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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Sectiunea 1
CADRUL DE APLICARE

Art.1. (1) Regulamentul intern reprezintd actul intern al Scolii Nationale de Studii
Politice si Administrative (SNSPA), elaborat in temeiul cu art. 257-265 din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, aplicabil personalului didactic auxiliar si tehnico-
administrativ, care stabileste regulile si principiile de ordin general dupa care se
desfasoara activitatea in cadrul SNSPA.
(2) Baza legala a prezentului Regulament este data de:
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice gi din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Contractul colectiv de munca unic la nivel national si de Ramuréa — invatamant;

Art.2. (1) Regulamentul intern stabileste principalele drepturi si obligatii ale
angajatorului $colii Nationale de Studii Politice si Administrative in calitate de
angajator si ale personalului didactic auxiliar si tehnico-administrativ in calitate de
angajat, masurile care se impun in vederea organizarii muncii si asigurarii disciplinei
in relatiile de serviciu, sanctiunile gi procedura aplicarii acestora, in cazul savarsirii
abaterilor disciplinare.

(2) Activitatea specifica postului ocupat de catre fiecare angajat este stabilita prin
Fisa Postului.

Art.3. (1) Prezentul regulament nu contravine legislatiei muncii in vigoare la data
intocmirii sale. Orice revizuire sau completare a acestuia va lua in considerare
modificarile intervenite in legislatia aplicabild acestui domeniu.
(2) Prezentul Regulament Intern poate fi modificat, completat si/sau abrogat prin
hotararea luata in plenul senatului, conform prevederilor legale.

Art.4. Respectarea prevederilor regulamentului intern si indeplinirea atributiilor de
serviciu constituie o obligatie a fiecarui angajat al SNSPA si va fi inscrisa in
contractele individuale de munca.

Art.5. (1) Prezentul Regulament intern este obligatoriu — cu exceptia cadrelor
didactice pentru toti salariatii SNSPA indiferent de forma si durata contractului de
munca sau de functia pe care o ocupa, pentru salariatii detasati in cadrul universitatii,
precum si pentru persoanele care efectueaza practica sau activitati de documentare
din cadrul SNSPA.

(2) Colaboratorii si persoanele delegate sau care au acces ocazional in
compartimentele SNSPA sunt obligate sa respecte regulile de acces, de disciplina,
precum si cele privind programul de lucru stabilit prin prezentul regulament.




Sectiunea 2
PRINCIPIl GENERALE

Art.6. in cadrul relatiilor de munca se aplica principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii, fara discriminare directd sau indirecta, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala.

Art.7. Orice salariat beneficiazd de conditi de munca adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.8. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca
egala, dreptul la repaus, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie, impotriva concedierilor nelegale.

Sectiunea 3
INFORMATII GENERALE DESPRE SNSPA

Art.9. Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative are sediul in Bucuresti, str.
Povernei, nr. 6-8, sector 1.

Art.10. Actul de infiintare al SNSPA il constituie HG nr. 183/1991 pentru organizarea
Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative, modificata si completata prin HG
nr. 542/1995 privind reorganizarea Scolii Nationale de Studii Politice si
Administrative.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE PRINCIPALE ALE
SALARIATILOR

Art.11. In conformitate cu art. 37 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, drepturile si obligatiile privind relatiile de munca
dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul
contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.

Art.12. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.13. Principalele drepturi ale salariatilor S.N.S.P.A. sunt:

a) dreptul la incadrare in functia corespunzatoare pregatirii, calificarii, specializarii,
competentei profesionale, experientei si aptitudinilor personale;

b) dreptul la salarizare pentru munca depusé (salariul de baza, indemnizatii, sporuri,
precum si alte adaosuri);

c) dreptul la premii si stimulente care se acorda de catre rectorul universitatii la
propunerea sefilor de structuri, in conditiile prevazute de lege, pe baza Criteriilor si
principiilor de acordare a primelor aprobate de catre Senatul S.N.S.P.A;;




d) dreptul la promovare in grade profesionale sau in functii superioare in raport cu
pregatirea, experienta si rezultatele muncii, consemnate in aprecierile anuale, in
conformitate cu dispozitiile legale;

e) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

f) dreptul la concediu de odihna anual, zile platite si concedii fara plata, potrivit legii si
prezentului regulament;

g) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

h) dreptul la demnitate in munca;

i) dreptul la securitate si sanatate in munca;

j) dreptul de acces la formare profesional3;

k) dreptul la informare si consultare;

[) dreptul de participare la determinarea gi ameliorarea conditilor de munca si a
mediului de munca;

m) dreptul la protectie in caz de concediere;

n) dreptul de a beneficia in caz de concediere de un preaviz de minim 15 zile
lucratoare;

0) dreptul la ajutoare materiale pentru incapacitatea temporara de munca,
maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav, refacerea si intarirea sanatatii, dreptul
la ajutoare materiale in cazuri de deces in familie sau pentru alte situatii deosebite;

p) dreptul la program de lucru redus, daca lucreaza in conditii vatamatoare grele sau
periculoase, stabilite conform legii, sau daca, din motive de sanatate, organele
medicale prescriu un astfel de program;

r) dreptul de a cumula mai multe functii;

s) dreptul de a participa la actiuni colective;

s) dreptul de a constitui sau de a adera la sindicat;

t) alte drepturi prevazute de lege.

Art.14. Principalele obligatii ale salariatilor din cadrul SNSPA:

a) sa execute lucrarile ce le revin, potrivit atributiilor de serviciu, dispozitiilor gefului
ierarhic, la termenele fixate si la un nivel de calitate corespunzator pregatirii Si
experientei in munca, (prevazute in figa postului pentru functia pe care o ocupa);

b) sa respecte disciplina muncii;

c) sa respecte secretul de serviciu, daca este cazul;

d) sa anunte seful nemijlocit in situatiile in care primeste sarcini sau alte dispozitii de
la alt personal cu functii de conducere, asupra continutului si termenelor acestor
dispozitii;

e) sa-gi insuseasca si sa respecte regulile, normele si instructiunile stabilite conform
legii, care reglementeaza activitatea in cadrul institutiei, aduse la cunostinta lor prin
grija conducerii;

f) sa foloseasca materialele si dotarea institutiei numai pentru activitati legate de
obiectul sau de activitatea de salariat;

g) sa nu pretinda sau sa nu primeasca de la colegii de munca, subalterni, superiori
sau persoane straine avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor de serviciu sau
pentru favorizarea rezolvarii unor servicii;

h) sa participe anual la procesul de evaluare a performantelor, care se va desfasura
conform metodologiei de evaluare elaborate si aprobate de catre conducerea
SNSPA

i) s& manifeste preocupare activa pentru formarea profesional3;

j) daca in afara clauzelor generale prevazute in contractul colectiv de munca intre
parti (angajator i salariat) s-au negociat si alte clauze specifice etc., salariatul are
obligatia sa le respecte;

k) sa aiba o comportare corecta fata de colegi si o tinuta decenta corespunzatoare
institutiei in care isi desfagoara activitatea;




1) s& anunte seful nemijlocit sau inlocuitorul acestuia in termen de 24 ore de la data
neprezentarii la serviciu;

m) sa intervina responsabil in cazul unor avarii, accidente tehnice sau umane ori in
situatii de calamitati naturale;

n) sa anunte sefii ierarhici, imediat ce a luat cunostinta, de producerea unui accident,
pastrand, pe cat posibil, intacta starea de fapt in care s-a produs;

0) sa nu efectueze convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale universitatii in
interes personal;

p) sa declare angajatorului locul unde exercita functia pe care o considera de baza in
cazul in care cumuleaza mai multe functii;

r) sa foloseasca concediile de boala cu incapacitatea temporara de munca conform
prescriptiei medicului;

S) sa nu deterioreze, degradeze sau sa descompleteze, din neglijenta sau in mod
voit, patrimoniul S.N.S.P.A;

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

t) sa respecte obligatia de fidelitate fatd de angajator in exercitarea atributiilor de
serviciu;

t) sa respecte cu strictete normele de protectia muncii, cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau pentru a evita
aparitia situatiilor care ar putea pune in primejdie cladirile si instalatiile institutiei;

u) sa nu introduca in incinta S.N.S.P.A. materiale sau produse care ar putea provoca
incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;

v) sa nu introduca in incinta S.N.S.P.A. obiecte sau produse prohibite de lege.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE PRINCIPALE ALE
ANGAJATORULUI

Art.15. Drepturile angajatorului reprezentat legal de rectorul universitatii sunt in
principal urmatoarele:

a) stabileste structura organizatorica si intocmeste Carta universitara, pe care le
supune aprobarii plenului Senatului Universitatii;

b) stabileste, prin figa postului, atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat;

c) da dispozitii, cu caracter obligatoriu, in mod direct sau prin conducatorii
structurilor, sub rezerva legalitatii lor;

d) fisele posturilor sunt intocmite de catre sefii nemijlociti pentru personalul din
subordine ,sunt vizate de directii si aprobate de rectorul SNSPA,;

e) exercita, in mod nemijlocit sau prin conducatorii structurilor, controlul asupra
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) constata savargirea abaterilor disciplinare si aplica sanctiunile corespunzatoare
potrivit legii;

g) organizeaza relatile functionale dintre structurile subordonate, asigura desfasurarea
normala a relatiilor dintre acestea si celelalte structurile academice si administrative
ale universitatii, precum si cu specialigtii i structurile de specialitate apartinand altor
persoane juridice cu care coopereaza, stabilind legaturile si modul de cooperare
pentru rezolvarea sarcinilor gi problemelor care depasesc competentele
compartimentelor subordonate;

Art.16. Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatir:
a) sa informeze salariatii asupra conditilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de muncs;




b) sa asigure permanent conditile tehnice $i organizatorice necesare bunei
desfagurari a activitatii si imbunatatirii conditiilor de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul individual
de munca;

d) s& comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

e) sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele salariatilor;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina institutiei, 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 nregistrarile
prevazute de lege;

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

i) sa ia masurile necesare pentru asigurarea confidentialitatii salariului si sa asigure
confidentialitatea datelor cu caracter personal;

j) sa asigure salariatilor accesul periodic la formarea profesionala;

k) sa asigure sanatatea si securitatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca; |) sa asigure, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, precum si o
anumita vestimentatie speciala ca echipament de lucru, instruirea si testarea
salariatilor cu privire la normele de protectie a muncii;

m) sa instruiasca salariatii cu privire la indeplinirea corecta a atributiilor de serviciu gi
la aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;

n) sa asigure spatiul si dotarile necesare desfagurarii activitatii pentru fiecare salariat;
0) sa urmareasca $i sa asigure intocmirea evaluarilor/caracterizarilor privind
activitatea profesionala a salariatilor;

p) sa asigure toate conditiile pentru functionarea institutiei in conditii de rentabilitate
pe termen scurt, mediu si lung;

p) sa& garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor si/sau reclamatiilor
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

r) sa respecte si sa aplice prevederile Regulamentului Intern urmarind actualizarea
acestuia ori de cate ori situatia o impune.

CAPITOLUL IV
RELATII DE SERVICIU

Art.17. Relatiile de serviciu intre persoanele incadrate in munca in SNSPA sunt
relatii de subordonare si/sau relatii de colaborare.

Art.18. (1) In cadrul relatiilor de subordonare, fiecare persoana incadratd in munca
este subordonata nemijlocit unui singur conducator ierarhic.

(2) lerarhia administrativa este cea definita de structura organizatorica a universitatii,
aprobata de senatul universitatii.

(3) Pot fi date dispozitii si de conducatorii ierarhici superiori persoanei in a carei
subordine directa se afla cel care primeste dispozitia. In acest caz, persoana care
primeste dispozitia este obligata sa o comunice conducatorului sau ierarhic
nemijlocit.

Art.19. Tn cazul relatiilor de colaborare, cooperare, persoanele incadrate intr-o
structura colaboreaza cu salariatii din celelalte structuri ale universitatii sau cu
autoritati publice, in limita atributiilor de serviciu sau a imputernicirilor primite.




Art.20. (1) Personalul de conducere este obligat sa dea dispoziti in limita
competentelor stabilite, sa pretinda executarea intocmai a dispozitilor date si sa
controleze executarea acestora. Dispozitile date trebuie sa fie conforme cu
reglementarile legale si sa nu lezeze onoarea sau demnitatea celor care urmeaza sa
le execute.

(2) Personalul de conducere raspunde de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date,
precum si de consecintele acestora.

Art.21. Personalul de executie este obligat sa indeplineasca dispozitiile legale primite
in termenul stabilit.

Art.22. (1) Salariatii din cadrul SNSPA sunt obligati sa isi acorde respect si ajutor
reciproc in relatiile dintre ei.

(2) Salariatii care, prin natura atributiilor exercitate, vin in contact cu publicul, trebuie sa
aiba o tinuta si comportare adecvate, sa dea dovada de solicitudine si principialitate
si sa rezolve problemele existente in acest context, in conformitate cu prevederile
legale.

CAPITOLUL V ]
TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA

Sectiunea 1 5
DURATA TIMPULUI DE MUNCA

Art.23. (1) Durata normala a timpului de munca pentru salariatii cu norma intreaga in
cadrul universitatii, este in medie 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48 ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.

(3) La locurile de munca unde, datoritd specificului activitatii nu exista posibilitatea
incadrarii in durata normala a zilei de lucru, se stabilesc forme specifice de
organizare a timpului de lucru, dupa caz, program in ture sau program fractionat .

(4) Durata timpului de munca pentru salariatii cu contract individual de munca cu timp
partial este de cel putin 2 ore pe zi, iar durata sdptaméanala de lucru este inferioara
celei a unui salariat cu norma intreaga, fara a putea fi mai mica de 10 ore.

Art.24. (1) Programul de lucru incepe la ora 8.00 si se termina la ora 16.30, cu exceptia
zilei de vineri cand programul incepe la ora 8.00 si se termina la ora 14.00. Acolo
unde situatia o impune, datorita specificului activitatii, orele de intrare si de iesire pot
fi modificate cu aprobarea rectorului, la solicitarea sefului structurii interesate.

(2) Programul de lucru al salariatilor pe durata deplasarilor in tara se considera si se
inregistreaza ca program normal de lucru;

(3) Pentru motive temeinice si daca atributiile de serviciu permit sau obliga, rectorul
universitatii, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, poate aproba
programe individuale de munca.

(4) Programul de lucru al salariatilor cu contract individual de munca cu timp partial
este prevazut in contractul individual de munca.

Art.25. (1) Sefii structurilor vor urmari ca prezenta la serviciu a personalului din
subordine sa fie evidentiatd in condica de prezenta. Condicile de prezenta se
pastreaza la cabinetele acestora de catre persoane desemnate expres de acestia si
se arhiveaza potrivit normelor arhivistice.




Art.26. (1) Salariatii vor semna in condicile de prezenta, la venirea si la plecarea din
universitate potrivit programului de lucru stabilit si a dispozitiilor primite de la sefii
ierarhici.

(2) Tn condica de prezenta, sefii structurilor vor lua masuri pentru a se nota intarzierile si
absentele de la program, cu mentiunea daca acestea sunt sau nu motivate.

(3) In cazul in care Intarzierea sau absenta s-a datorat unor situatii imprevizibile ori
unor motive independente de vointa salariatului (boala, accident si altele asemenea),
acesta are obligatia de a-l informa pe seful nemijlocit - in urmatoarele doua zile
lucratoare.

(4) Daca salariatul nu isi indeplinegte obligatia prevazuta la alin.(3) si nu poate proba
imposibilitatea anuntarii cauzelor, intarzierea sau absenta se considera a fi nemotivata,
timpul nelucrat din motivele mentionate nu poate fi compensat prin munca
suplimentara, puténd fi angajata raspunderea disciplinara a persoanei in cauza, in
conditiile stabilite de lege.

Art.27. (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe baza condicii de prezenta,
de catre sefii structurilor sau de o persoana desemnata de acestia, de directorul
general administrativ, apoi se transmite catre Biroul de Resurse Umane si Retribuire,
in ultima zi lucratoare din luna pentru luna in curs.

(2) Dupa transmiterea situatiei prezentei la serviciu catre Biroul Resurse Umane si
Retribuire, ea nu va mai putea fi modificata decat cu aprobarea scrisa si motivata a
sefului nemijlocit.

(3) Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in situatia prezentei la serviciu
atrag raspunderea juridica prevazuta de lege.

Art.28. (1) Paginile condicilor de prezenta se numeroteaza si pe fiecare se aplica
stampila structurii in care se utilizeaza condica respectiva.

(2) Pe ultima pagina a condicii, conducatorii prevazuti la art.26. alin.(1), vor mentiona
numarul total de pagini existente, confirmand aceasta situatie prin semnatura lor.

Art.29. (1) Salariatii pot fi Tnvoiti in interes personal de la serviciu, un numar de ore
din cursul unei zile sau o zi intreaga (8 ore), pe baza unui bilet de voie aprobat de
seful nemijlocit sau direct de la sefii structurilor universitatii.

(2) Biletul de voie completat corespunzator sa va pastra de catre responsabilul numit
sa pastreze condica de prezenta.

Sectiunea 2 5
MUNCA SUPLIMENTARA

Art.30. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal,
prevazuta la art. 24 alin.(1), este considerata munca suplimentara.

(2) Este considerata munca suplimentara si munca prestata inclusiv in zilele de
repaus saptamanal sau in zilele de sarbatori legale in care nu se lucreaza.

(3) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor art.24
alin.(2) este interzisa.

Art.31. (1) In situatiile in care executarea unor lucrari suplimentare sau de maxima
urgenta necesita munca suplimentara, directorii generali si sefii de servicii, structuri si
birouri vor stabili numarul de ore suplimentare ce urmeaza a fi prestate si personalul
din subordine care va efectua prestatia respectiva si va solicita rectorului universitatii
aprobarea efectuarii acestei activitati.




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

Art.32. (1) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele
30 de zile dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii, salariatul beneficiazad de
salariul corespunzator pentru orele prestate pentru programul normal de lucru.

(2) In cazul in care compensarea prin orele libere platite nu este posibila in luna
urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la
salariul corespunzator duratei acesteia, al carui cuantum va fi stabilit conform
prevederilor legale.

Art.33. Orele suplimentare, precum si numele persoanei care le efectueaza, vor fi
consemnate in condica de prezenta.

Sectiunea 3
MUNCA DE NOAPTE

Art.34.(1) Munca prestata intre orele 22.00 - 6.00 este considerata munca de noapte.
(2) Durata normala a muncii de noapte nu va depasi 8 ore intr-o perioada de 24 ore.

Art.35. Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza de
un spor la salariu de minimum 15% din salariul de baza pentru fiecare ora de munca
de noapte prestata.

Art.36.(1) Salariatii care urmeaza sa desfagoare cel putin 3 ore de munca pe noapte
sunt supusi unui examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si dupa
aceea, periodic, la fiecare 6 luni.

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

Art.37. Munca de noapte poate fi prestata si de catre alti salariati decat cei care
desfagoara activitati in schimburi sau ture, numai in situatii exceptionale, in legatura
cu atributile de serviciu, pe baza aprobarii rectorului universitatii si ingtiintarea
Serviciului tehnic ordine si paza.

Sectiunea 4
PAUZA DE MASA SI REPAUSUL ZILNIC

Art.38. Repausul pentru luarea mesei are o durata de 15 minute si se include in
programul de lucru.

Art.39. (1) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi
mai mic de 12 ore consecutiv.

(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8
ore intre schimburi.

Art.40. in cazul muncii in ture, pentru asigurarea continuitatii in activitate timp de 24
de ore, timpul de munca de 12 ore efectuat in tura de zi va fi urmat de o perioada de
repaus de 24 ore.




Sectiunea 5 _
REPAUS SAPTAMANAL

Art.41. (1) Repausul saptaméanal se acorda in doua zile consecutive, de regula, in
zilele de sambata si duminica ale fiecarei saptamani.

(2) In cazul in care repausul in zilele de sdmbéta si duminica ar prejudicia interesul
public sau desfagurarea normala a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat gi in
alte zile stabilite prin decizia conducatorului institutiei, de reguld dupa efectuarea turei de
noapte.

o Sectiunea 6
SARBATORI LEGALE $I ZILE LIBERE

Art.42. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 decembrie;
- prima zi si a doua zi de Craciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.

Art.43. (1) Prevederile art.43 nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu
poate fi intrerupta datorita caracterului sau specificului acesteia.

(2) Salariatilor care lucreaza la locurile de munca prevazute la alin.(1) li se asigura
compensarea cu timpul liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda compensarea prin timp liber,
salariatii beneficiaza pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legala de un spor
la salariul de baza, ce nu poate fi mai mic de 100% din salariul de baza
corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru, conform legii.

Sectiunea 7
CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL

Art.44. (1) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

Art.45. (1) Conform HG nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna al
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome si institutile bugetare,
concediul de odihna se acorda astfel:

Vechimea in munca Durata concediului de odihna
e panala b ani 20 zile lucratoare
e intre 5si15 ani 21 zile lucratoare
e peste 15 ani 25 zile lucratoare

Pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata concediului de odihna este de 24 zile
lucratoare.




Art.46. (1) Efectuarea concediilor de odihna ale personalului didactic auxiliar gi
tehnico-administrativ din SNSPA se face pe structurile existente, esalonat in tot
cursul anului calendaristic.

(2) Programarea concediilor de odihna se poate face integral sau fractionat.

(3) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa poata efectua intr-
un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Propunerile referitoare la programarea concediilor de odihna facute de
conducerea structurilor din cadrul universitati cu consultarea salariatilor, se
centralizeaza la Biroul de Resurse Umane si Retribuire si se supun spre aprobare
rectorului universitatii, pana la sfargitul anului calendaristic precedent aceluia la care
se refera programarea.

(5) Dupa aprobare, programarea se aduce la cunostinta fiecarui salariat.

Art.47. (1) Programarea concediului de odihna stabilita conform art.47, va putea fi
modificata si concediul va fi programat pana la sfarsitul anului calendaristic in curs, in
cazurile in care salariatul:
a) se afla in incapacitatea temporara de munca,;
b) este chemat sa satisfaca obligatiile militare, altele decat serviciul militar in
termen;
c) este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;
d) urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in tara ori in strainatate;
e) are recomandare medicala pentru tratament intr-o statiune balneo-
climaterica si in acest caz, data efectuarii concediului de odihna urmeaza sa
fie cea indicata in recomandarea medicalga;
f) intervin situatii care impun prezenta la serviciu a salariatului in perioada
stabilita pentru concediu;
(2) Concediul de odihna poate fi efectuat la o altd data decéat cea prevazuta in
programare in cazul in care salariatul cere, pentru interese personale, schimbarea
datei plecarii in concediu si interesele serviciului o permit.

Art.48. (1) Concediul de odihna se efectueaza integral in fiecare an.
(2) Conducerea structurilor din cadrul universitatii are obligatia sa ia toate masurile
pentru ca salariatii s& efectueze in fiecare an calendaristic concediul de odihna la
care au dreptul.
(3) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), efectuarea concediului de odihna in anul
urmator este permisa numai in cazurile expres prevazute de lege sau daca:
a) prezenta salariatului in cadrul unitatii a fost necesara din motive intemeiate,
pentru asigurarea functionarii normale a serviciului; mentinerea la serviciu se
face prin dispozitie scrisd a rectorului universitatii la propunerea conducerii
compartimentului din care face parte salariatul;
b) salariatul s-a aflat in incapacitate temporara de munca o perioada de 12
luni sau mai mare cuprinsa in 2 ani calendaristici consecutivi, acesta avand
dreptul la un singur concediu de odihna ce se efectueaza la reinceperea
activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a produs
pierderea temporara a capacitatii de munca.
(4) Angajatorul este obligat sa acorde concediu pana la sfarsitul anului urmator
tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihna la care aveau dreptul.
(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii contractului individual de munca sau suspendarii acestuia, fara a mai
exista posibilitatea efectuarii concediului.
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Art.49. (1) Daca in timpul efectuarii concediului de odihna intervine una din situatiile
prevazute la art.48, concediul de odihna se intrerupe si urmeaza a fi efectuat dupa
incetarea situatiilor respective, iar cand aceasta nu este posibil, la data stabilita prin
reprogramarea aprobata de rectorul universitatii.

(2) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

Art.50. (1) Rechemarea din concediul de odihna are caracter exceptional si trebuie
sa fie motivatd de necesitati urgente si neprevazute ale serviciului care fac strict
necesara prezenta salariatului.

(2) Rechemarea din concediul de odihna se face prin dispozitia scrisa a rectorului
universitatii la propunerea sefului de compartiment, cu acordul conducatorului
departamentului sau directiei, cu precizarea perioadei in care va fi programat
concediul de odihna neefectuat.

Art.51. (1) 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.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnicd a veniturilor
prevazuta la alin.(1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5
zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(4) Tn cazul decesului salariatului, suma reprezentand compensarea in bani a
concediului de odihna neefectuat se va acorda mostenitorilor defunctului.

Sectiunea 8
CONCEDIUL DE ODIHNA SUPLIMENTAR

Art.52. (1) Salariatii care lucreaza in conditi de munca grele, periculoase sau
vatamatoare, beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile
lucratoare.

(2) Stabilirea categoriilor de personal, a activitatilor si a locurilor de munca pentru
care se acorda concediu de odihna suplimentar, precum si existenta conditiilor de
munca grele, periculoase sau vatamatoare se face potrivit legii.

(3) Personalul didactic auxiliar din invataméant beneficiaza de concediu suplimentar
de pana la 10 zile lucratoare in functie de calitatea activitatii desfasurate. Numarul
zilelor de concediu suplimentar se stabileste si se aproba de catre Senatul
Universitar.

Art.53. Au dreptul la un concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucratoare salariatii
cu handicap stabilit prin certificat eliberat potrivit legii.
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Sectiunea 9
ZILE LIBERE

Art.54. (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.
- (2) Salariatii au dreptul la:
casatoria salariatului: 5 zile;
nasterea unui copil: 5 zile;
casatoria unui copil: 3 zile;
decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor: 3 zile;
schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/regsedintei: 5
zile;
f. decesul bunicilor, fratilor salariatului: 1 zi;
g. donatorii de sange — conform legii.
(3) Acordarea zilelor libere platite se aproba de conducatorul institutiei cu avizul
sefilor structurilor, dupa caz.

©ao oW

Sectiunea 10
CONCEDIUL FARA PLATA

Art.55. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concediu
fara plata cu o durata de pana la 30 de zile lucratoare.

(2) Concediile fara plata prevazute la alin.(1) se aproba de conducatorul institutiei cu
avizul sefului structurii din care face parte salariatul.

Sectiunea 11
CONCEDIUL PENTRU FORMARE PROFESIONALA

Art.56 (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art.57. (1) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul sindicatului
sau, dupa caz, cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai daca absenta acestuia
ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.58. (1) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie
inaintata angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata
acestuia precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutilor de Tnvatamant superior, cu respectarea conditiilor
stabilite la alin.(1).
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Art.59. (1) in cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui salariat la formarea profesionalda in conditiile
prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala,
platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(2) in situatia prevazuta la alin.(1) indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform
prevederilor legale.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin.(1) se
stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesionala va fi inaintatd angajatorului cu cel putin o luna Tnainte de efectuarea
acestuia.

Art.60. Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata, in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariile, unei perioade de munca efectiva.

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA Sl
SECURITATEA IN MUNCA

Art.61. Tn scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea
in munca, Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative asigura prin salariatii
proprii cu atributii si in domeniul protectiei muncii, instruirea tuturor persoanelor
incadrate i1n munca, care consta in:

a. instructajul introductiv general care se face de catre Seful Structurii de
Protectia Muncii, la Tnceputul activitatii, tuturor salariatilor, indiferent de
forma de angajare;

b. instructajul la locul de munca se face de catre seful direct al celui angajat
si are ca scop prezentarea riscurilor si a masurilor de prevenire specifice
locului de munca. Instructajul se face periodic, la intervale de timp de
maxim 6 luni.

Art.62. (1) Fiecare salariat are obligatia sa-gi insuseasca si sa respecte masurile
referitoare la protectia muncii, securitatea in munca si sanatatea sa si a celorlalti
salariati, astfel:
a) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii i masurile
de aplicare a acestora;
b) sa desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat persoana proprie, cat si pe
celelalte persoane participante la procesul de munca;
c) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;
d) sa aduca la cunosgtinta conducatorului locului de munca, accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alte persoane participante la
procesul de munca;
e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata pe seful structurii respective;
f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;
g) sa ofere informatiile solicitate de organele de control gi de cercetare in
domeniul protectiei muncii;
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h) s& aduca la cunosgtinta gefului nemijlocit locului de munca, accidentele
survenite pe traseul dintre domiciliu si locul de munca si invers, precum si cele
produse in timpul deplasarilor in interes de serviciu;
i) sa participe la activitatile privind protectia civila;

(2) Pentru asigurarea securitatii i sanatatii in munca SNSPA are urmatoarele

obligatii:
a) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor;
b) sa asigure securitatea gi sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.
Cc) sa ia masurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum gi de punere in aplicare a organizarii protectiei
muncii i a mijloacelor necesare acesteia.
d) sa organizeze activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca;
e) sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale;
f) s& organizeze instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;
i) sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite Tn procesul muncii in scopul asigurarii sanatatii si
securitatii salariatilor.
j) sa asigure conditile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
munca, sa creeze conditile de preintdmpinare a incendiilor, precum si de
evacuare a salariatilor in situatii speciale sau in caz de pericol iminent;
k) sa constituie un comitet de securitate si sanatate in munca;
[) sa asigure accesul gratuit la controlul medical periodic al fiecarui salariat si
accesul la serviciul medical de medicina muncii.

Art.63. in caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, r&zboi), evacuarea
personalului in locurile stabilite se va face conform planurilor de protectie si stingere
a incendiilor gi a planurilor de protectie civila.

Art.64. Se interzice cu desavarsire introducerea, consumul sau distribuirea in incinta
institutiei a substantelor care au ca efect producerea unor dereglari comportamentale
(exp. alcool, droguri, produse farmaceutice etc.).

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND PREVENIREA Sl STINGEREA
INCENDIILOR

Art. 65 In scopul prevenirii si stingerii incendiilor, SNSPA trebuie sd respecte
urmatoarele reguli:

a) stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind
apararea impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

b) reactualizeaza dispozitile date, ori de cate ori apar modificari de natura sa
inrautateasca siguranta la foc;

c) aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate,
dispozitiile reactualizate.

d) justifica autoritatilor abilitate, cd masurile de aparare impotriva incendiilor
asigurate sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit
normelor si reglementarilor tehnice.

e) numeste prin dispozitie scrisd, una sau mai multe persoane cu atributii privind
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punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva
incendiilor, corelat cu natura, complexitatea, volumul si riscurile de incendiu
prezentate de activitatile desfagurate si asigura persoanelor respective timpul
necesar executarii atributiilor stabilite;

asigura inscrierea in figsele posturilor a atributilor si responsabilitatilor
persoanelor desemnate prin dispozitii scrise sa indeplineasca sarcini de
prevenire si stingere a incendiilor; (precum si luarea la cunostinta de catre
acestea a obligatiilor ce le revin).

verifica, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atributii de prevenire si
stingere a incendiilor, cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si
executie a obiectivelor de investiti noi si a lucrarilor de modernizare,
dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor,
instalatiilor si sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor necesare
conform reglementarilor tehnice, urmarind periodic stadiul si modul de
realizare a acestora pentru finalizarea lor inaintea punerii in functiune a
lucrarilor de constructii si instalatii.

asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si
obtinerea avizelor si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor,
prevazute de lege.

asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica, prin
specialigti desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in
aplicare a acestora .

asigura constituirea potrivit legii a serviciului propriu de pompieri.

asigura elaborarea si reactualizarea  regulamentului de organizare si
functionare al serviciului propriu de pompieri civili constituit ih cadrul SNSPA.
asigura elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si asigura
insugirea si respectarea acestora de catre salariati.

m) asigura instruirea salariatilor proprii si (a colaboratorilor externi), verificand

0)

p)

r)

prin persoanele desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor si
masurilor de prevenire gi stingere a incendiilor specifice activitatilor pe care le
desfasoara.

stabileste prin decizie persoanele care vor executa instruirea introductiva la
angajare precum gi instruirea periodica pe locul de munca. Instruirea
introductiva la angajare va avea o durata de minim 8 ore gi se va executa la
sediul serviciului propriu de pompieri. Instructajele la locul de munca (ce vor
avea o durata de minim 8 ore) vor fi executate, de regula, de catre sefii
structurilor de activitate. Instructajele periodice vor avea o durata de minim 2
ore lunar si vor fi executate de catre persoanele desemnate prin decizie scrisa
(de regula, tot de catre sefii structurilor). Toate categoriile de instructaje
prevazute mai sus se vor executa obligatoriu pentru orice persoana angajata
in cadrul institutiei indiferent de natura functiei ocupate.

asigura elaborarea planurilor tematice detaliate de instruire teoretica si
practica a salariatilor, precum gi a celor de pregatire si perfectionare a
serviciilor de pompieri civili.

stabileste cadrul organizatoric de informare a persoanelor fizice beneficiare
ale procesului de educatie gi invatamant asupra riscului de incendiu prezentat
de activitatile desfasurate, a masurilor si regulilor de prevenire a incendiilor,
precum si asupra modului de comportare si a posibilitatilor de orientare si
evacuare in caz de incendiu.

verifica periodic, prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor sau ceilalti specialisti desemnati, modul de cunoastere si de
respectare a normelor specifice (de prevenire si stingere a incendiilor).
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s)

asigura prin persoanele desemnate luarea masurilor necesare pentru
determinarea imprejurarilor care au favorizat producerea incendiilor, tinerea
evidentei acestora si stabilirea, dupa caz, a unor masuri de preintampinare a
producerii unor evenimente similare.

analizeaza semestrial modul de organizare si desfagurare a activitatilor de
aparare impotriva incendiilor.

urmareste cuprinderea in contractele de inchiriere, asociere sau concesionare
a obligatiilor si raspunderilor care revin partilor privind apararea
impotriva incendiilor si modul de respectare a acestora.

asigura alocarea distincta in planurile anuale de venituri si cheltuieli a
mijloacelor financiare necesare achizitionarii, repararii, intretinerii i
functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si
pentru sustinerea celorlalte activitati specifice apararii impotriva incendiilor
(atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

Art.66. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de Paza si Stingerea
Incendiilor (P.S.1.) fiecare salariat, indiferent de locul de munca sau functia pe care o
detine, in procesul muncii, urmatoarele obligatii principale:

a)

sa cunoasca si sa respecte normele generale de p.s.i. din structura in care isi
desfasoara activitatea;

sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de catre angajator prin persoanele desemnate in acest sens;

sa indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si
stingerea incendiilor;

sa utilizeze, potrivit instructiunilor in materie a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelor, maginilor, aparaturii $i a echipamentelor de lucru;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

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

sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare
din cladiri;

sa comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si
stingere a incendiilor orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un
pericol de incendiu, precum gi orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

sa coopereze cu membrii serviciului p.s.i. i cu ceilalti salariati desemnati de
angajator, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o
situatie de pericol;

sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecintelor
acestora precum i la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

in vederea imbunatatirii activitatii de prevenire gi stingere a incendiilor fiecare
salariat este obligat ca pe langa indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai
sarcinile trasate in acest scop de seful ierarhic superior.

16



CAPITOLUL Vil
REGULI PRIVIND ACCESUL IN S.N.S.P.A.

Art.67. Accesul in sediul central al Scolii este permis numai pe la punctul de control
acces (poarta) din str. Vasile Alecsandri.

Art. 68. (1) Salariatii Universitatii au acces pe baza legitimatiei de serviciu in timpul
orelor de program (07% - 22%)

(2) Tn timpul sarbatorilor legale si in afara orelor de program (22%° - 7%) accesul
salariatilor este permis numai pe baza tabelului existent la punctul de acces. Acest
tabel este intocmit de seful de compartiment care solicita lucru in afara programului,
avizat de directorul general administrativ si este depus cu o zi inainte.

(3) Accesul studentilor este permis pe baza legitimatiei de student. Pentru
sarbatorile legale accesul acestora este permis pe baza orarului existent la punctul
de control. Acesta este intocmit de secretariatele facultatilor si cuprinde salile de
curs/seminar in care are loc in mod exceptional, activitatea si orele respective.

(4) Accesul persoanelor din afara scolii se face numai cu ecuson. Acestea sunt
scrise intr-un registru la punctul de control in care se specifica: ora intrarii, persoana
sau structura la care merge, ora iesirii.

Pe timpul accesului in universitate C.I. / B.l. al persoanei respective este retinuta la
punctul de control acces.

(5) Accesul persoanelor care executa diverse lucrari in universitate este permis
numai pe baza unui tabel in care se specifica obligatoriu: numele si prenumele
persoanei, perioada in care lucreaza, nr. si seria actului de identitate. Acest tabel
este vizat de directorul general administrativ.

(6) Persoanele care sunt invitate la diverse intruniri (conferinte, simpozioane etc.) au
acces pe baza unui tabel semnat de seful structurii care organizeaza activitatea si
care raspunde de intregul proces de desfasurare acestuia.

(7) Pe timpul desfasurarii inscrierii gi sustinerii examenului de admitere, accesul se
va face pe traseele stabilite sub indrumarea personalului desemnat in acest scop,
prin grija decanatelor, departamentelor, a directiei administrative.

Art.69. Accesul cu autovehicule in curtea interioara a sediului central al S.N.S.P.A.
se face cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Accesul in curtea interioara a personalului S.N.S.P.A. si a colaboratorilor cu
autoturismele din dotare sau proprietate personala se face pe baza permisului
de acces auto (ecusonului si a legitimatiei de serviciu).

b) Pentru persoanele straine de institutie participante la diferite Tntruniri,
accesului cu autoturismele personale, se face pe baza de tabel semnat de
seful structuriii care organizeaza activitatea, in limita locurilor de parcare.

c) Autovehiculele proprii ale SNSPA sau ale firmelor care efectueaza
aprovizioneaza diferite structuri din S.N.S.P.A., au acces numai dupa
verificarea documentelor de insotire a marfurilor si confirmarea telefonica
pentru acces de catre compartimentul respectiv.

d) Autoturismele apartinand autoritatilor administratiei publice centrale si locale
(Presedintie, Guvern, Parlament, Prefectura, Politie, Jandarmerie, Pompieri,
Salvare etc.) au acces liber, daca sunt recunoscute de agentii de paza sau
sunt anuntati prin seful pazei.

e) Accesul autovehiculelor sosite in interes de serviciu (Apa Nova, Distrigaz,
Electrica) este permis numai dupa confirmarea telefonica de catre structura
care a solicitat interventia acestora.
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f) 1n afara orelor de program (22,00 — 07,00), precum si in zilele de sarbatori
legale, sdmbata si duminica, este permis accesul cu autoturismele personale
numai pentru personalul SNSPA, (in cazuri bine intemeiate).

g) Accesul studentilor cu autoturismele personale este interzis.

h) Parcarea autovehiculelor este permisd numai in limita locurilor destinate
acestui scop, cu respectarea regulilor de parcare, pentru evitarea blocarii altor
autovehicule si impiedicarile accesului in/din cladirile  sediului central al
SNSPA si anexelor.

i) Este interzisa parcarea peste noapte sau pentru o perioada mai lunga de timp
a autoturismelor apartindnd personalului angajat al SNSPA sau ale
colaboratorilor.

j) Bariera de acces auto va fi coborata in permanenta. Ridicarea barierei gi
permiterea accesului va fi efectuata de agentul de paza, numai dupa
recunoasterea/ verificarea documentelor persoanei autovehiculului.

_ CAPITOLUL IX )
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.70. (1) SNSPA are dreptul de a aplica potrivit legii sanctiuni disciplinare
salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele
si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.

(3) Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii Tncat, potrivit legii penale,
constituie infractiuni, faptuitorii vor fi sanctionati potrivit legii penale de catre organele
im drept.

Art.71. Savarsirea urmatoarelor fapte constituie principalele abateri disciplinare si se
sanctioneaza potrivit dispozitiilor legale si a prezentului regulament:

a) absenta nemotivata de la serviciu;

b) intarzierea la serviciu;

c) neglijenta in indeplinirea a atributiilor de serviciu;

d) desfasurarea de activitati personale sau altele decéat cele stabilite prin
reglementarile interne in timpul orelor de program;

e) divulgarea unor informatii care constituie secret de serviciu sau care au un
caracter confidential,

f) consumul de bauturi alcoolice la locul de munca, cu exceptia actiunilor
organizate de Conducerea Universitatii si/sau Biroul pentru relatii interne si
internationale, potrivit atributiilor acestor structuri, precum $i cu exceptia
aniversarii unor evenimente deosebite, pe baza aprobarii scrise, in toate
cazurile, de catre conducerea academica si administrativa;

g) intrarea ori ramanerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

h) marcarea, distribuirea, consumul sau vanzarea de substante/medicamente
ale caror efecte pot produce dereglari comportamentale;

i) parasirea serviciului in timpul orelor de program, fara ordin de serviciu sau
aprobarea sefilor ierarhici;

j) Tmpiedicarea, in orice mod, a altor salariati de a-si executa in mod normal,
in timpul programului, atributiile de serviciu;

k) manifestarile care aduc atingere onoarei sau probitatii profesionale.
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Art.72. Furtul, altercatiile, refuzul de a se supune controlului privind consumul de
alcool sau de substante care pot produce dereglari comportamentale, precum si
orice alte fapte care au consecinte negative asupra sanatatii personale sau prin care
se produc pagube insemnate institutiei, constituie abateri deosebit de grave si se
sanctioneaza, disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Art.73. In temeiul Codului Muncii si in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
comise, sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului de munca pe o perioada care nu poate depasi 10
zile lucratoare;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.74 Avertisment scris este dat celui care a savarsit pentru prima data o abatere
minora si se aplica pentru urmatoarele fapte sau altele asemenea:

lipsa de ordine gi curatenie la locul de munca;

purtarea necuviincioasa fata de colegi sau fata de inferiori;

efectuarea in timpul programului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile
de serviciu;

parasirea serviciului in timpul orelor de program, fara aprobarea sefilor
ierarhici;

neanuntarea in scris a sefului ierarhic in cazul in care nu pot fi indeplinite,
atributiile de serviciu;

nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora Tinceperii
programului de lucru;

absenta nemotivata de la serviciu;

neaducerea la cunostinta sefilor ierarhici asupra unor deficiente de natura a
impiedica buna desfasurare a procesului didactic.

Art.75. Suspendarea contractului individual de munca se aplica salariatului care, prin
incalcarea obligatiilor sale de munca si a normelor de comportare la locul de munca,
savarseste pentru prima data urmatoarele fapte sau altele asemenea:

neindeplinirea sarcinilor de organizare, coordonare si control;

neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in
legatura cu atributiile de serviciu ce-i revin, neluarea unor masuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestuia;

abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine gi a studentilor, afectarea
in orice mod a demnitatii i a congtiintei acestora;

aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, acordarea nejustificatd a
recompenselor sau luarea unor masuri nedrepte ori cu incalcarea prevederilor
legale.

Art.76. Retrogradarea din functie se aplica salariatului care, prin incélcarea
obligatiilor sale de munca si a normelor de comportare la locul de munca savérseste
pentru prima data urmatoarele fapte sau altele asemenea;
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incalcarea regulilor privind activitatile de protectie a muncii, prevenirea i
stingerea incendiilor precum gi a accesului la locul de munca care pot
conduce la evenimente;

necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor de orice fel,
precum si comunicarea de date sau informatii inexacte sau incomplete;
organizarea sau executarea unor lucrari, darea unor dispozitii pentru
executarea acestora, care pot conduce la intreruperea bunului mers al
procesului de invatamant;

neindeplinirea punctajului minim la evaluarea anuala a performantelor
profesionale.

Art.77. Reducerea salariului de baza poate fi aplicata celui care repeta abaterea
pentru care a fost sanctionat cu avertisment scris, precum si celui care incalca
obligatiile sale de munca:

nerespectarea regulilor de acces la locurile de munca;

amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui salariat sau a unui grup de
salariati de a participa la greva sau munca in timpul grevei;

savarsirea oricarui act de discriminare ori hartuire sexuala;

introducerea de bauturi alcoolice in universitate sau prezentarea la serviciu in
conditii necorespunzatoare desfasurarii activitatii, precum si efectuarea
serviciului sub influenta alcoolului;

refuzul nejustificat de respectare a dispozitiilor superiori lor sau incitarea altor
persoane la acest lucru;

desfagurarea de activitati care dauneaza intereselor si prestigiului unitatii;
incadrarea, mentinerea sau promovarea persoanelor care nu au documente
care sa ateste calificarea potrivit legii;

lipsa de preocupare in vederea organizarii si asigurarii formarii profesionale a
personalului;

organizarea necorespunzatoare a accesului in unitate;

comportarea necivilizata in relatiile cu persoanele din cadrul universitatii si din
afara acesteia;

refuzul explicit sau implicit de a da relatii in scris la solicitarea unitatii, daca
este in cunostintd de cauza, in vederea efectuarii cercetarilor prealabile
privind accidentele de munca si abaterile disciplinare;

Art.78. (1) Desfacerea disciplinara a contractului de munca se aplica celui care
savarseste o abatere grava.

(2) Urmatoarele fapte pot fi sanctionate cu desfacerea disciplinara a contractului de
munca:

efectuarea serviciului in stare de ebrietate, stabilita cu fiola alcoolscop,
consemnata intr-un proces-verbal contrasemnat de cel putin doi martori;
introducerea la locul de munca de materiale inflamabile sau explozibile, arme
ori munitii

refuzul de a efectua proba alcoolscop, consemnat intr-un proces-verbal
contrasemnat de doi martori;

nedeclararea de catre salariat a informatiilor cerute de angajator in conditiile
legii;

sustragerea sau favorizarea sustragerii, instrainarea fara drept de obiecte
apartinand Scolii Nationale colegilor de serviciu sau oricaror alte persoane
aflate in incinta universitatii;

absentarea nemotivata de la serviciu de trei ori consecutiv sau de sapte ori in
ultimele 12 luni;
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- neprezentarea, in cel mai scurt timp posibil, la cererea unitatii pentru cazuri de
fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident;

- neprezentarea, la solicitarea conducerii, pentru inlaturarea urmarilor accidentelor,
avariilor, incendiilor, in scopul restabilirii activitatii universitatii;

- nerespectarea normelor de protectia muncii de prevenirea $i stingerea
incendiilor, in cazul in care au fost puse in primejdie viata, integritatea
corporala sau sanatatea unor persoane ori au dus la distrugerea cladirilor,
instalatiilor sau altor bunuri ale universitatii;

- pretinderea sau primirea de avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor
de serviciu sau pentru favorizarea rezolvarii unor servicii;

- refuzul, explicit sau implicit, de a da relatii la solicitarea conducerii universitatii
daca este in cunostinta de cauza, in vederea efectuarii cercetarilor prealabile
privind accidentele de munca si abaterile disciplinare grave si foarte grave;

- furturi, fals, uz de fals, delapidari, fraude sau, orice alte infractiuni sau
contraventii care au legatura cu serviciul;

- intocmirea de rapoarte false, denaturarea sau distrugerea de acte importante
in scopul producerii sau acoperirii unei fraude;

Art.79. (1) Sanctiunile disciplinare se aplica de rectorul universitatii la propunerea
sefilor directi ai salariatului in cauza.

(2) In vederea aplicarii sanctiunilor de catre rectorul universitatii, persoanele cu
functii de conducere (director general, director departament, etc.) in a caror
subordine se gasesc salariatii vinovati, transmit rectorului o nota cuprinzédnd in mod
explicit abaterea savarsita, circumstantele savarsirii acesteia precum si propunerea
de sanctionare.

Art.80. Salariatului i se poate aplica o singura sanctiune disciplinara pentru o fapta
care constituie abatere, chiar daca, prin savarsirea acesteia, au fost incalcate mai
multe indatoriri de serviciu.

Art.81. (1) La stabilirea sanctiunii disciplinare aplicate se au in vedere:

- imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

- gradul de vinovatie al salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare primite anterior de catre acesta.
(2) Nici o masura de sanctionare, cu exceptia celei de la art.78, nu poate fi dispusa
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(3) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile salariatul va fi convocat,
de persoana imputernicita de catre rectorul universitatii sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(4) Cercetarea se va desfasura numai dupa ce s-a asigurat in mod judicios aplicarea
masurilor de protectie prevazute de art.7 din Legea nr.571/2004.
(5) Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
(6) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind apararea in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.
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Art.82. Pentru asigurarea desfasurarii nestingherite a cercetarilor si pentru bunul
mers al serviciului, salariatii care au savarsit abateri disciplinare sunt obligati sa
colaboreze cu persoanele desemnate sa efectueze cercetarea prealabila, pe timpul
afectat acestor operatiuni, in cadrul programului normal de lucru.

Art.83. (1) Sanctiunea disciplinara se aplica printr-o decizie in forma scrisa in termen
de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din contractul individual de munca sau din
regulamentul intern care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii prealabile, sau in cazul neprezentarii salariatului ceea ce a
dus la neefectuarea cercetarii;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

(3) Decizia de sanctionare se inmaneaza salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii pe baza de semnatura de primire, iar in caz de refuz al primirii prin
scrisoare recomandata la domiciliul sau sau la regsedinta comunicata de acesta si
produce efecte de la data comunicarii.

Art.84. Decizia de sanctionare poate fi contestatda de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile de la data comunicarii.

Art.85. Enumerarea faptelor aratate in prezentul capitol nu este limitativa, sanctiunile
disciplinare putandu-se aplica si pentru nerespectarea oricaror alte obligatii de
serviciu prevazute de actele normative.

Art.86. (1) Tn scopul asigurdrii bunei desfasurari a cercetdrilor, pentru abateri
disciplinare grave (furturi, delapidari, falsuri, etc.) salariatii pot fi obligati sa stea la
dispozitia organelor de cercetare pe timpul strict necesar, fara a-si indeplini atributiile
functiei. In acest caz, persoana imputernicitd a efectua cercetarea disciplinara
prealabila va putea propune suspendarea contractului individual de munca al
salariatului cercetat. Pentru aceste situatii, se vor lua masuri in vederea asigurarii
desfasurarii normale a activitatii la locul de munca.

(2) Masura prevazuta la alin.(1), a carei duratda nu va putea depasi cinci zile
lucratoare, se ia de catre rectorul universitatii.

(3) In aceasta perioad&, cel supus cercetarii nu va beneficia de drepturile de natura
salariald. In cazul constatarii nevinovatiei celui cercetat, acestuia i se vor acorda
veniturile nerealizate pe perioada suspendarii.

(4) La expirarea termenului prevazut la alin.(2), persoana respectiva reintra de drept
in indeplinirea functiei avute, daca sanctiunea disciplinara aplicatd nu implica
modificarea sau incetarea contractului de munca.

Art.87. Toate sanctiunile ramase definitive se trec in fisa sau dosarul personal al
celui sanctionat.

Art.88. (1) In cazul in care conducerea universitatii a facut plangere penala impotriva
unui salariat sau acesta a fost trimis in judecata pentru faptele penale incompatibile
cu functia detinuta, aceasta il va putea suspenda din functie. Pe timpul suspendarii
nu se platesc drepturile de salarizare.
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(2) in cazul constatarii nevinovétiei salariatului suspendat din functie, acesta are
dreptul, pe timpul cat a fost lipsit de salariu din aceasta cauza, la o suma
reprezentand veniturile nerealizate pe o perioada suspendarii.

§ CAPITOLUL X §
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.89. (1) SNSPA este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile,
contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa SNSPA in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul.

(2) in cazul in care SNSPA refuza s& 1l despigubeasca pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) SNSPA fisi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de producerea
pagubei, in conditiile Codului Muncii.

Art.90 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la
data constatarii pagubei dupa caz functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul
inventar.

Art.91. (1) Salariatul care a incasat de la SNSPA o suma nedatorata este obligat sa o
restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite Tn natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit,
este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor n
cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.92. (1) Retinerile cu titlu de daune cauzate SNSPA nu pot fi efectuate decéat daca
datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare
printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(2) Suma stabilita, prin hotararii judecatoresti ramase definitiva si irevocabile, pentru
acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza.

(3) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul.
respectiv.

Art.93. (1) In cazul in care contractul individual de muncd inceteazi inainte ca
salariatul sa fi despagubit SNSPA si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori
devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest
scop de catre SNSPA.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va
face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.
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Art.94. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum trei ani de la data la care s-a efectuat prima
rata de retineri, SNSPA se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile
Codului de procedura civila.

Art.95. (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.

(2) In cazul in care, In urma cercetarilor, salariatul recunoaste producerea
(intinderea) unei pagube in patrimoniul angajatorului acesta poate sa consimta de
bunavoie la recuperarea daunelor cauzate de el, fara a astepta pronuntarea unei
hotarari judecatoresti, asumandu-si raspunderea printr-un angajament scris.

(3) In acest caz, modalitatea de stingere a obligatiei salariatului se va stabili de
comun acord cu angajatorul.

(4) n situatia in care prin aceastad modalitate salariatul nu a acoperit integral paguba,
SNSPA va recupera diferenta conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Cercetarea raspunderii patrimoniale va urma procedura cercetarii raspunderii
disciplinare.

CAPITOLUL Xl
SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.96. (1) Pentru solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
rectorul universitatii organizeaza in fiecare zi de joi a saptamanii, intre orele 15% —
16%, program de audienta.

(2) Orice salariat se poate adresa rectorului universitatii gi prin petitie.

(3) In sensul prezentului regulament, prin petitie se intelege cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un
salariat o poate adresa angajatorului.

(4) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau n considerare si se claseaza.

(5) Repartizarea petitilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de
specialitate se face de catre recto, structura constituita in acest sens privind
solutionarea petitiilor.

(6) Petitiile adresate angajatorului vor fi solutionate in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii si raspunsul (care va fi semnat de rectorul universitatii) va fi comunicat in
scris catre petitionar.

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

CAPITOLUL XII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE
iNCALCARE A DEMNITATII

Art.97. (1) in cadrul relatiilor de munca se aplica principiul egalitatii de tratament fat
de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.
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(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(2),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inlaturarea
recunoasterea folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la alin.(2), dar care produc efectele unei discriminari
directe.

(5) Prin hartuire sexuala se intelege orice forma de comportament in legatura cu
sexul, despre care cel care se face vinovat stie ca afecteaza demnitatea persoanelor,
daca acest comportament este refuzat si reprezinta motivatia pentru o decizie care
afecteaza acele persoane;

(6) Prin masuri de stimulare sau de discriminare pozivita se inteleg acele masuri
speciale care sunt adoptate temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii
de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

(7) Prin munca de valoare se intelege activitatea remunerata care, in urma
compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta
activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau
egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic.

(8) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca,
precum gi de respectarea demnitatii si a congtiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.98. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre Scoala Nationala de
Studii Politice si Administrative a unor practici care dezavantajeaza persoanele, in
legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor gi selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic
de munca ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din figsa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si
asigurari sociale;
f) informare gi consiliere profesionala, program de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionals;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
j)  dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.(1) lit.a) locurile de munca in care,
datoritd naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art.99. Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre
SNSPA a relatiilor sau a conditilor de munca, inclusiv concedierea persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul universitatii sau care a
depus o pléngere la instantele judecatoresti competente, in vederea respectarii
principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
(dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza).
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Art.100. (1) Tn situatia in care salariati SNSPA formuleaza petiti avand ca obiect
incalcarea principiului nediscriminarii, acestea vor fi solutionate de catre persoanele
desemnate de conducerea universitatii.

(2) Impotriva solutiilor date se va putea exercita plangere la instante judecéatoresti
competente potrivit dreptului comun, in termen de cel mult un an de la data savarsirii
faptei.

Art.101. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse directe sau indirecte se
aplica in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, participarii la actul
de decizie, precum si in alte domenii, reglementate prin legi specifice.

Art.102. Prin egalitate de sanse gi tratament se intelege accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale;
c) venituri egale pentru munca de valoare egal3;
d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionals;

CAPITOLUL Xiil
SALARIZARE, RECOMPENSE $I MOD DE ACORDARE

Art.103. (1)Salariatul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
contractului individual de munca si este confidential.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat
are dreptul la un salariu exprimat in lei.

Art.104. Salariul cuprinde salariul de baza , indemnizatiile , sporurile, precum si alte
adaosuri.

Art.105. Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale S.N.S.P.A.

Art.106. Recompensele constituie mijloacele prin care sunt stimulati salariatii care-si
indeplinesc exemplar sarcinile de serviciu.

Art.107. Recompensele se pot acorda, dupa caz, celor care:

- manifesta initiativa in rezolvarea sarcinilor de serviciu sau in anumite actiuni
care imbunatatesc: pregatirea profesionala a personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic sau a studentilor;

- realizeaza lucrari de o mare complexitate sau care intr-un timp scurt necesita
un volum mare de munca si prin care se rezolva probleme de serviciu la un
nivel superior;

- prin activitatea lor, obtin orice alte realizari importante pentru bunul mers al
activitatii Universitatii;

- raspund cu promptitudine la solicitari in cazuri de necesitate.

Art.108. Recompensele care se pot acorda salariatilor sunt:
- multumirea in scris;
- premii $i prime de excelenta;
- diplome;
- alte recompense.
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Art.109. Recompensele se propun de catre conducatorii ierarhici sau de catre sefii
structurilor si se acorda, cu aprobarea Consiliului de Administratie, potrivit Criteriilor
si principiilor de acordarea de premiilor la nivelul S.N.S.P.A..

CAPITOLUL XIV
REGULI GENERALE DE CONDUITA ALE SALARIATULUI
S.N.S.P.A.

Art.110. (1) Statutul de angajat al S.N.S.P.A. inseamna a pune toate cunostintele si
abilitatile profesionale in slujba universitatii si a face tot ce sta in putintd pentru a
promova interesele acesteia.

(2) Loialitatea si atasamentul fatd de obiectivele universitatii vor fi apreciate in mod
deosebit si vor determina impreuna cu performantele individuale evaluarea activitatii
salariatului.

(3) Prin comportamentul sau, salariatul nu trebuie sa intreprinda nimic care ar putea
dauna — moral sau material — universitatea sau i-ar putea afecta reputatia.

Art.111. Legitimatia de angajat este documentul prin care se atesta statutul de
angajat al universitatii si pierderea acesteia trebuie anuntata in cel mai scurt timp de
3 (trei) zile la Biroul Resurse Umane.

Art.112. Salariatul are obligatia ca in termen de 5 (cinci) zile sa notifice la Biroul
Resurse Umane orice modificare privind:

- adresa si nr. de telefon;

- starea civil3;

- preschimbarea actului de identitate.

Art.113. Universitatea fiind institutie de invatamant si de asemenea, un spatiu
public, tinuta vestimentara a personalului trebuie sa reflecte acest mediu.

Art.114. (1) In caz de imboln&vire, salariatul are obligatia sa anunte seful nemijlocit in
legatura cu boala survenita precum si numarul de zile cat absenteaza.

(2) Pentru a putea fi remunerat certificatul medical trebuie adus pana la sfarsitul lunii
respective.

(3) Universitatea isi rezerva dreptul de a lua masurile care se impun daca angajatul
depune certificate medicale necorespunzatoare, daca s-a comis un fals sau un
abuz.

Art.115. (1) Competentele (limitele in care se pot lua decizii) sunt cele prevazute in
fisa postului.

(2) Va fi apreciat daca salariatul isi asuma raspunderi proprii in limitele
competentelor care i-au fost delegate.

(3) Initiativa si capacitatea de a lucra independent constituie criterii importante n
evaluarea performantelor individuale.

Art.116. (1) Salariatul trebuie sa aiba un comportament adecvat, amabil si colegial cu
persoanele cu care au relatii de colaborare.

(2) Salariatul trebuie sa dea dovada de solicitudine gi sa nu creeze stari conflictuale
nedorite.
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Art.117. (1) Universitatea incurajeaza relatiile ierarhice bazate pe efortul comun
orientat catre realizarea obiectivelor sale.

(2) Sefii structurilor de servicii, birouri, compartimente etc. poarta raspunderea pentru
buna desfasurare a activitatii din structura pe care o conduce gi coordoneaza.

(3) Salariatul are obligatia sa indeplineasca la termen gi in conditii bune toate
sarcinile care i se incredinteaza si sa respecte deciziile rectorului universitatii sau
sefului ierarhic superior.

(4) Tn cazurile savarsiri unor abateri (sau dacd nu-si indeplineste in mod
corespunzator atributiile), sefii structurilor au obligatia de a lua masurile de
sanctionare conform prezentului Regulament.

Art.118. (1) Daca salariatul este contactat de mass media (posturi de televiziune,
ziarigti) acestia trebuie indrumati catre purtatorul de cuvant al universitatii.

Art.119. (1) Salariatul are obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca
si in spatiile de folosinta comune.

(2) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie mentinute intr-o perfecta
stare de curatenie.

(3) Birourile vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

(4) Sefii structurilor au obligatia de a urmari in mod special modul de indeplinire a
acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

Art.120. (1) S.N.S.P.A. nu va contribui, plati sau sustine sub nici o forma partide
politice sau candidati.

(2) Salariatilor S.N.S.P.A. le este permis desfagurarea de activitati politice in afara
locului de munca.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art.121.(1) Sefii tuturor structurilor SNSPA vor prelucra prevederile prezentului
Regulament Intern cu toti angajatii din subordine.

(2) Salariatii trebuie sa probeze ca au luat la cunostintd de prevederile prezentului
regulament prin semnarea procesului verbal intocmit cu ocazia prezentarii acestuia.
(3) Pentru un angajat care lipseste la data prelucrarii prezentului Regulament,
aducerea la cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activitatii de catre seful
nemijlocit.

(4) Pentru noii angajati prelucrarea Regulamentului intern se va face in a doua zi de
activitate in cadrul universitatii de catre seful nemijlocit.

(5) Orice modificare a prezentului Regulament intern se aduce la cunostinta
salariatilor urmand aceeasi procedura.

(6) Regulamentul intern se afigseaza la sediul S.N.S.P.A. si se da publicitatii pe site-ul
Universitatii - www.snspa.ro/roi
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ANEXA 1

PREVENIREA $I LIMITAREA URMARILOR ACTELOR

TERORISTE $I A FURTULUI

1. Masuri de prevenire a actelor teroriste

Masurile de prevenire a actelor teroriste au ca scop reducerea gradului de risc la
asemenea evenimente in toate domeniile de activitate gi in diversele locatii ale
S.N.S.P.A. Stabilirea masurilor specifice fiecarui obiectiv si loc de munca din cadrul
universitatii intrd in sarcina conducerii acestuia. in acest context, se va tine seama si
de urmatoarele masuri generale de prevenire:

a) Asigurarea pazei si securitatii in spatiile S.N.S.P.A.
¢ Acolo unde exista paza cu personal specializat, se va pretinde:

respectarea consemnului privind legitimareal/verificarea persoanelor si
vehiculelor care intra/ies in/din spatiile S.N.S.P.A_;
inregistrarea persoanelor straine care intra in S.N.S.P.A.

e La spatiile fara paza:

inchiderea ugilor de acces la birouri gi spatii de depozitare, asigurarea
cu incuietori;

inchiderea si asigurarea ferestrelor si luminatoarelor;

asigurarea subsoluri lor si demisolurilor;

corespondenta intre incinte;

geamuri la nivelul solului - cu gratii;

usile de acces din spate - metalice si cu zavoare;

tuneluri tehnice de incalzire si canalizare.

b) Asigurarea cofretelor de alimentare electrica si a nigelor de acces a cablurilor
telefonice, fibra optica sau coaxial cu inchizatori si permiterea accesului la acestea
numai personalului de intretinere autorizat.

c) Asigurarea functionarii sistemelor tehnice de paza si alarmare:

verificarea periodica a instalatilor de alarmare de catre personalul
propriu;

asigurarea contractelor de service pentru aceste instalatii;

activarea instalatiilor de alarmare la terminarea programului prin grija
sefului locului de munca sau a altei persoane special desemnate.

d) Cunoasgterea si respectarea in totalitate a Regulamentului Intern, a instructiunilor,
normelor interne de lucru si circuitelor informationale, precum si a celorlalte
reglementari in vigoare de catre intregul personal al S.N.S.P.A..

e) Analiza rezultatelor controalelor in scopul remedierii deficientelor de organizare
sau a comportarii salariatilor S.N.S.P.A. pentru sporirea gradului de pregatire a
contractarii fenomenului terorist.



2. Masuri de limitare si inlaturare a urmarilor actelor teroriste

Conducerea actiunilor de limitare si de inlaturare a urmarilor actelor teroriste se
asigura de catre organele specializate din Politie, SRI, Jandarmerie, Pompieri,
Protectie Civila, Salvare, conform competentei acestora. Pana la venirea la fata
locului a acestor organe specializate, personalul universitati are urmatoarele

obligatii:

insusirea organelor competente pentru interventii in cazul atacurilor
teroriste, conform unei liste care trebuie sa se gaseasca la fiecare
facultate si ferma din cadrul S.N.S.P.A;;

Izolarea zonelor afectate, stabilirea de restrictii de circulatie in aceste
zone i interzicerea accesului persoanelor neautorizate;

Organizarea si executarea anuntarii $i evacuarii personalului;
Acordarea primului ajutor si evacuarea ranitilor in zone neafectate pana
la sosirea salvarii;

Oprirea gazelor, electricitatii si apei din obiectiv;

Stingerea sau limitarea cu forte si mijloace proprii a incendiilor aparute,
izolarea acestora pana la sosirea pompierilor;

Tn$tiin’garea conducerii;

Organizarea si executarea evacuarii bunurilor de valoare si a
documentelor importante.

Dupa venirea organelor specializate, personalul S.N.S.P.A. ia urmatoarele masuri:

Organizarea personalului in vederea trecerii la actiunea de sprijinire a
echipelor specializate de interventie, in functie de solicitarile acestora;
Evaluarea urmarilor atacului terorist privind pierderile de vieti omenesti,
pagube materiale, gradul de afectare a functionarii S.N.S.P.A.;

Izolarea sau inlaturarea urgentda a acelor avarii care pot duce la
amplificarea distrugerilor (incendii, inundatii, prabusiri etc.).




ANEXA 2
PROTECTIA CIVILA

Salariatii au obligatia respectarii urmatoarelor reguli:

- Instiintarea inspectorilor de protectie civilda de la sediul S.N.SPP.A. si a
inspectoratelor de protectie civila pentru luarea masurilor de interventii in cazul
producerii de inundatii, dezastre naturale sau cutremure;

- lzolarea, pe cat posibil, a zonelor afectate, stabilirea de restrictii de circulatie in
aceste zone si interzicerea accesului persoanelor neautorizate;

- Ajuta la evacuarea ranitilor in zone neafectate pana la sosirea salvarii;

- Opresc gazele, electricitatea si apa din obiectiv;

- Participa la stingerea sau limitarea cu forte si mijloace proprii a incendiilor
aparute, pana la sosirea pompierilor;

- Participa la executarea evacuarii bunurilor de valoare si documentelor
importante;

- Participa la izolarea sau inlaturarea urgenta a acelor avarii care pot duce la
amplificarea distrugerilor;

- Participa la instructajele si aplicatile de pregatire pe linie specifica organizate
de catre inspectoratele de protectie civila.




ANEXA 3
MODEL REFERAT DE SANCTIONARE DISCIPLINARA

Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
FACULTATEA/COMPARTIMENTUL

Nr.

REFERAT
DOMNULE RECTOR
CAPITOLUL 1 - Numele, prenumele, calitatea persoanei care efectueaza cercetarea

disciplinara; numarul si data delegatiei de imputernicire sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila

CAPITOLUL 1l - Cercetarea disciplinara prealabila s-a efectuat in perioada

CAPITOLUL Il - Functia salariatului si locul de munca al salariatului in sarcina caruia
sunt retinute faptele ce constituie abateri disciplinare

CAPITOLUL IV - Descrierea abaterii/abaterilor disciplinare savarsite de salariat cu
indicarea, pentru fiecare abatere disciplinara a datelor de individualizare in timp si spatiu

CAPITOLUL V - Precizarea imprejurarilor de fapt in care au fost savarsite abaterile
constatate

CAPITOLUL VI - Mentionarea dispozitiilor (articol si aliniat) din actul normativ, din
atributiile de serviciu si din Regulamentul Intern care au fost incalcate de catre salariat
prin abaterile disciplinare savargite




CAPITOLUL VII - Gradul de vinovatie al salariatului (a comis fapta cu intentie sau din
imprudenta ori neglijenta, cunoasterea normelor a caror incalcare se imputa

CAPITOLUL VIII - Tn nota explicativa din data de salariatul a
sustinut urmatoarele:

CAPITOLUL AX - Sustinerile salariatului si apararile acestuia nu se confirma intrucat:

CAPITOLUL X - Salariatul (nu) a mai fost sanctionat disciplinar dupa cum urmeaza:

Fata de neregulile constatate in sarcina salariatului
nereguli ce constituie abateri disciplinare potrivit Regulamentului Intern, Codului Muncii,
propunem sanctionarea disciplinara a acestuia cu

Se axeaza la prezentul referat, dupa caz, urmatoarele acte:
- convocarea salariatului;
- nota explicativa;
- declaratii sau note de relatii scrise de la alte persoane care au fost de fata sau
cunosc Tmprejurarile in care au fost savarsite abaterile respective de catre
salariatul propus a fi sanctionat;
- xerocopie dupa fisa de post/atributile de serviciu (semnata de catre salariat si
datata).

DECAN/SEF COMPARTIMENT,

INTOCMIT?,

* numele, prenumele si semnétura persoanei care a efectuat cercetarea disciplinard prealabild, potrivit
imputernicirii avute Tn acest sens.




CUPRINS:

Cap. | DISPOZITII GENERALE

Sectiunea 1 CADRU DE APLICARE

Sectiunea 2 PRINCIPII GENERALE

Sectiunea 3 INFORMATII GENERALE DESPRE SNSPA

Cap. Il DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR
Cap. lll DREPTURILE Sl OBLIGATIILE ANGAJATORILOR
Cap. IV RELATII DE SERVICIU

Cap.V TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
Sectiunea 1 DURATA TIMPULUI DE MUNCA
Sectiunea 2 MUNCA SUPLIMENTARA

Sectiunea 3 MUNCA DE NOAPTE

Sectiunea 4 PAUZA DE MASA SI REPAUSUL ZILNIC
Sectiunea 5 REPAUSUL SAPTAMANAL

Sectiunea 6 SARBATORI LEGALE

Sectiunea 7 CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL
Sectiunea 8 CONCEDIUL DE ODIHNA SUPLIMENTAR
Sectiunea 9 ZILE LIBERE

Sectiunea 10 CONCEDIUL FARA PLATA

Sectiunea 11 CONCEDIUL PENTRU FORMARE PROFESIONALA

Cap. VI REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN MUNCA
Cap. VIl REGULI PRIVIND PREVENIREA $| STINGEREA INCENDIILOR

Cap. VIIl REGULI PRIVIND ACCESUL iN UNIVERSITATE
Cap. IX RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Cap. X RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Cap. XI SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Cap. XIl REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCBIMINARII
$! A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Cap. Xlll SALARIZARE, RECOMPENSE $I MOD DE ACORDARE
Cap. XIV REGULI GENERALE DE CONDUITA ALE SALARIATULUI SNSPA

Cap. XV DISPOZITII FINALE
ANEXA 1

PREVENIREA SI LIMITAREA URMARILOR ACTELOR TERORISTE SI A FURTULUI

ANEXA 2

PROTECTIA CIVILA

ANEXA 3

MODEL REFERAT DE SANCTIONARE DISCIPLINARA
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