatia de a pastra si proteja confidentialitatea informatiilor la care are acces in
cadrul activitdtii de voluntariat, timp de 2 ani dupa incetarea prezentului contract;

e. Obligatia de a respecta procedurile, politicile si regulamentele interne ale institutiei;

Obligatia de a ocroti bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatii de voluntariat si
de a raspunde pentru daunele morale sau materiale aduse organizatiei gazda in cadrul
activitatii de voluntariat din culpa proprie;

Obligatia de a participa la cursurile de instruire organizate, initiate sau propuse de
organizatia gazda pentru o mai buna desfasurare a activitatii voluntarului.

Art. 121 Drepturile organizatiei gazda sunt:
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Dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de voluntariat;

Dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat
prin coordonatorul de voluntari;

Dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite Tn contractul
de voluntariat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului.

Dreptul de a fi anuntata din timp de orice schimbare survenita in derularea programului
voluntarului (inclusiv intarzieri, absente etc.);

Dreptul de a-i fi respectate procedurile, politicile si regulamentele interne, de catre
voluntar;

Dreptul de a beneficia de servicii de calitate din partea voluntarului;

Toate actele si materialele ce rezulta din derularea prezentului contract reprezinta
proprietatea intelectuald a organizatiei gazda conform Legii nr. 8/1996 privind dreptul
de autor si drepturile conexe, modificata si completata.

Art. 122 Obligatiile organizatiei gazda sunt:

a.

Obligatia de a asigura desfasurarea activitatilor voluntarului, sub conducerea unui
coordonator de voluntari, cu respectarea conditiilor legale privind securitatea si
sanatatea in munca, in functie de natura si de caracteristicile activitatii respective;
Obligatia de a suporta cheltuielile de hrana, cazare si transport pentru voluntar in
desfasurarea activitatii sale de voluntariat;
Obligatia de a suporta alte cheltuicli ocazionate de desfasurarea activitatii de
voluntariat, cu exceptia celor aferente muncii prestate de catre voluntar.
Obligatia de a organiza o intalnire de orientare a voluntarului (referitoare la institutie
in general, programul 1n care va activa voluntarul, prezentarea locului de desfasurare
a activitatii, prezentarea colegilor, sarcinile concrete ale voluntarului etc.);
Obligatia de a pune la dispozitia voluntarului fisa de voluntariat, din care sa reiasa
descrierea 1n detaliu a tipurilor de activitati pe care voluntarul le va desfasura.
Obligatia de a desemna o persoand care sd supervizeze activitatea voluntarului, cu
respectarea conditiilor legale privind securitatea si sanatatea in munca, in functie de
natura si de caracteristicile activitatii respective;
Obligatia evaluarii voluntarilor, pe baza criteriilor urmatoare:
I. cunostintele si experienta acumulata;

Il.complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor prestate;

iii. judecata si impactul deciziilor;

iv. contacte si comunicare;

v. gradul de realizare a atributiilor.
Obligatia de a-i pune la dispozitie voluntarului, accesul la echipamente si consumabile
necesare realizarii activitatii.
Obligatia de a elibera, la cererea voluntarului, a certificatului de voluntariat Tnsotit de
raportul de activitate;
Obligatia la confidentialitate si protectie a datelor personale.
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Art. 123 Raspunderea pentru neexecutarea sau pentru executarea necorespunzatoare a contractului
de voluntariat este supusa prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 124 In situatia in care, prin desfasurarea activititilor de voluntariat, se cauzeaza prejudicii unor
terte persoane, organizatia-gazda va raspunde solidar cu voluntarul, in conditiile legii sau
ale contractului de voluntariat, dacd acestea nu au fost determinate de culpa exclusiva a
voluntarului.

Art. 125 Litigiile izvorate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului de
voluntariat se solutioneaza pe cale amiabild sau prin procedura de mediere, iar, in caz de
nesolutionare, de catre instantele civile.

CAPITOLUL X111
DISPOZITII FINALE

Art. 126 ASE are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul R.1.

Art. 127 Prezentul Regulament face parte integranta din contractul colectiv de munca la nivel de
ASE incheiat cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 128 R.1. poate fi modificat, ori de cate ori necesitatile de organizare si disciplina muncii din ASE
0 cer.

Art. 129 Nerespectarea prevederilor R.1. constituie abatere si va fi sanctionata conform dispozitii lui
si Tn conformitate cu legislatia aplicabila Tn domeniu.

Art. 130 Directia Resurse Umane va difuza prezentul Regulament tuturor compartimentelor de
munca din cadrul ASE si 1l va afisa.

Prezentul Regulament a fost aprobat in Sedinta Senatului Academiei de Studii Economice din
Bucuresti din data de 29 iunie 2016 si modificat in Sedinta Senatului Academiei de Studii Economice

din Bucuresti din data de 29.03.2017.

Presedinte Senat Rector

Prof. univ. dr. Pavel Nistase Prof. univ. dr. Nicolae Istudor
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AnexallaR.l.

APROBAT
RECTOR,

Avizat,
Director Departament

Domnule Rector,

Subsemnatul (&)  .....ciiiiiiii e ee e e, CAdPU didactic cu functia de
......................................... la Departamentul..........................ocooeiiien..., VA TOG S3-
mi aprobati efectuarea concediului de odihna aferent anului universitar .................. in perioada

.v+...... S plata concediului drepturilor banesti in avans/lunar.

Data Semnatura

Anexa 2 laR.I.
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DOMNULE RECTOR,

............................. , la Directia /Departamentul ............coooiiiiiiiiii
facultatea.................oeevininnnnn. , va rog sa-mi aprobati acordarea concediului pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 1 an/2 ani incepand cudatade.............coeveiviiii i,

Mentionez ca in perioadade la ..., panala ..........oooiiiiiii am

beneficiat de concediu de maternitate. (*)

Data: Semnatura

(**)

* La cerere se anexeaza urmatoarele documente: copie certificat de nastere copil, copie carte de
identitate/buletin de identitate.
** Cererea trebuie sa contind urmatoarele semnaturi:

pentru personalul didactic cererea va fi semnata de: Directorul de Departament, Decanul Facultatii;

pentru personalul didactic auxiliar si alte categorii de personal cererea va fi semnatd de:

Sef/Director de Serviciu/Directie/Departament, Directorul General Administrativ.
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Anexa 3 laR.I.

APROBAT
RECTOR,
Director General Administrativ,
DOMNULE RECTOR,
SubsEMNAtUI() ... .vvee e e , domiciliat(ad) in...................... ,
Strada.................... nr...... , Bloc..., Sc..., Et..., Ap..., Sector......... , telefon.................. :
CNP...ooiiii ,nhascut(d) in anul...... ,luna...... , ziua..., localitatea...................... ,
judetul............... , angajat(a) la Academia de Studii Economice din Bucuresti,din anul ....... ,n
functia de...........oceoiiinnn, , DIrectia/Serv........ccoviiiiiiiiiiii , va rog a

incepand cu data de............, pentru Casa Locala de Pensii a Sectorului................

Anexez copia Xxerox a buletinului/cartii de identitate seria...nr............ ,eliberat(d) la data
de.evvinden

Data:.............ooooiiiiiil Semnatura,

Sef Serviciu/Birou..........

Domnului Rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti
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Anexa 4 laR.l.

Subsemnatul

Facultatii................coooiiiinn,

APROBAT,
RECTOR

Domnule Rector,

.ev.......Cadru didactic cu functia de

cadrul  Departamentului........................ din  cadrul

..... , va rog sa binevoiti a-mi aproba prelungirea activitatii

didactice Tn anul universitar ...........ccooood e,

Mentionez ca ladatade ..............

.................. implinesc varsta de 65 de ani. (*)

(*) Cererile vor fi semnate de catre Directorul de departament, Decanul facultatii si vor fi aprobate

de catre Senat.
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Anexa5laR.l.

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
ncheiat si Tnregistrat sub nr. IRUdIn ... n registrul
general de evidenta a salariatilor

A. Pirtile contractului:

Academia de Studii Economice din Bucuresti, cu sediul social in Bucuresti, strada Piata Romana, nr. 6, sector
1, cod fiscal 4433775, legal reprezentata prin prof. univ. dr. Nicolae Istudor n calitate de Rector, denumit in
continuare Angajator,

si
domnul/doamna.............. ,CNP ............ , domiciliatin ............. Jud. L Str. ......... nr.... bl ...
SC. ... et. ... ap. ..., posesor/posesoare al/a buletinului/cartii de identitate seria ..., nr. ......, eliberat de

............. ladatade ......., denumit in continuare salariat,

am Tncheiat prezentul contract individual de munca, in baza dispozitiilor legale si ale Contractului Colectiv de
Munca incheiat la nivelul Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

B. Obiectul contractului: Activitati in cadrul proiectelor de cercetare-dezvoltare.

C. Durata contractului:

a) nedeterminata, salariatul/salariata urmand sa inceapa activitatea la datade ...............

b) determinata de...-...luni, pe perioada cuprinsa intre data de......... ETR si data de......... e
D. Locul de munca:
1. Activitatea se desfasoari la ...-..., din sediul social al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

2. In lipsa uni loc de munca fix salariatul va desfasura activitatea astfel:............ccocoeeerereereereeresrennnn.
E. Felul muncii:

Functia: ...-..., cod functiei ...-..., conform Clasificarii ocupatiilor din Romania.

F. Atributiile postului:

Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

F!.Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului: cele stabilite prin fisa postului, de catre
directorul de proiect.

G. Conditii de munca:

1. Activitatea se desfagoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1991, privind stabilirea duratei timpului
de munca sub 8 ore/zi pentru salariatii care lucreaza in conditii deosebite — vatamatoare, grele sau periculoase;
2. Activitatea prestata se desfasoara in conditii normale de munca, potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul
unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

H. Durata muncii:

1. O norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de ...-..., ...-... ore/sdptamana.

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: ........ ———— (ore zi/ore noapte/inegal).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca
aplicabil.
2. O fractiune de norma de ...-.... ore/ zi, ...-.... ore / saptdmana;

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza:...-....(ore zi/ore noapte).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca
aplicabil.

c) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor acestora.
I. Concediul:

Durata concediului anual de odihna este de ...-... zile lucratoare, in raport cu durata muncii (norma intreaga,
fractiune de norma).
De asemenea, beneficiaza de un concediu suplimentar de ...-... si ...-... zile lucratoare;
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J. Salariul:
1. Salariul de incadrare lunar: ........ ..
2. Alte elemente constitutive:
a) sporuri: ...-...;
b) indemnizatii ............ e ;
bt) prestatii supllmentare in banl
b?) modalitatea prestatiilor suphmentare in naturd ...-...;
c) alte adaosuri ............ S
3. Orele suplimentare prestate n afara programului normal de lucru sau in zilele in care nu se lucreazi ori in
zilele de sarbatori legale se compenseaza cu ore libere platite sau se platesc cu un spor la salariu, conform
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.
4. Data/datele la care se plateste salariul este/sunt 14 ale lunii.
K. Drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sanatatea in munca:
a) echlpament individual de protectie .........c..ccccceeuenee. e ;
b) echipament individual de lucru .................. e ———— ;
) materiale igenico- sanitare..........cccocvereriennns e ———— ;
d) alimentatie de protectie...........ccoevvrcvrvreanens e ;
e) alte drepturi si obligatii privind sanatatea si securitatea in munca............. e ;
L. Alte clauze:
a) perioada de proba este de cel mult 90 zile calendaristice pentru functii de executie, art. 31 din Codul Muncii si
cel mult 120 zile calendaristice pentru functii de conducere, art. 31 din Codul Muncii;
b) perioada de preaviz in cazul concedierii este de 20 zile lucratoare, conform Legii 53/2003 — Codul muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare sau contractului colectiv de munca;
¢) perioada de preaviz in cazul demisiei este de 20 zile lucratoare, conform Legii nr. 53/2003- Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare sau contractului colectiv de munca aplicabil;
d) in cazul in care salariatul urmeaza sa-si desfasoare activitatea in strainatate, informatiile prevazute la art.
18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare se vor regasi
si in contractul individual de munca;
e) alte clauze ............ e
M. Drepturi si obligatii generale ale partilor:
1. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
¢) dreptul la concediul de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la securitate si sdnitate in munca;
f) dreptul la acces la formare profesionald;
g) dreptul la demnitate Tn munca;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
K) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
2. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a ndeplini atributiile ce Ti revin conform fisei
postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
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d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

f) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

g) sa indeplineasca criteriile de performanta stabilite in fisa postului, anexa la prezentul contract;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
3. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

b) sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sd stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.
4. Angajatorului i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii

activitatii;

a') sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

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

c) s informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfagurarea
relatiilor de munca;

d) sé elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea In munca, in meserie si specialitate;

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

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

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

h) sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

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

j) sa stabileasca prin fisa postului, prin managerul de proiect, criteriile de performanta pe care salariatul
trebuie sa le indeplineasca.
N. Dispozitii finale:

Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, cu modificarile si completéarile ulterioare, ale contractului colectiv de munca aplicabil incheiat
la nivelul Academiei de Studii Economice din Bucuresti si, pentru personalul didactic si didactic auxiliar, cu
prevederile Legii nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificata si completata.

. Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii contractului individual de munca impune
Tncheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, cu exceptia situatiilor in care o asemenea

modificare este prevazuta in mod expres de lege;

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

O. Conflictele in legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului

contract individual de munca sunt solutionate de instanta judecatoreasca competenta material si teritorial,

potrivit legii.
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ANGAJATOR, SALARIAT,
ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE

DIN BUCURESTI
RECTOR,
Prof. univ. dr. Nicolae Istudor
Viza CFP
Director Economic,

Ec. Dinulescu Gabriela Loredana

Director Juridic si Contencios Administrativ,
Elena Gaman

Director Resurse Umane,
Ec. Georgiana Rita Mihai

Director Resurse Umane,
Ec. Georgiana Rita Mihai

Tntocmit,

Pedatade ..........cooeveiininiin prezentul contract inceteaza in temeiul art............... din Legea nr.
53/2003- Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare , in urma indeplinirii procedurii legale.
Angajator,

2 ex.
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Anexa 6 laR.l.
CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA - Proiecte
incheiat si Tnregistrat sub nr. IRUdIN ... n registrul
general de evidenta a salariatilor

D. Partile contractului:

Academia de Studii Economice din Bucuresti, cu sediul social in Bucuresti, strada Piata Romana, nr. 6, sector
1, cod fiscal 4433775, legal reprezentata prin prof. univ. dr. Nicolae Istudor in calitate de Rector, denumit in
continuare Angajator,

si

domnul/doamna.............. ,CNP ............ , domiciliatin............. Jud. str. ......... nr....bl ..

sC. ... et. ... ap. ..., posesor/posesoare aI/a buletinului/cartii de identitate/pasaportului/autorizatie de
munca/permls de sedere in scop de munca seria ..., nr. ...... ,eliberatde ............. ladatade ....... , denumit

in continuare salarlat,
am Tncheiat prezentul contract individual de munca, in baza dispozitiilor legale si ale Contractului Colectiv de
Munca incheiat la nivelul Academiei de Studii Economice din Bucuresti.
E. Obiectul contractului: Activitati in cadrul proiectelor de cercetare-dezvoltare.
F. Durata contractului:
€) nedeterminatd, salariatul/salariata urmand sa inceapa activitatea la datade ...............
d) determinata de...... luni, pe perioada cuprinsa intre datade....................... sidatade..............oenen
D. Locul de munca:
1. Activitatea se desfasoara la Academia de Studii Economice din Bucuresti — Serviciul Implementare
Programe cu Finantare Nerambursabila, in cadrul proiectului POSDRU...........ccccccovririiiiinnnen. , din sediul
somal al Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

2. In lipsa uni loc de munci fix salariatul va desfasura activitatea astfel:...........coooovvrereerecsnerereenens
E. Felul muncii:
Functia: ................., cod functie .... . .... .......... conform Clasificarii ocupatiilor din Romania.
F. Atributiile postului:
Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.
Ft.Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului: cele stabilite prin fisa postului, de
catre directorul de proiect.
G. Conditii de munca:
1. Activitatea se desfagoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1991, privind stabilirea duratei timpului
de munca sub 8 ore/zi pentru salariatii care lucreaza in conditii deosebite — vatamatoare, grele sau periculoase;
2. Activitatea prestata se desfasoara in conditii normale de munca, potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul
unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
H. Durata muncii:
1. O norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de ..... ore/zi, ..... ore/saptdmana.

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: ........ e (ore zi/ore noapte/inegal).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca
aplicabil.
2. O fractiune de norma de maxim .............. ore/luna. Partile convin ca durata timpului de munca sa fie
redusa in perioadele in care, in functie de esalonarea activitatilor in proiect, nu este necesara activitatea de
executie/conducere.

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza:...-....(ore zi/ore noapte).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca
aplicabil.

c) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor acestora.
I. Concediul:
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Durata concediului anual de odihna este de ...-....zile lucritoare, in raport cu durata muncii (norma intreaga,
fractiune de norma).
De asemenea, beneficiaza de un concediu suplimentar de ............ e ;

J. Salariul:
1. Salariul de incadrare lunar: ................ lei.
2. Tariful orar este de: ......ccceueee....... lei/ora.

a) Plata sumelor corespunzatoare ﬁecérei luni de activitate se va efectua la momentul existentei

in functie de numrul de ore efectiv lucrate, conform fisei de pontaj, cu respectarea prevederilor legale de la
punctul C.
2. Alte elemente constltutlve

a) Sporuri: ........... e ;

b) indemnizatii ............ s ;

b) prestatii suplimentare in ban|

b?) modalitatea prestatiilor suphmentare in naturd ...-...;

c) alte adaosuri ............ e
3. Orele suplimentare prestate n afara programului normal de lucru sau in zilele in care nu se lucreaza ori in
zilele de sarbatori legale se compenseaza cu ore libere platite sau se platesc cu un spor la salariu, conform
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.
4. Data la care se plateste salariul este: in termen de 15 zile de la data incasarii transei de finantare a activitatii
prestate.
K. Drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sanatatea in munca:

a) echlpament individual de protectie ...........cccceovrenne. e ——————

b) echipament individual de lucru .................. s ;

) materiale igenico- sanitare..........c.ccceeeveruenene e ——— ;

d) alimentatie de protectie.............c.cccvreevrunnne e ;

e) alte drepturi si obligatii privind sanatatea si securitatea in munca............. e ;
L. Alte clauze:

a) perioada de proba este de cel mult ...-... calendaristice pentru functii de executie, art. 31 din Codul Muncii si

cel mult ...-... zile calendaristice pentru functii de conducere, art. 31 din Codul Muncii;

b) perioada de preaviz in cazul concedierii este de ...-... zile lucratoare, conform Legii 53/2003 — Codul

muncii, cu modificarile si completarile ulterioare sau contractului colectiv de munca;

C) perioada de preaviz in cazul demisiei este de ...-... zile lucratoare, conform Legii nr. 53/2003- Codul

muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare sau contractului colectiv de munca aplicabil,;

d) 1n cazul in care salariatul urmeaza si-si desfasoare activitatea in strainatate, informatiile prevazute la art.

18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare se vor regasi

si in contractul individual de munca;

e) alte clauze ............ SRR
M. Drepturi si obllgatn generale ale partilor:
1. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediul de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sanatate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesionala;

g) dreptul la demnitate Tn munca;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;
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K) dreptul la negociere colectiva si individuala,
1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
2. Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 7i revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

f) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

g) sa indeplineasca criteriile de performanta stabilite in fisa postului, anexa la prezentul contract;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

3. Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalittii lor;

b) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.
4. Angajatorului i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii
activitatii;

a') sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

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

c) s informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

d) sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si
specialitate;

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

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

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

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

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

J) sa stabileasca prin fisa postului, prin managerul de proiect, criteriile de performanta pe care salariatul
trebuie sa le Indeplineasca.

N. Dispozitii finale:

Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, cu modificéarile si completérile ulterioare si ale contractului colectiv de muncé aplicabil incheiat
la nivelul Academiei de Studii Economice din Bucuresti.
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Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii contractului individual de munca
impune Tncheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege;

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

O. Conflictele in legaturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului
contract individual de munca sunt solutionate de instanta judecatoreasca competenta material si teritorial,
potrivit legii.

ANGAJATOR, SALARIAT,
ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI
RECTOR,
Prof. univ. dr. Nicolae Istudor
Viza CFP
Director Economic,

Ec. Dinulescu Gabriela Loredana

Director Juridic si Contencios Administrativ,
Elena Gaman

Director Resurse Umane,
Ec. Georgiana Rita Mihai

Sef Serviciu Implementare Programe cu Finantare Nerambursabila,
Ec. Eugen Preoteasa
Manager proiect,
Pedatade ..........coooiiiiil prezentul contract inceteaza in temeiul art............... din Legea nr.

53/2003- Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare , in urma indeplinirii procedurii legale.
Angajator,
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Anexa 7 laR.I.

DECIZIA

Avand in vedere cerereanr. ............... ad-nei/d-nului ..........coooii i e, PN
care SOliCIta ....covvviviennn.. ,

Tn conformitate cu prevederile art. ..... din

Potrivit art. 51 lit. a din Legea 53/2003, Codul Muncii, modificat si completat;

Tn temeiul art. 213 alin. 6 din Legea Educatiei nationale nr. 1/2011, modificati si completata;

Tn conformitate cu dispozitiile Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului nr.
......... privind confirmarea in functia de rector al Academiei de Studii Economice

Bucuresti, a domnului .................. :

Rectorul Academiei de Studii Economice Bucuresti

DECIDE:

Art.2: Directia Resurse Umane va duce la indeplinire dispozitiile prezentei decizii.

RECTOR,

Viza CFP

DIRECTOR ECONOMIC,

SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV,
DIRECTOR RESURSE UMANE,

INTOCMIT
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Anexa 8 la R.1.

DECIZIE nr........ [ooiii...

privind completarea listei de experti pe termen scurt din cadrul echipei de implementare pentru
proiectul ............. titlul................ , contract ..... /Call/DMI/G,S/ID, cofinantat din Fondul Social
European in cadrul Programului Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013/ Programului Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative 2007-2013.

Tn conformitate cu dispozitiile legale si statutare aplicabile, in baza Hotararii Consiliului de
Administratie al Academiei de Studii Economice din Bucuresti dindatade ..................... se emite
prezenta

Decizie

Art.1.  Tncepand cu data prezentei, componenta echipei de implementare a proiectului
............. titlul................, contract ...../Call/DMI/G,S/ID, aprobata la nivelul Academiei de Studii
Economice din Bucuresti, in calitate de beneficiar/partener, se completeaza, conform prevederilor de
la art. 2 ale prezentei Decizii.
Art. 2. La nivelul Academiei de Studii Economice din Bucuresti, echipa de implementare a
proiectului ....... titlul....... , contract ...../Call/DMI/G,S/ID, se completeaza dupa cum urmeaza:

1. ... - EXpert pe termen scurt (sau ce alta pozitie a fost nominalizata);
Art. 3. 1) Atributiile si limitele de responsabilitate ale persoanei/lor nominalizate la art. 2 sunt cele
specificate in cererea de finantare si detaliate in documentele care atestd relatia juridica necesara
pentru implementarea contractului de finantare mentionat.
2) Incadrarea persoanei mentionate la art. 2 se va realiza cu respectarea prevederilor contractului de
finantare si a legislatiei in vigoare.
3) Perioadele in care expertul/tii pe termen scurt nominalizat/i la art. 2 isi va/vor exercita atributiile
pentru implementarea  ProleCtUlUL  ...cooeiiiiieiiiie e , contract
................................................... vor respecta prevederile Ghidului Solicitantului aplicabil si sunt
detaliate in documentele care atestd relatia juridicd necesard pentru implementarea contractului de
finantare mentionat.
Art. 4. Managerul proiectului desemnat si structurile responsabile ale Academiei de Studii Economice
din Bucuresti vor duce la indeplinire prevederile prezentei Decizii.
Reprezentant legal,

Rector
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Anexa 9 laR.I.

TA

-

FOAIE COLECTIVA DE PREZEN

luna

pe

caanul...
ORE ZILNIC

Din care:

Prog.red.boala

Proa.red.maternit

Absente nemotivate

Invoiri si C.E.S

Maternitate

Accident munca

Boala nrofesionala

Raals

coO

Total are intretinere

Total are nelucrate

Din

care:

Nro Ao nnanta

Ore supl.. 100%

Qre cuinl 50 04

Total ore lucrate

b
J

1141222222222723

§189012349678901

Total 1-15

012345

11213 (4 1(5/671891113411

Numele si prenumele

Numar matricol

Nr. crt.

Sef birou/serviciu/departament
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Anexa 10 la R.1I.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic care ocupa

posturi de conducere

Motivul evaluarii: anuala [

Alte motive:

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Perioada evaluata De la: ‘ Pana la:

Calificative obtinute Tn ultimii 3 ani | I |III

Programe de formare / instruire la care persoana L e 2.

evaluata a participat in perioada evaluatd | e e

Evaluarea indeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale

Nr.
crt.

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale: [Nota Comentarii

Cunostinte si experienta:

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

aplicarea corecta si eficienta a cunostintelor;
cunostinte profesionale actualizate la zi;

intelegerea cerintelor postului;

- valorificarea experientei dobandite (seminarii,
sustinere conferinte, mese rotunde, formatori cursuri,

coordonare / instruire stagiari).
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2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

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

- identificarea deficientelor si adoptarea masurilor necesare
pentru corectarea acestora;

- capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor Tn termenele
impuse si / sau convenite;

- atitudinea pozitiva fata de ideile noi;

- inventivitate 1n gasirea unor cdi de optimizare a activitatii
desfasurate;

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

3. Contacte si comunicare

- capacitatea de a comunica Tn mod clar, coerent si eficient, in
forma scrisa si orala;

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

- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a
institutiei, Tn conformitate cu importanta acesteia.

4. Conditii de munca

- respectarea programului de lucru;

- organizarea eficienta a propriei activitati;

- abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente
informatice;

- utilizarea eficienta a resurselor materiale.

5. Incompatibilitati si regimuri speciale (respectarea atributiilor,
sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, a secretului
profesional, atitudinea fata de relatiile conflictuale,
responsabilitate si disciplind Th munca).

6. Alte criterii specifice!

Judecata si impactul deciziilor

capacitatea de a lua decizii corecte in
mod operativ;

capacitatea de a-si asuma riscurile; -
responsabilitate pentru deciziile
luate; - calitatea deciziilor luate.

! Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de activitate. Acestea vor fi prevazute in fisa
postului.
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8. Influentd, coordonare si supervizare

capacitatea de a stabili modul de realizare a activitatilor la nivel

de echipa / individ;

- capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate;

- capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile
si obiectivele;

- capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului

subordonat, prin crearea si mentinerea unui climat

organizational pozitiv de munca, sprijin, motivare si dezvoltare

profesionala.

Media aritmetica

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa PSRRI
fie urmate in urmatoarea perioada 2 e e e e e e ra e e e e rareas
pentru care se va face evaluarea: USSR

Comentariile / obiectiile persoanei evaluate (dacd este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:

Propuneri ale evaluatorului (conducatorul ierarhic superior):

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:
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Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei eValUate: .......cccccciieii i e e et e e e
Data: ..ccevvveveeeeeeinineneneee
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Anexa 11 la R.1.

- ACADEMIA DE STUDI ECONOMICE DIN BUCOREST!

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic care
ocupa posturi de executie

Motivul evaludrii: anuald O

Alte motive:

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Perioada evaluata De la: ‘ Pana la:

Calificative obtinute Tn ultimii 3 ani | ‘ 1l 11

Programe de formare / instruire la care persoana L e
evaluata a participat in perioada evaluata 2 et

Evaluarea indeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale

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

- capacitatea profesionala in termeni de cunostinte si abilitati
profesionale necesare pentru a indeplini, Tn mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu;

- aplicarea corecta si eficienta a cunostintelor;

cunostinte profesionale actualizate la zi;
- intelegerea cerintelor postului;
- valorificarea experientei dobandite (seminarii,

sustinere conferinte, mese rotunde, formatori cursuri,
coordonare / instruire stagiari).
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Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

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

- identificarea deficientelor si adoptarea masurilor necesare
pentru corectarea acestora;

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

- atitudinea pozitiva fata de ideile noi;

- inventivitate in gdsirea unor cdi de optimizare a activitatii
desfasurate;

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

Contacte si comunicare

- capacitatea de a comunica Tn mod clar, coerent si eficient, in
forma scrisa si oralg;

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

- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei,
in conformitate cu importanta acesteia.

4. Conditii de munca

- respectarea programului de lucru;

- organizarea eficienta a propriei activitati;

- abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente
informatice;

- utilizarea eficienta a resurselor materiale.

Incompatibilitati si regimuri speciale (respectarea atributiilor,
sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, a secretului
profesional, atitudinea fata de relatiile conflictuale,
responsabilitate si disciplind Th munca).

Alte criterii specifice?

Media aritmetica

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa PSP
fie urmate in urmatoarea perioada 2 e e e e e e e e e e e e e rraeas
pentru care se va face evaluarea: B e e e e aaaaeaaaas

2 Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de activitate. Acestea vor fi prevazute in fisa

postului.
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Comentariile / obiectiile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:

Propuneri ale evaluatorului (conducatorul ierarhic superior):

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

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

Semnatura Persoanei BValUate: .......cccccieiii e e et rae e eaes Data:
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Anexa 12 la R.1.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

F1S4 DE STABILIRE

a obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de performanta

(nume, prenume angajat)
(functia)
(serviciul/compartimentul)

n anul

Nr. | Obiective individuale de activitate Indicatori de performanta

crt

Seful ierarhic Angajatul
(nume, prenume) (nume, prenume)
(functia) (functia)

data data

71



Stabilirea si revizuirea obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de performanta

1. Obiectivele reprezinta prioritatile-cheie in activitatea salariatului, care implica rezultatele
dorite/scontate si urmeaza a fi realizate in perioada evaluata.
2. Obiectivele se stabilesc anual pentru fiecare salariat.
3. Fiecarui salariat i se stabilesc 3 obiective pentru perioada evaluata. Obiectivele sunt stabilite
n baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, prioritatilor si obiectivelor interioare din
care face parte salariatul evaluat si/sau ale institutului, stabilite pentru anul in curs.
4. Obiectivele trebuie sa corespundad urmatoarelor cerinte:
a) sa fie specifice activitatilor prevazute in fisa postului, sa fie concrete, clare si bine definite;
b) sa fie masurabile — sd aiba o forma concreta de realizare, sa implice o finalitate, un rezultat
masurabil;
c) s reflecte termenele de realizare;
d) sa fie realiste — s poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;
e) sa fie flexibile — sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
institutiei.
5. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performanta care masoara cantitativ si
calitativ realizarea obiectivelor stabilite.
6. Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreaza de catre evaluator in colaborare cu
salariatul evaluat si se inscriu intr-o fisa speciala.
7. Obiectivele si indicatorii de performanta pentru salariatii cu functii de conducere se discuta

ntr-o intalnire special organizata in acest scop si se stabilesc de catre conducatorul institutiei.
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Anexa 13 la R.1I.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

RAPORT DE ACTIVITATE

pentru personalul de conducere

1. Date generale

Numele, prenumele

Functia detinuta

Perioada evaluata De la: Pina la:
2. Autoevaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate
Nr. | Obiective individuale | Indicatori de | Nivelul de | Comentarii
crt. | de activitate performanta indeplinire,
n %
1.
2.
3.
3. Descrierea succinti a contributiei proprii la realizarea obiectivelor din cadrul

serviciului, de a caror activitate sunteti direct responsabili
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(Descrieti succint actiunile principale intreprinse si deciziile luate in vederea eficientizarii activitatii
serviciului pe care 1l conduceti, imbunatatirii performangei si realizarii obiectivelor, de a caror

activitate sunteri direct responsabili)

Data completarii

Semnatura angajatului
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Anexa 14 la R.1I.

FISA POSTULUI Nr. ......
Anexa la CIM nr. ........... T T:1 I
Aprobat,
Rector
Sef ierarhic superior
Numele si prenumele® Functia Data Semnatura

1. Elemente de identificare a postului

Denumirea POSTUIUT | e

POzZItia TN COR | e bbbt
NIVEIUL e INSITUITE | e et nreas
Compartimentul/Departamentul | ..o s
Nivelul postului: (de CONTUCEIE /| it nreas
de executie)
TITULAR e et
MAR C A s
Nivelul ierarhic - POzitia POSTUIUT | .....oooviiiiiiiiiiiee e
n cadrul institutiei
Postul IMediat SUPEIIOr | et re e ente e nneas
Postul imediat INTErIOr | e

2. Obiectivele generale ale postului

3. Descrierea atributiilor* si responsabilitatilor postului

Atributii si responsabilitati principale:
% din total

3 Se va completa cu numele sefului ierarhic superior
4 Se stabilesc pe baza activitatilor care se executa periodic sau continuu pentru realizarea unui obiectiv specific;
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Alte atributii si responsabilitati (activitati secundare):

% din total

4. Conditii specifice privind ocuparea postului®

4.1. Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate

Experienta in specialitate

4.2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.)

Aptitudini

Abilitati

Alte particularitati individuale

5. Sfera relationala a titularului postului

5.1. Sfera relationald interna:

a. Relatii ierarhice

b. Relatii functionale

c. Relatii de control

d. Relatii de reprezentare

5.2. Sfera relationali externi®

5.3 Limite de competentd’

5.4 Delegarea de atributii si competenta

6. Conditii de munca

6.1 Statutul angajatului

6.2 Locul desfasurarii muncii

6.3 Mijloace si materiale cu care lucreaza

5 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul institutiei pentru
ocuparea postului. Pentru functiile de conducere se va specifica competenta manageriald necesara (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale);
6 Cu autoritati si institutii publice, cu organizatii internationale, cu persoane juridice private, etc.;

7 Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.



6.4 Timpul de munca, programul de TUCTU | ..ociiiiiiiii s

6.5 Conditii fizice de MUNCA | oo

Angajatul va respecta normele de securitate si sanatatea muncii si P.S.1. aplicabile la nivelul institutiei

6.6 Conditi MAtEriale

6.7 Conditii SUPIIMENTAIE | e

6.8 Conditii ambientale

6.9 Riscuri implicate de POSt | s

6.10 Mijloace de deplasare | s

6.11 Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior,
pe baza aprobarii date de catre conducerea institutiei

7. Evaluare

7.1 Indicatori de performanta

7.2 Modul de indeplinire cantitativa si
calitativa a sarcinilor

8. Altele:
Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu etc. si care
se vor plati prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere etc.

Recompensata prin Rector /

Nr. crt. Activitatea Data )
....................... Director

Observatii

Activitati suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism si cu rezultate deosebite ce
constituie argumentele pentru acordarea salariului de merit sau a premiilor lunare, Tn conformitate cu
H.G. nr. 281/1993, cu modificarile si completarile ulterioare.

Recompensata prin Rector /

Nr. crt. Activitatea Data )
....................... Director

Observatii
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Sanctiuni primite de angajat

: - . .. Rector / .
Nr. crt. Motivul sanctiunii | Data Sanctiunea primita . Observatii
Director
NOTA: De exactitatea datelor trecute n fisa postului raspunde rectorul.
Tntocmit sef titular post:
Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Am luat la cunostinta titular post:
Numele si prenumele Data Semnatura
Lista sarcinilor delegate*
Functia care deleaga: Aprobat,
AT Atributia delegatia | Competenta aferenta Responsabllltatea SIS
crt. ’ ’ asumata delegat

*se completeazd numai de catre personalul de conducere si face parte integranta din fisa postului

Anexa 15 la R.I.
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FISA POSTULUI TIPIZATA
anexa la contractul individual de muncéi pentru invatimantul superior conform prevederilor
Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare

A. Activitati normate in statul de functiuni

A.l. Activitati de predare, inclusiv pregétirea acestora

1. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licenta

2. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de master

3. Cursuri la forma studii academice postuniversitare

4. Cursuri la forma studii postuniversitare de specializare, inclusiv cursuri de pregatire pentru
examenele de definitivat sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii din licee,
gimnazii si pentru institutori

5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv cursuri de pregatire pentru examenele de
definitivat sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii din licee, gimnazii si pentru
institutori

Cursurile pot fi tinute de titularii care au competenta de a face parte din comisiile pentru acordarea
gradelor respective.

Recomandam senatelor universitare sa nu aprobe normarea didactica constituita numai din cursuri si
aplicatii la forme de invatamant postuniversitare.

6. Module de curs pentru formarea continua

7. Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate)

8. Cursuri (prelegeri) pentru medicii stagiari sau rezidenti

9. Cursuri de reactualizare a cunostintelor medicale (forma de pregatire medicald continud inclusa in
perfectionarea postuniversitara specifica)

10. Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor

11. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de Invatamant universitar.

NOTA:

Cursurile pot fi tinute de personal didactic calificat corespunzator, conform legislatiei Tn vigoare.
A.ll. Activitdti de seminar, proiecte de an, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregatirea
acestora)

1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul A.L., dupa caz,
conform planului de invatamant

2. Indrumarea realizarii proiectelor de an, complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul
AL, dupd caz, conform planului de invatamant

3. Lucréri practice si de laborator, conform cu planul de invatamant, complementare sau nu cursurilor
de la capitolul A.l.
4. Lucrari practice (activitati clinice in cadrul stagiaturii sau al rezidentiatului) in invatamantul
medical:

- prezentare de caz;

- prezentare de proceduri;
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- indrumarea activitatii practice a rezidentilor

5. Lucrari practice In invatamantul postuniversitar medical uman cu taxa pentru dobandirea de
competente suplimentare

6. Lucrari practice la forma de pregatire continud medicala (perfectionare postuniversitara).

A.l11. Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenta si de
absolvire

A.1V. Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucrdri de disertatie sau de absolvire
pentru toate formele de pregatire postuniversitard, prevazute in planul de invatdmant

A.V. Activitate practica productiva si practica pedagogica (inclusiv pregatirea acestora)

A.VI. Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat) si in poststagiu

A.VII1. Conducerea activitatilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora)

1. Cursuri de turism pentru studenti

2. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor

3. Gimnastica aerobica

4. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri sportive)

5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfisuririi competitiilor

6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de interes universitar sau national

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar

8. Organizarea manifestarilor artistice.

AVIII. Activitati de evaluare

1. Evaluarea 1n cadrul pregétirii prin doctorat:

- comisie concurs de admitere;

- comisie examen de doctorat;

- comisie sustinere publica teza de doctorat, inclusiv de evaluare a tezei;

- evaluare referat de doctorat (prin participare la colectivul de catedra conform H.G. nr. 681/2011).
2. Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate formele de invatamant (inclusiv
postuniversitar, altele decat doctoratul):

- elaborarea tematica si bibliografie;

- comisie redactare subiecte;

- comisie examinare orala;

- comisie corectura teze;

- corectura teste;

- comisie supracorectura;

- comisie contestatii;

- comisie concurs de admitere (organizare, modernizare);

- comisie supraveghere examen Scris.

3. Evaluarea 1n cadrul activitatilor didactice directe la toate formele de invatdmant (curs, seminar,
proiecte de an, proiecte (lucrari) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator) inclusiv:

- evaluare si notare tema de casa;

- evaluare si notare examene partiale;
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- evaluare si notare examen (test) final;

- evaluare si notare teme (probleme) rezolvate acasa.

4. Evaluare si activitati complementare in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor universitare sau
postuniversitare:

- elaborare tematica si bibliografie;

- comisie elaborare subiecte;

- comisie examinare si notare;

- comisie supraveghere probe scrise;

- comisie corectura (supracorecturad);

- comisie contestatii.

5. Evaluare si activitati complementare pentru obtinerea diplomei de medic specialist, stomatolog
specialist si farmacist specialist, prin examinarea la probele teoretice si la cele practice:

- elaborare tematica si bibliografie;

- comisie elaborare subiecte;

- comisie examinare si notare;

- comisie supraveghere probe scrise;

- comisie organizare examen;

- comisie corectura (supracorecturad);

- comisie contestatii.

6. Evaluare si activitati complementare privind examinarea pentru dobandirea unei alte specialitati
(dupa promovarea examenului final de rezidentiat) la probele teoretice si la cele practice:

- elaborare tematica si bibliografie;

- comisie elaborare subiecte;

- comisie examinare si notare;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

7. Evaluare si activitati complementare corespunzatoare formelor de pregitire continud medicala
(perfectionare postuniversitara):

- elaborare programa analitica;

- comisie de evaluare.

8. Evaluare si activitati complementare in cadrul comisiilor pentru dobandirea de competente in
invatamantul postuniversitar medical uman (cu taxd) din alte profile:

- elaborare programa analitica, tematica si bibliografie;

- comisie redactare subiecte;

- comisie corectare si notare lucrari;

- comisie recorectare lucrari;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

9. Activitati complementare si evaluarea activitatii de instruire prin forme de pregatire continua in
alte profile decét cel medical:
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- elaborare programa analitica, tematica si bibliografie;

- comisie redactare subiecte;

- comisie corectare si notare lucrari;

- comisie recorectare lucrari;

- comisie contestatii;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

10. Evaluare si activitati complementare la admiterea la rezidentiat si la finalizarea acestuia:
- elaborare programa analitica;

- comisie redactare subiecte;

- comisie corectare si notare lucrari;

- comisie recorectare lucrari;

- comisie contestatii;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

A.I1X. Consultatii

Pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A.l.

A.X. Tndrumarea cercurilor stiintifice

A.XI. Tndrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale n cadrul sistemului de
credite transferabile

A.XII. Participarea la comisii si consilii in interesul invatamantului

AXII1. Activitati privind promovarea cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar
1. Definitivatul

- elaborare programe si bibliografie;

- Indrumare si consultanta de specialitate si pedagogica;

- inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate, metodica si pedagogica;

- elaborarea subiectelor pentru probele scrise, supraveghere, corectare si notare;

- elaborarea subiectelor pentru probele orale, examinare si notare (comisie);

- organizare examen.

2. Gradul didactic 11

- elaborare programe si bibliografie;

- consultanta si indrumare (minimum doua inspectii);

- inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate, metodica si pedagogica;

- elaborarea subiectelor pentru testul de specialitate si metodica specialitétii;

- supraveghere teza, corectare si notare;

- elaborarea subiectelor pentru proba orala, examinare si notare.

3. Gradul didactic |

- elaborare tematica, elaborare subiecte, examinare si notare in cadrul colocviului de admitere;
- indrumare (minimum doua inspectii);

- inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate metodica si pedagogica;
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- indrumarea si evaluarea lucrarii metodico-stiintifice;

- participare la comisia pentru sustinerea lucrarii de grad (evaluare si notare).

4. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante

- elaborarea tematicii si bibliografiei;

- comisie sustinere examen;

- comisie contestatii;

- comisie organizare concurs;

- comisie supraveghere probe scrise.

A XIV. Activitati privind pregatirea si promovarea cadrelor didactice din invatamantul superior
1. Concurs pentru ocuparea unui post de preparator universitar sau asistent universitar:

- indrumare metodica si stiintifica;

- elaborare tematica si bibliografie;

- elaborarea subiectelor pentru probele scrise, supraveghere teza, corectare si notare;

- elaborarea subiectelor pentru probele orale, examinare si notare;

- participare la proba practica si evaluare.

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector universitar (sef de lucrari):

- indrumare metodica si stiintifica;

- verificare dosar de concurs;

- stabilire tema prelegere;

- participare la prelegerea publicd;

- evaluare.

3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar universitar sau profesor universitar:
- analiza dosarului de concurs;

- stabilire tema prelegere;

- participare la prelegerea publica;

- evaluare.

B. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului
B.l. Pregitire individuala (autoperfectionare)

B.1l. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completd a formelor

postuniversitare de invatamant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar

B.111. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate

principal sau in domenii interdisciplinare

B.IV. Organizarea de congrese s.a., in domeniul de activitate sau in domenii colaterale

(complementare)

B.V. Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statiilor-pilot, a centrelor de excelenta

(cercetare), a aparaturii de laborator s.a.

B.VI. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si din strainatate
B.VII. Participarea la programele internationale la care Romania este parte

B.VIII. Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice
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B.IX. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale
didactice.

C. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie
artistica potrivit specificului

C.1. Activitati prevazute in planul intern

C.11. Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern

C.111. Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic

C.1V. Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul intern

C.V. Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate prevazute in planul intern
Normarea activitatii de cercetare stiintifica in completarea normei didactice va fi facutd conform
prevederilor legale.

Activitatile prevazute la punctul A sunt normate in statele de functiuni si de personal didactic, fiind
nominalizate la fisa individuald a postului, impreuna cu activitatile prevazute la punctele B si C.
Fisele individuale vor include obligatoriu activitati in toate capitolele FISEl POSTULUI, respectiv
A, BsiC.

Ponderea, cuantificarea si numarul de ore alocate activitatilor prevazute la punctele A, B si C sunt
propuse de colectivele departamentelor, avizate de consiliul facultatii si aprobate de senatul
universitatii, cu respectarea legilor in vigoare.

NOTA:

Nu fac obiectul normarii activitatile de cercetare stiintifica, angajate pe baza de contract cu alti
beneficiari decat Ministerul Educatiei Nationale sau institutiile de invatamant aflate in subordinea sa.

Nr.crt. | Atributia Competenta Responsabilitatea Subordonatul
delegata aferenta asumata delegat

*se completeaza numai de catre personalul de conducere si face parte integranta din fisa postului
A. Activitati normate in statul de functiuni

A.l. Activitati de predare, inclusiv pregatirea acestora

1. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licenta;

2. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de master;

3. Cursuri la forma studii academice postuniversitare;

4. Cursuri la forma studii postuniversitare de specializare, inclusiv cursuri de pregatire pentru
examenele de definitivat sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii din licee,
gimnazii si pentru institutori;

5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv cursuri de pregatire pentru examenele de
definitivat sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii din licee, gimnazii si pentru
institutori;
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Cursurile pot fi tinute de titularii care au competenta de a face parte din comisiile pentru acordarea
gradelor respective.

Recomandam senatelor universitare sa nu aprobe normarea didactica constituita numai din cursuri si
aplicatii la forme de invatamant postuniversitare.

6. Module de curs pentru formarea continua;

7. Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate);

8. Cursuri (prelegeri) pentru medicii stagiari sau rezidenti;

9. Cursuri de reactualizare a cunostintelor medicale (forma de pregatire medicala continua inclusa in
perfectionarea postuniversitara specifica);

10. Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor;

11. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de invatamant universitar.

NOTA: Cursurile pot fi tinute de personal didactic calificat corespunzitor, conform legislatiei in
vigoare.

Al Activitati de seminar, proiecte de an, lucrari practice si
de laborator (inclusiv pregatirea acestora)

1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul A.L., dupa caz,
conform planului de Invatamant;

2. Indrumarea realizarii proiectelor de an, complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul
A.L, dupd caz, conform planului de invatdmant;

3. Lucrari practice si de laborator, conform cu planul de invatdmant, complementare sau nu cursurilor
de la capitolul A.1.;

4. Lucrari practice (activitati clinice in cadrul stagiaturii sau al rezidentiatului) in invatamantul
medical:

- prezentare de caz;

- prezentare de proceduri;

- indrumarea activitatii practice a rezidentilor.

5. Lucrari practice In invatdmantul postuniversitar medical uman cu taxa pentru dobandirea de
competente suplimentare;

6. Lucrari practice la forma de pregétire continud medicala (perfectionare postuniversitard).

A1l Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenta si de
absolvire.

A.1V. indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucrdri de disertatie sau de absolvire
pentru toate formele de pregatire postuniversitard, prevazute in planul de invatdmant.

A.V. Activitate practicd productiva si practica pedagogica (inclusiv pregatirea acestora)

A.VI. Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat) si in poststagiu

A.VII. Conducerea activitatilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora)

1. Cursuri de turism pentru studenti;

2. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;

3. Gimnastica aerobica;

4. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri sportive);
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5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasurarii competitiilor;

6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de interes universitar sau national,

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar;

8. Organizarea manifestarilor artistice.

AVIII. Activitati de evaluare

1. Evaluarea 1n cadrul pregétirii prin doctorat:

- comisie concurs de admitere;

- comisie examen de doctorat;

- comisie sustinere publica teza de doctorat, inclusiv de evaluare a tezei;

- evaluare referat de doctorat (prin participare la colectivul de catedra conform H.G. nr. 681/2011).
2. Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate formele de invdtdmant (inclusiv
postuniversitar, altele decat doctoratul):

- elaborarea tematica si bibliografie;

- comisie redactare subiecte;

- comisie examinare orala;

- comisie corectura teze;

- corectura teste;

- comisie supracorectura;

- comisie contestatii;

- comisie concurs de admitere (organizare, modernizare);

- comisie supraveghere examen scris.

3. Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la toate formele de invatamant (curs, seminar,
proiecte de an, proiecte (lucrari) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator) inclusiv:

- evaluare si notare tema de casa;

- evaluare si notare examene partiale;

- evaluare si notare examen (test) final;

- evaluare si notare teme (probleme) rezolvate acasa.

4. Evaluare si activitati complementare in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor universitare sau
postuniversitare:

- elaborare tematica si bibliografie;

- comisie elaborare subiecte;

- comisie examinare si notare;

- comisie supraveghere probe scrise;

- comisie corectura (supracorecturad);

- comisie contestatii.

5. Evaluare si activitati complementare pentru obtinerea diplomei de medic specialist, stomatolog
specialist si farmacist specialist, prin examinarea la probele teoretice si la cele practice:

- elaborare tematica si bibliografie;

- comisie elaborare subiecte;

- comisie examinare si notare;
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- comisie supraveghere probe scrise;

- comisie organizare examen;

- comisie corectura (supracorecturad);

- comisie contestatii.

6. Evaluare si activitati complementare privind examinarea pentru dobandirea unei alte specialitati
(dupa promovarea examenului final de rezidentiat) la probele teoretice si la cele practice:

- elaborare tematica si bibliografie;

- comisie elaborare subiecte;

- comisie examinare si notare;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

7. Evaluare si activitati complementare corespunzatoare formelor de pregatire continud medicala
(perfectionare postuniversitara):

- elaborare programa analitica;

- comisie de evaluare.

8. Evaluare si activitati complementare in cadrul comisiilor pentru dobéndirea de competente in
invatamantul postuniversitar medical uman (cu taxd) din alte profile:

- elaborare programa analitica, tematica si bibliografie;

- comisie redactare subiecte;

- comisie corectare si notare lucrari;

- comisie recorectare lucrari;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

9. Activitati complementare si evaluarea activitatii de instruire prin forme de pregatire continua in
alte profile decét cel medical:

- elaborare programa analitica, tematica si bibliografie;

- comisie redactare subiecte;

- comisie corectare si notare lucrari;

- comisie recorectare lucrari;

- comisie contestatii;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.

Evaluare si activitati complementare la admiterea la rezidentiat si la finalizarea acestuia:

- elaborare programa analitica;

- comisie redactare subiecte;

- comisie corectare si notare lucrari;

- comisie recorectare lucrari;

- comisie contestatii;

- comisie organizare examen;

- comisie supraveghere probe scrise.
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A.I1X. Consultatii

Pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A.l.

A.X. Tndrumarea cercurilor stiintifice

A.XI. Tndrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de
credite transferabile

A.XII. Participarea la comisii si consilii in interesul invatamantului

AXIII. Activitati privind promovarea cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar
1. Definitivatul

- elaborare programe si bibliografie;

- indrumare si consultanta de specialitate si pedagogica;

- inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate, metodica si pedagogica;

- elaborarea subiectelor pentru probele scrise, supraveghere, corectare si notare;

- elaborarea subiectelor pentru probele orale, examinare si notare (comisie);

- organizare examen.

2. Gradul didactic 11

- elaborare programe si bibliografie;

- consultanta si indrumare (minimum doud inspectii);

- inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate, metodica si pedagogica;

- elaborarea subiectelor pentru testul de specialitate si metodica specialitétii;

- supraveghere teza, corectare si notare;

- elaborarea subiectelor pentru proba orala, examinare si notare.

3. Gradul didactic |

- elaborare tematica, elaborare subiecte, examinare si notare Tn cadrul colocviului de admitere;
- indrumare (minimum doua inspectii);

- inspectie scolara speciald pentru evaluarea de specialitate metodica si pedagogica;

- indrumarea si evaluarea lucrarii metodico-stiintifice;

- participare la comisia pentru sustinerea lucrarii de grad (evaluare si notare).

4. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante

- elaborarea tematicii si bibliografiei;

- comisie sustinere examen;

- comisie contestatii;

- comisie organizare concurs;

- comisie supraveghere probe scrise.

A XIV. Activitati privind pregatirea si promovarea cadrelor didactice din invatamantul superior
1. Concurs pentru ocuparea unui post de preparator universitar sau asistent universitar:

- indrumare metodica si stiintifica;

- elaborare tematica si bibliografie;

- elaborarea subiectelor pentru probele scrise, supraveghere teza, corectare si notare;

- elaborarea subiectelor pentru probele orale, examinare si notare;

- participare la proba practica si evaluare.
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2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector universitar (sef de lucrari):

- indrumare metodica si stiintifica;

- verificare dosar de concurs;

- stabilire tema prelegere;

- participare la prelegerea publica;

- evaluare.

Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar universitar sau profesor universitar:

- analiza dosar concurs;

- stabilire tema prelegere;

- participare la prelegerea publica;

- evaluare.

B. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

B.l. Pregatire individuala (autoperfectionare).

B.1l. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completd a formelor
postuniversitare de invatamant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar.

B.111. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate
principal sau in domenii interdisciplinare.

B.IV. Organizarea de congrese s.a., in domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare).

B.V. Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, a statiilor-pilot, a centrelor de excelenta
(cercetare), a aparaturii de laborator s.a.

B.VI. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si din strainatate.
B.VII. Participarea la programele internationale la care Romania este parte.

B.VIII. Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice.

B.IX. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale
didactice.

C. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie
artistica potrivit specificului

C.1. Activitati prevazute in planul intern.

C.11. Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern.

C.111. Activitati Tn cadrul centrelor de transfer tehnologic.

C.1V. Elaborarea individualad de inovare sau inventica prevazute in planul intern.

C.V. Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate prevazute in planul intern.
Normarea activitatii de cercetare stiintifica in completarea normei didactice va fi facutda conform
Legii nr. 1/2011 a educatiei nationale, modificata si completata.

Activitatile prevazute la punctul A sunt normate in statele de functiuni si de personal didactic, fiind
nominalizate la fisa individuala a postului, impreuna cu activitatile prevazute la punctele B si C.
Fisele individuale vor include obligatoriu activitati in toate capitolele FISEI POSTULUI, respectiv
A, BsiC.

90



Ponderea, cuantificarea si numarul de ore alocate activitatilor prevazute la punctele A, B si C sunt
propuse de colectivele catedrelor, avizate de consiliul facultatii si aprobate de senatul universitatii,
cu respectarea legilor in vigoare, inclusiv a Legii nr. 1/2011 a educatiei nationale, modificata si
completata.

Nota: Nu fac obiectul normarii activitatile de cercetare stiintifica, angajate pe baza de contract cu alti
beneficiari decat Ministerul Educatiei Nationale sau institutiile de invatamant aflate in subordinea sa.
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Anexa 16 la R.1.

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a) , angajat (a)

in cadrul A.S.E., in functia de , la Directia/Serviciul/Catedra

, va rog sa-mi aprobati efectuarea

concediului de odihna pe anul , incepand cu data de

pana la data de , conform planificarii.

Tn timpul concediului voi fi inlocuit de

Semnatura solicitantului:

Data Semnatura inlocuitorului:

AVIZUL CONDUCATORULUI COMPARTIM.
- Primazi C.O.
- Ultimazi C.O.

Semnatura

AVIZUL DIRECTIEI RESURSE UMANE
1. A fostangajat (d) ladatade..................

2. Vechime in munca-ani ................ocouenne.

3. Vechimela01.01.(anul .................eeee
in curs) a tinerilor pana la 18 ani

4. Concediul de odihna-zile......................

5. Concediul suplimentar-zile....................

6. 6. Total C.O.-zile.........oooveiiiiiinn,
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Anexa 17 la R.1.

ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta ca:

[ ] DlI. [] Dna.

NUME: e

Numele Tnainte de casatorie: ..............cocovvviiiiiiiinnnn,

Prenume: ... CNP Cetatenie Romana
UE [] Non UE [ ]

cudomiciliul Tn: ...

Strada: ...

Nr. s B APArNT. Sector ...,
Localitatea: .........ccooeveveiiiiiiiiinnnn,

Judet : -

Avand n institutia noastra calitatea de**:
Salariata cu contract individual de munca pe perioada

deladatade: ......ooovvvviiiiiiiininnn.

I. Referitor la indeplinirea conditiilor de acordare a concediului si indemnizatiei pentru
cresterea copilului:

- a beneficiat de indemnizatie de maternitate in perioada: de la

- cele 42 de zile din concediu de lauzie se implinesc in data de: .........ccccoeveevviceveeinene,
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- abeneficiat de indemnizatie pentru cresterea copilului in perioada: -
- Se aproba concediu pentru cresterea copilului Tncepand cu data de: ...........cooovvvviviienennnn,

* Se va completa de catre fiecare angajator/institutie care atesta una din situatiile in care persoana s-a
aflat la un moment dat in interiorul celor 12 luni.

** Se va trece calitatea persoanei De ex. Salariat cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata/determinata, somer, pensionar de invaliditate etc.

I1. Referitor la veniturile realizate in ultimele 12 luni anterior datei nasterii copilului:

Nr.
crt.

Luna

Anul

Nr. zile
lucrate

Nr. zile
concediu
medical

Nr. zile
concediu
odihna

Nr. zile concediu

nemotivate

fara plata, absente

Venit net
realizat

luna  nasterii
copilului

luna anterioara
lunii  nasterii
copilului

luna a 2-a
anterioara
lunii  nagterii

copilului

luna a 3-a
anterioara
lunii  nasterii

copilului

luna a 4-a
anterioara
lunii  nagterii

copilului

luna a b5-a
anterioara
lunii  nasterii

copilului

luna a 6-a
anterioara
lunii  nagterii

copilului
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8 luna a 7-a
anterioara
lunii  nasterii
copilului

9 luna a 8-a
anterioara lunii
nasterii
copilului

10 |[luna a 9-a
anterioara lunii
nasterii
copilului

11 |luna a 10-a
anterioara lunii
nasterii
copilului

12 |luna a 1l-a
anterioara lunii
nasterii
copilului

Subsemnat(a)/ul ................... avand functia de Director Resurse Umane declar pe propria
raspundere ci datele si informatiile prezentate corespund realititii.

RECTOR,

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
DIRECTOR RESURSE UMANE,

Tntocmit,
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Anexa 18 la R.1.

Nota de fundamentare

Va rugam sa aprobati angajarea doamnei/domnului............. , avand functia de baza de
.......................................... in cadrul Departamentului / Directiei / Serviciului / Biroului
............................................... pentru desfasurarea activitatii Tn sistem de cumul de functii la Directia
[ Serviciul / Biroul.........cocoovviiiiniiinie, ,Iinfunctiade ...,
Persoana angajata in sistem cumul de functii va avea in responsabilitate activitatile prevazute in fisa
de post anexata, iar activitatea se va desfasura pentru o perioada de ......... ,dela ... pana la
................ , durata timpului de lucru fiind de: ...-...ore/zi.

Salarizarea se va face in conformitate cu legislatia in vigoare.

Data: ........
Va multumesc

Sef/Director Departament/Directie/Serviciu,

....nume prenume............

96



Anexa 19 la R.1.

Aprobat,

Nota de fundamentare

Subsemnatul .........c.c..... , In calitate de director al proiectului de cercetare cu titlul............ :
contract .................. va rog sa aprobati nominalizarea doamnei/domnului .........................e. in
pozitia/functiade ..........coooeiiiiiinnnn,

Persoana nominalizatd va avea 1in responsabilitate activitati precum:

cee......, CONform fisei de post anexate.

Persoana nominalizatd va participa la activitatile proiectului in calitate de ...... functia.........
dupa aprobarea, pentru o perioada de ..........ooiiiiiiiiii i

Va fi remunerat/a cuun tarifde .............................. lei/ora (fara contributii angajator) si
un numar de ....... ore/luna.

Data: ........

Va multumesc

Director proiect cercetare,
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Anexa 20 la R.1.

Aprobat,

Presedinte al Consiliului de Administratie,

Nota de fundamentare

Subsemnatul ................. , In calitate de manager al proiectului cu titlul............ , contract
POSDRU/Call/DMI/S/IG/ID va rog sa aprobati nominalizarea doamnei/domnului............. n
pozitia/functia de ......... (denumirea  exacta din cererea de finantare)....... :
.......... motivatie.........cooveviiiinnnnn.

Persoana nominalizata va avea in responsabilitate activitati precum: .................... prezentare
pescurt............... , conform fisei de post anexate.

Persoana nominalizata va participa la implementarea activitatilor proiectului in calitate de
...... functia......... dupa aprobarea Deciziei/ aprobarea tacita a Notificarii de modificare a
contractului de finantare de catre OIPOSDRU delegat, pentru o perioada de ....(de la zz/ll/aaaaa pana
la zz/ll/aaaa)........

Va fi remunerat/a cu un tarif de ......... lei/ora (fard contributii angajator) si un numar de

....... ore/luna.

Data: ........
Va multumesc,

Manager proiect,
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Anexa 21 la R.I.

ACT ADITIONAL NR. ..........ooeni din..............
LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA
Incheiat si Tnregistrat nr............... din .................... in registrul general de evidenta a

salariatilor
A. Partile contractului
Angajator — ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE, cu sediul in Bucuresti, Piata
Romana, nr. 6, sector 1, cod fiscal 4433775, telefon 319.19.00, reprezentata legal
..., in calitate de Rector,

si

Salariatul/a...........cooooiiiiiiiiiii , domiciliat/a Tn........ccooviiiiiiinnn... ,  Str.
e N bl see et L ap. L. , Judet/Sector ............ , posesor al
actului de identitate B.l./C.I seria.....,, nr. ......... L CNPL , autorizatie de

munca/ permis de sedere in scop de munca.
Tncepand cu data de ............coevvveennnnn. , @m convenit incheierea prezentului act aditional

prin care se aduc urmatoarele modificari contractului individual de munca:

Restul clauzelor contractuale raman neschimbate.

ANGAJATOR, SALARIAT,
ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

RECTOR,

Viza CFP

DIRECTOR ECONOMIC,

SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV,
DIRECTOR RESURSE UMANE,
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Anexa 22 la R.1.

ACT ADITIONAL NR. ..........ooeni din ...
LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA pe perioada determinata
Incheiat si Tnregistrat nr............... din .................... in registrul general de evidenta a
salariatilor

A. Partile contractului
Angajator — ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE, cu sediul in Bucuresti, Piata
Romana, nr. 6, sector 1, cod fiscal 4433775, telefon 319.19.00, reprezentata legal prin

.......................................... , n calitate de Rector,

si
Salariatul/a..........ccoooviiiiiiiiiiii, , domiciliat/a Tn........ccoovviiiiiinnn... ,  Str.
e N bl see et L ap. L. , Judet/Sector ............ , posesor al
actului de identitate B.I./C.I seria.....,, nr. ......... y CNPL , autorizatie de

muncd/ permis de sedere in scop de munca.
Tncepand cu data de ............coeevveennnnn. , @m convenit incheierea prezentului act aditional

prin care se aduc urmatoarele modificari contractului individual de munca:

Restul clauzelor contractuale raman neschimbate.

ANGAJATOR, SALARIAT,
ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

RECTOR,

Viza CFP

DIRECTOR ECONOMIC,

SERVICIUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV,

DIRECTOR RESURSE UMANE,

DIRECTIA MANAGEMENTUL CERCETARII SI INOVARII/SERVICIUL FONDURI EUROPENE
MANAGER DE PROIECT
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Anexa 23 la R.1I.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

RAPORT DE ACTIVITATE

a voluntarului

1. Date generale

Numele, prenumele

Functia asimilata

Activititile prestate:

Atributiile asumate:

Perioada evaluata De la:

Pana la:
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2.

Aptitudinile dobandite:

Data completarii

Semnatura Coordonatorului

Semnatura Voluntarului
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Anexa 24 la R.1.

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a) , angajat (a)

in cadrul A.S.E., in functia de , la Directia/Serviciul/Catedra

, va rog sa-mi aprobati transferul de la locul de

munca cu norma de ore/zi la locul de munca

cu norma de ore/zi, incepand cu data de

Semnatura solicitantului:

Data

AVIZUL CONDUCATORILOR DE DIRECTIE/SERVICIU/CATEDRA.

Numele si prenumele

Semnatura

Numele si prenumele

Semnatura

AVIZUL DIRECTIEI RESURSE UMANE

103



	INTRODUCERE
	CAPITOLUL I
	DISPOZIȚII GENERALE

	CAPITOLUL II
	OBLIGAȚIILE MANAGEMENTULUI

	CAPITOLUL III
	DREPTURILE ȘI OBLIGAȚIILE ANGAJAȚILOR ȘI ALE ANGAJATORULUI
	Art. 10 Angajatorul are în principal următoarele drepturi:
	Art. 11 Angajații au următoarele obligații:


	CAPITOLUL IV
	NEDISCRIMINAREA și RESPECTAREA DEMNITĂȚII
	ANGAJAȚILOR

	CAPITOLUL V
	CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCĂ
	Art. 28 Încheierea contractului individual de munca
	Art. 34 Modificarea contractului individual de munca
	Art. 35 Suspendarea contractului individual de munca.
	Art. 39 Încetarea contractului individual de muncă
	Art. 40 (1) Este interzisă concedierea salariaților:
	Art. 44 Contractul individual de munca pe durata determinata
	Art. 45 Contractul individual de munca cu timp parțial
	Art. 46 Munca la domiciliu


	CAPITOLUL VI
	CODUL DE ETICĂ
	Art. 49 Salariaților din cadrul Academiei de Studii Economice din București le este interzis:
	Art. 50 Angajatul, în îndeplinirea atribuțiilor și sarcinilor de serviciu are următoarele obligații:


	CAPITOLUL VII
	DISCIPLINA ÎN MUNCĂ
	Art. 67 (1) Personalul din Academia de Studii Economice din București are dreptul la concedii fără plată, astfel:


	CAPITOLUL VIII
	RECOMPENSE ȘI COMPENSAȚII

	CAPITOLUL IX
	PROCEDURA DE EVALUARE A SALARIAȚILOR

	CAPITOLUL X
	ABATERILE DISCIPLINARE ȘI SANCȚIUNILE DISCIPLINARE

	CAPITOLUL XI
	PROCEDURA DE SOLUȚIONARE A CERERILOR SAU RECLAMAȚIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIAȚILOR

	CAPITOLUL XII
	REGLEMENTĂRI PRIVIND ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

	CAPITOLUL XIII
	DISPOZIȚII FINALE
	CONTRACT INDIVIDUAL DE  MUNCĂ

	ANGAJATOR,                                                                                                     SALARIAT,
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE                                                                    ……………………….
	DIN BUCUREȘTI
	Anexa 6 la R.I.
	CONTRACT INDIVIDUAL DE  MUNCĂ  - Proiecte

	ANGAJATOR,                                                                                                     SALARIAT, (1)
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
	DIN BUCUREȘTI (1)
	D E C I Z I A
	Nr. ………../……………….

	FIȘĂ DE EVALUARE
	posturi de conducere

	Evaluarea îndeplinirii criteriilor de evaluare a performanțelor profesionale individuale
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
	FIȘĂ DE EVALUARE (1)
	a performanțelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar și nedidactic  care ocupă posturi de execuție

	Evaluarea îndeplinirii criteriilor de evaluare a performanțelor profesionale individuale (1)
	FIȘA POSTULUI TIPIZATĂ anexă la contractul individual de muncă pentru învățământul superior conform prevederilor Legii educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare

	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI (1)
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI (2)
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI (3)
	ANGAJATOR,                                                                        SALARIAT,
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE (1)
	DIN BUCUREȘTI (2)
	R E C T O R,
	ANGAJATOR,                                                                                    SALARIAT,
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE (2)
	DIN BUCUREȘTI (3)
	R E C T O R, (1)
	ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI (4)

