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Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Economice se intemeiazi
pe prevederile Legii nr. 1/2011, Legea educagiei nationale, cu modificarile si completirile
ulterioare, ale Legii nr. 53/20103, Codul muncii, republicatd, Cartei Universititii ,,Constantin
Bréncusi” din Targu-Jiu, Regulamentulul de Organizare §i Functionare a Universitatii ,,Constantin
Brincugi” din Térgu-Jiu, Regulamentului de Organizare §i Functionare a Directiei Generale
Administrative in vigoare, altor acte administrative adoptate de autorititile publice centrale si de
Senatul Universitatii, cu inciden{d in domeniu.

(2) Regulamentul de Organizare i Functionare a Directiei Economice (denumit in continuare
ROF) este actul normativ adoptat de Senat prin care se reglementeaza intreaga activitate din cadrul
acestei componente, in domeniul financiar-contabil.

(3) Misiunea Directiei Generale Administrative din cadrul cireia face parte Directia
Economicd este aceea de a asigura suportul financiar, material, logistic si uman pentru buna
desfasurare a activitatii Universitafii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, atat la nivelul Senatului
$1 a Rectoratului impreund cu toate compartimentele din subordine, cét si la nivelul facultitilor,
institutului §i centrelor de cercetare si a structurilor departamentale din structura Universitatii.

Art.2. (1) Dispozitiile Regulamentului de Organizare §i Functionare sunt obligatorii pentru
toti angajatii din cadrul Directiei Economice. incilcarea cu vinovigie a prevederilor ROF atrage
dupi sine rdspunderea juridicd, indiferent de functia detinuta de persoana vinovata.

(2) Insubordonarea ierarhica, promovarea de conflicte interpersonale, denigrarea instituiei,
injuriile §i calomniile, conduita imoralé, conflictele de interese sunt sanctionate in conformitate cu
prevederile Cartei Universititii ..Constantin Brancugi” din Targu-Jiu, Regulamentului de organizare
s1 functionare a Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei Generale Administrative i ale prezentului regulament.

(3) Tragerea la rispundére a persoanelor vinovate de incilcarea prevederilor ROF se
realizeazd In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, cu dispozitiile Cartei Universitatii
»Constantin Brincusi” din Térgu-Jiu, ale codurilor adoptate de Senat.
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Capitolul II

Conducere, resursa umand, structura organizatorici si atributii

Art.3. (1) Sediul Directici Economice este situat in Municipiul Targu-Jiu, str. Unirij nr. 36,
etaj 1, judetul Gorj.

(2) Directia Economicd este condusd de citre un director subordonat direct directorului
general administrativ. In lipsa acestuia. contabilul sef se afld in aceeasi relatie de subordonare
directa.

(3) Salanatii din cadrul Directiei Economice executd hotirdrile organismelor de conducere
colegiale ale Universititii.

(4) Directorul general administrativ emite dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii, In baza Codului Muncii §i legislatiei in domeniu, potrivit specificului de desfasurare a
activitatilor din cadrul Directiel Economice.

(5) Direcjia Generald Administrativd organizeaza, coordoneazi, conduce, indrumi si
controleaza activitatea administrativa si tehnicd a Universitatii, In urmétoarele domenii specifice
Directiei Economice: financiar, contabilitate.

Art.4. Actele emise de catre Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu si de
citre Consiliul de Administrafie, deciziile emise de cétre rectorul Universitifii, precum si
dispozifiile emise de cétre directorul general administrativ sunt obligatorii pentru toti angajatii din
cadrul Directiei Economice.

Art.5. Resursele Universitafii sunt constituite pe trei coordonate: resurse umane, resurse
materiale si resurse financiare, iar gestiunea §i protectia acestora se realizeaza cu respectarea legii,
in baza planului strategic si operational de dezvoltare instituional.

Art.6. Directia Economici este formatd din urmétoarele compartimente astfel:

- Compartimentul Financiar-Contabil;
- Biroul Editura-Multiplicare;

Art.7. (1) Contabilul-sef raspunde de activitatea desfasuratd in faja directorului general
administrativ, a prorectorilor, a rectorului, a Consiliului de Administratie si a Senatului.

(2) Contabilul-sef, aflat in subordinea directd a directorului general are urmétoarele atribufii:

a) organizeazd, Indrumd, coordoneaza, rispunde i evalueazad activitatea compartimentului
financiar-contabil, inclusiv a casieriei, si rispunde de activitatea financiar-contabili la nivelul
Universitatii;

b) angajeaza Universitatea aldturi de rector in raporturile patrimoniale si are intreaga
responsabilitate pentru documentele contabile intocmite;

c) conduce, coordoneaza, indrumi §i controleazi activitatea salariatilor din compartimentul
financiar - contabil;

d) intocmeste, impreund cu directorul general administrativ, bugetul de venituri si cheltuieli pe
baza proiectelor de buget elaborate de cétre structurile Universitatii si aprobate in Senat, bilanjul
contabil si urmireste realizarea prevederilor bugetare, stabilind abaterile realizérilor fajd de
previziuni, in vederea informarii conducerii si ludrii masurilor corective necesare;

¢) organizeazd evidenfa patrimoniului si stabileste modul de organizare si efectuare a
inventarierii;

f) urmdreste incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite prin bugetul de venituri si cheltuieli;
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g) raspunde de gestionarca integrald a resurselor financiare i de legalitatea operaiilor
economico-financiare, identific si atrage resurse financiare suplimentare;

h) organizeazi si controleazd evidenta execuiei bugetare i rispunde de respectarea legislatiei
referitoare la realizarea veniturilor i efectuarea cheltuielilor din cadrul Universitaii;

i) analizeazd executia bugetard, impreund cu conducerea Universitigii, ludnd masurile
corespunzitoare de imbunititire a activitiitii economico-financiare;

j) asigurd prin planul financiar, fondurile trimestriale si anuale necesare desfisurdrii fiecirei
activitafi,

k) asigurd evidenta, pistrarea §i predarea in arhivd si rispunde de circuitul documentelor
Justificative si a celor financiar-contabile si dispune masuri pentru respectarea acestuia;

I} face parte din comisia centrala de inventariere anuald a patrimoniului Universititii si din
comisia de declasare si de casare a bunurilor;

m) intocmeste fisele posturilor si stabileste sarcinile munca pentru personalul din subordine;

n) verificd ducerea la indeplinire a deciziilor de citre salariatii din subordine;

0) raspunde de intocmirea situatiilor financiare trimestriale $i anuale, la termenele stabilite si
in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare;

p) verifich modul de intocmire si de transmitere a declaratiilor fiscale, in termenul legal;

q) analizeazd, Impreund cu conducerea Universitdfii, executia bugetars, luind mdisurile
corespunzitoare de Tmbunititire a activititii economico-financiare;

r)  asigurd desfasurarea operatiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii, luind masuri
pentru achitarea In termenii contractuali asumati a produselor livrate, a lucrdrilor executate sau a
serviciilor prestate;

s) dispune misurile legale in vederea efectudrii la termen a platii sumelor reprezentand
obligatiile Universititii fatd de bugetul de stat, bugetul local, bugetele speciale sau terti;

§) avizeazd documentatiile referitoare la propuneri de preturi si tarife aflate in competenta
Universitatii, wmdérind determinarea corectd a costuritor si valorificarea maximd a resurselor interne;

t) sesizeazd conducerea Direciiel Generale Administrative, precum §i conducerea Universitaii,
in cazul unor eventuale abateri de la normele legale in vigoare, in legiturs cu intocmirea si predarea
corectd si la termenele prevazute de lege a documentelor justificative;a

t}) analizeazd propunerile de trecere pe costuri a pagubelor, care nu se datoreazi vinovatiei unui
salariat, le supune avizérii Consiliului de Administratic in vederea aprobarii de citre Senatul
universitar, spre a fi, ulterior, inaintate ministerului de resort, in vederea avizirii;

u) propune misuri in vederea pregitirii si perfectiondrii profesionale a personalului din
subordine si dotarii cu tehnica de calcul si programe informatice specifice in vederea bunei
desfagurdri a activitatii financiar-contabile;

v) participd, 1n calitate de invitat, la sedinfele Senatului universitar si ale Consiliului de
Administratie, ori de céte ori i se solicita acest lucru;

w) participd, in calitate de membru, in comisiile de examinare la concursurile organizate pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul compartimentelor aflate in subordine §i propune promovarea
in functii, trepte si grade profesionale a personalului din subordine;

X) organizeazd evidenfa si repartizarea corespondentei primite, urméireste si rispunde de modul
de solutionare a acesteia, in termenele legale;

y) poate propune delegarea, in scris, a unor atributii specifice;
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z) indeplineste orice alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori.

(3) Incompatibilitéile previzute in Carta universitars sunt aplicabile si contabilului-gef.

Art.8. Compartimentul financiar - contabil, subordonat direct contabilului gef; are ca principale
responsabilitati:

a) evidenta cheltuielilor pe centre de cost;

b) contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finantare;

¢) inventarierea patrimoniului §i stabilirea diferentelor;

d) intocmirea bilanfului contabil si analiza acestuia;

e) calculul eficienfei economice pe baza analizei centrelor cost-profit.

Art.9. (1) Casieria Universitafii functioneaza in spafiul adecvat, situat in Municipiul
Térgu-Jiu, str. Unirii nr. 36, etaj 1, jud. Gorj, in depline conditii de securitate, fiind inzestrati cu
mijloace tehnice de pazd §i de alarmare §i in depline condifii de péstrare a numerarului in cadrul
unitailor de transport la si de la trezoreria statului i / sau institutiei bancare, conform legii.

(2) Organizarea §i execularea pazei casieriel se realizeazi prinir-o societate specializata,
conform legii.

(3) Casieria Universitdtii efectueazi operatiuni de incasdri si plafi prin unitatea trezoreriei
statului in a cérei razé este inregistrat fiscal.

(4) La nivelul Directiei Economice, Contabilul sef raspunde de buna organizare si desfisurare
a activititii de casierie, In vederea asigurdrii utilizarii rationale a mijloacelor banesti si apiririi
integrititil valorilor incredintate casierului.

(5) Atributiile casierului sunt:

a) Incaseazi i pliteste numerar;

b) intocmeste si expediazd, prin mandat postal, pensiile de intretinere sau alte sume;

c) depune la ghiseele institutiilor bancare diferite documente, precum deschideri de conturi,
ordine de plat, transferuri de pliti externe ete.

d} ridica extrase si documente de la institufiile bancare unde Universitatea are conturi bancare;

e) Intocmeste liste pentru arhivarea documentelor folosite: chitantiere si registre de casi;

f) intocmeste situagtile taxelor incasate ca venituri;

g) intocmeste zilnic registrul de casa;

h) Inainte de inceperea programului zilnic de lucru, verificd obligatoriu integritatea sigiliilor si
incuietorilor de la casa de bani;

i} 11 este interzis si {ind in casierie sume in numerar §i acte de valoare fird a fi numirate,
inregistrate §i controlate, precum si numerar sau alte valori care nu apartin Universititii;

j) aplicad dispozitiile emise de cétre directorul general administrativ referitoare la activitatea
casieriei;

k) raspunde de operatiile de incasdri si pléti in numerar.

Art.10. (1) Biroul Editurd - Multiplicare este condus de cétre un sef de birou aflat in
subordinea directa a contabilului gef si are urmatoarele atributii:

a) asigurd multiplicarea madterialelor necesare la administrarea Universitatii si la promovarea
acesteia;
b) asigurd multiplicarea, contra cost, a cértilor, cursuri, monografii, caiete de seminar etc.;
¢) gestioneazd Libriria Universitafii:
d) desfagoard activitatea de arhivare §i pastrare a documentelor Universitiii.
(2) Salariatii din cadrul Biroului Editurd - Multiplicare au urmétoarele atribugii:

5
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a) asigurd redactarea, tehnoredactarea, imprimarea alb-negru / color si multiplicarea materialelor
de promovare, lucrdrilor pentru sesiunile de comuniciri stiintifice, simpozioane nationale si
internaionale, copertilor pentru carti, cursurilor, revistelor, formulare si / sau documente de uz intern /
extern gi a altor materiale sau documente aduse pentru tipirire;

b) asigurd realizarea scanarii si procesdrii, copierii pe suport magnetic si transmiterii de
documente si imagini;

¢) asigurd executarea lucrarilor specifice de legitorie:

d) asigurd multiplicarea de reviste studentesti, a catalogului anual al proiectelor si ofertelor
editoriale;

e) contribuie la organizarea de expozifii locale de carte universitarid prilejuite de diverse
manifestari organizate in cadrul Universitatii §i la promovarea Editurii ,,Academica Brincusi”, a
productiei editoriale si implicit a imaginii Universitifii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, cu
ocazia targurilor §i saloanelor nationale §i internationale de carte;

f) gestioneaza activitatea Librériei Universitiii.

Capitolul ITI
Relatii ierarhice si relatii de colaborare

Art.11. (1) Directiei Economice i sunt obligatorii si aplicabile atributele ierarhizarii interne
pe verticald si cooperarii pe orizontald existente la nivelul Universititii.

(2) Raporturile ierarhice ale Directiei Economice cu functiile si structurile de conducere sunt:
a) raporturi de subordonare — Senat, Presedinte Senat, Consiliu de Administrafie, Rector, Prorector
responsabil cu domeniv, Director General Administrativ,

b) raporturi de colaborare — cu toate functiile de conducere de la nivelul Directiei Generale
Administrative si de la nivelul facultatilor;
c) raporturi de coordonare — cu Compartimentul financiar-contabil si Biroul Edituri-Multiplicare.

(3) Salariatii din cadrul Directiei Economice sunt obligati si respecte ordinea de precidere in
Universitatea ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu.

(4) Contabilul sef se afla in relafii ierarhice de subordonare cu Presedintele Senatului, Rector,
Prorector responsabil cu domeniu i Director General Administrativ.

(5) Contabilul sef se afld in autoritatea, subordonarea §i coordonarea directd a Directorului
General Administrativ;

(6) Contabilul sef are in autoritate, subordonare i coordonare directd functiile de conducere si
execufie existente la nivelul entitafii functionale pe care o conduce.

(7) Incalcarea relatiilor de subardonare atrage sanctionarea persoanelor vinovate.

(8) Controlul asupra activitatii desfasurate in cadrul Directiei Generale Administrative si.
implicit in cadrul Directiei Economice, este exercitat de catre Senat, prin comisiile sale, de cétre
Rector prin Compartimentul Audit si de cétre directorul general administrativ.

Art.12. (1) In situajia in care un salariat din cadrul Directiei Economice considerd ci
dispozitia superiorului siu este ilegala si refuza si o execute, va notifica in scris motivele pentru
care refuzd executarea. Eventualele conflicte sunt rezolvate de superiorul ierarhic al decidentului.

(1) Hotérarile organismelor colegiale si organismelor executive sunt obligatorii pentru tofi
salariafii din cadrul Directiei Economice.
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Capitolul IV

Timpul de lucru, timpul de odihni, munca suplimentari si munca de noapte

Art.13. (1) Timpul de munci reprezint3 orice perioada in care salariatul din cadrul Directiei
Economice presteazd munca, se afld la dispozitia Universititii si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de munc#, contractului colectiv de munci
aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Pentru salariatii angajd}i cu norma intreagd durata normali a timpului de munci este de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe sdptimana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamaénii este, de reguld, uniform3, de 8 ore pe
zi timp de 5 zile, cu douad zile de repaus.

(4) in functie de specificul Universitafii sau al muncii prestate, se poate opta §i pentru o
repartizare incgald a timpului de muncé, cu respectarea duratei normale a timpului de munci de 40
de ore pe saptadmana.

Art.14. (1) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe
sdptdmand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe $aptiménd, cu conditia ca media orelor de muncd, calculati pe o
perioad3 de referintd de 4 luni calendaristice, si nu depageasci 48 de ore pe siptimana.

(3) Pentru anumite tipuri de activitate, compartimente sau profesii se poate stabili prin
negocieri colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durati zilnica a timpului de
muncd mai micd sau mai mare de 8 ore.

(4) Durata zilnicd a timpului de muncé de 12 ore va fi urmata de o perioadi de repaus de 24
de ore.

(5) La nivelul Directiei Economice, prin condicile de prezentd semnate zilnic de catre
salariati, se tine evidenta orelor de muncé prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de
incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

(6) Invoirile se acorda in ¢onditiile previzute de Regulamentul de organizare si functionare a
Universitétii

Art.15. (1) Munca prestatd In afara duratei normale a timpului de munci siptidmaénal este
consideratd munca suplimentara,

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii
consecintelor unui accident.

(3) La solicitarea angajatorului salariafii pot efectua muncd suplimentard, cu respectarea
prevederilor legale, dupa caz.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd potrivit prevederilor legale, dupi caz,
este interzisi, cu exceptia cazului de fortd majord sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inlfturdrii consecintelor unui accident.

(5) Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(6) In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate
peste programul normal de lucru.
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(7) In perioadele de reducere a activititii Universitatea are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

(8) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila, in termenul prevazut
de alin. (5), in luna urmétoare, munca suplimentari va fi plitita salariatului prin addugarea unui spor
la salariu corespunzitor duratei acesteia.

(9) Sporul pentru munca suplimentars, acordat in conditiile prevazute la alin. (8), se stabileste
prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munci sau, dupi caz, al contractului individual de
munc, §1 nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

(10) In functie de atributiile de serviciu ale unui salariat, conducerea Universitatii poate
aproba munca la domiciliu, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Capitolul V
Norma de munci, perioadcle de repaus, sirbitorile legale si concediile de care beneficiazi
salariatii

Art.16. (1) Norma de muncd exprima cantitatea de munc# necesard pentru efectuarea
operatiunilor sau lucrdrilor de tatre o persoand cu calificare corespunzitoare, care lucreazi cu
intensitate normald, in condifiile unor procese tehnologice si de muncd determinate. Norma de
muncd cuprinde timpul productiv, timpul pentru intreruperi impuse de desfisurarea procesului
tehnologic, timpul pentru pauze legale in cadrul programului de munca.

(2) Norma de muncd se exprimd, in functie de caracteristicile procesului de productic sau de
alte activitdfi ce se normeazd, sub formi de norme de timp, norme de productie, norme de personal,
sferd de atributii sau sub alte forme corespunzitoare specificului fiecarei activitati.

(3) Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariafi din cadrul Directiei Economice.

Art.17. (1) Perioada de repaus reprezintd orice perioadd care nu este timp de munca.

(2) Salariatii au dreptul intre doud zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
ore consecutive. Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8
ore intre schimburi.

Art.18. (1) Repausul saptaimanal este de 48 de ore consecutive, de regul sémbiiti si duminici.

(2) Dacd repausul in zilele de sdmbétd si duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfagurarea normala a activitéfil, repausul saptdménal poate fi acordat si in alte zile ale siptimanii
prin dispozitia sefului ierarhic superior.

(3) In situatia previzuti la alin. (2) salariatii pot beneficia de un spor la salariu stabilit prin
contractul colecttv de munca sau, dupd caz, prin contractul individual de munci.

(4) In situatii de exceptie zilele de repaus sdptdméanal sunt acordate cumulat, dupi o perioadi
de activitate continud ce nu poate depisi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului
teritorial de munci si cu acordul sindicatului.

(5) In cazul unor lucrari urgente. a cdror executare imediatd este necesard pentru organizarea
unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor Universitifii, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inldturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
instalafiilor sau imobilelor Universititii, repausul siiptimanal poate fi suspendat pentru personalul
necesar in vederea executirii acestor lucrari.
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(6) Salariafii al cdror repaus sdptimaénal a fost suspendat in conditiile alin. (5) au dreptul la
dublul compensatiilor cuvenite potrivit art. 123 alin. (2) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii.

Art.19. (1) Zilele de sarbdtoare legali in care nu se lucreazi sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mareg;

- prima §i a doua zi de Paste;

- 1 mat;

- prima si a doua zi de Rusaliy,

- 1 iunie;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;

- prima §i a doua zi de Craciun,

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

(2) Prin contractul colectiv de munci aplicabil se pot stabili si alte zile libere.

Art.20. (1) Dreptul la concediu de odihni anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuniri sau
limitari.

(3) Durata efectivd a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
muncd, cu respectarea legii si a ¢ontractului colectiv de munca aplicabil.

(4) Sarbatorile legale in ¢are nu se lucreazd, precum gi zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.21. (1) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urméitor este
permisd numai in cazurile expres prevdzute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv
de muncd aplicabil.

(3) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pind la sfargitul anului urmaétor, tuturor
salariatilor care intr-un an caleridaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul
incetarii contractului individual de munci.

(4) Salariatii care lucreazd in conditii grele, periculoase sau vatimatoare, persoanele cu
handicap, daca este cazul, bencficiazd de un concediu de odihna suplimentar de cel pugin 3 zile
lucritoare.

(5) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de
salariati prevazute la alin. (4) se stabileste prin contractul colectiv de munci aplicabil si va fi de cel
putin 3 zile lucritoare.

Art.22. (1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programdri colective
sau individuale stabilite de Universitate cu consultarea sindicatului, pentru programdrile colective,
ori cu consultarca salariatului, pentru programirile individuale. Programarea se face pini la
sféarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor.

(2) Prin programdrile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

9
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(3) Prin programare individuald se poate stabili data efectudirii concediului sau, dupi caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadi care nu poate fi mai mare de
3 luni.

(4) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si alin. (3) salariatul poate
solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuirii acestuia.

(5) Dacé programarea concediilor se face fractionat, Universitatea este obligati si stabileasci
programarea astfel incat fiecarg salariat si efectueze Intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

(6) Salariatul este obligat sa efectueze efectiv concediul de odihni in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cdnd, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

Art.23. (1) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decdt salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, previzute in contractul individual de munci.

(2) Indemnizagia de concediu de odihnd reprezintd media zilnici a drepturilor salariale
previzute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicati
cu numarul de zile de concediu.

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

(4) Universitatea poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forfd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. in acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de muncd, precum si eventuvalele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

Art.24. (1)In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihné.

(2) Evenimentele familiale deosebite si numdrul zilelor libere plitite sunt stabilite prin lege si
prin contractul colectiv de munci aplicabil.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fard plata.

(4) Durata concediului fari platd se stabileste prin Hotarérea Consiliului de Administratie sau
dupd caz prin contractul colectiv de munci aplicabil.

(5) In timpul de lucru, angajatii pot beneficia de invoiri, in situafii bine motivate si fara
perturbarea activitifii in Universitate, cu aprobarea sefului ierarhic superior.

Art.25. (1) Salariatii au dreptul sé beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fard plata.

(3) Concediile farad platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

(4) Universitatea poate respinge solicitarea salariatului numai daci absenta salariatului ar
prejudicia grav desfisurarea activitagii.

(5) Cererea de concedin fdrd plati pentru formare profesionald trebuie sé fie inaintatd
conducerii Universititii cu cel pufin o luna Inainte de efectuarea acestuia gi trebuie s precizeze data
de Incepere a stagiului de formare profesionals, domeniul §i durata acestuia, precum §i denumirea
institutiei de formare profesionali.
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(6) Efectuarea concediului fara plati pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenclor de absolvire a unor forme de
invalamant sau pentru susfinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de
Invatamént superior, cu respectarea conditiilor stabilite de lege.

(7) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata concediului
de odihni anual §i este asimilata unei perioade de munci efectivd in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decit salariul.

Capitolul VI
Circuitul documentelor

Art.26. (1) Documentele emise de citre Directia Generald Administrativa, prin Directia
Economicd, sau cele transmise de alte persoane juridice de drept public sau privat urmeazi un
circuit prestabilit, pe baza unei proceduri de lucru ce va fi elaborati in cadrul acesteia.

(2) Documentele emise dg citre Directia Economicid sunt de circuit intern, fiind publice doar
in cazurile specificate de lege sau in baza unei hotirdri interne. Incalcarea acestei prevederi se
sanctioneaza conform prevederilor Legii nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificrile si
completérile ulterioare, Codului muncii si Regulamentelor interne.

(3) La documentele catalogate ca strict confidentiale accesul este limitat, conform listelor de
acces la documente strict confidentiale stabilite pe fiecare flux specific, pe verticali si orizontali,
tinind cont de ierarhia decizionald, de natura §i continutul acestora. Lista cu salariatii Directiei
Economice din cadrul Directieci Generale Administrative, care au acces la documente strict
confidentiale se aprobi in conditiile prevazute de Regulamentul de organizare si functionare a
Universitatii ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu.

(4) Documentele strict confidentiale emise de catre Directia Generald Administrativi, prin
Directia Economicd, se inregistreazd intr-un registru special de inregistrare instituit la nivelul
Universitatii si poartd mentiunea DSC (Document strict confidential).

(5) Accesul la documentele necatalogate ca fiind strict confidentiale este neingradit pentru
angajatii cu atribuiii legate de respectivele documente si la cerere, aprobatd, pentru ceilalti angajati
ai Universitafii ,,Constantin Brancusgi” din Térgu-Jiu, dar g1 pentru entitifi si persoane din afara
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

(6) Documentele strict confidentiale nu sunt supuse regulii publicititii, accesul la acestea, Tn
temeiul principiului transparentei institutionale, conform legii, se acordid pe baza unei solicitiri
aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Universita{ii 1 numai la sediul acesteia. Arhivarea
documentelor strict confidentiale se face separat de celelalte documente.

Art.27. Directia Economica este obligata si respecte prevederile procedurii speciale instituite
de lege privind documentele clasificate rezultate din raporturi interinstitutionale in Universitate si
care vor fi inregistrate si arhivate in cadrul Sectiunii de documente secrete (SDS), organizati In
acest sens la nivelul arhivei institutiei.

Art.28. (1) Toate documentele create sau repartizate spre rezolvare Directiei Generale
Administrative, prin Directia Economicd, sunt inregistrate in registrul de intrari-iesiri existent la
nivelul Registraturii generale §i vor purta un numér de Inregistrare.

33



MINISTERTIL EDUCATIET
NATIONALE
T i J REGULAMENTUL DE |COD:R-75

UNIVERSITATEA

5,:’*' %\ »CONSTANTIN BRANCUSI” ORGANIZARE §1 EDITIE : 1
I:,: B din TARGU-JIU FUNCTIONARE A S

::" Bulevardul Republicii Nr 1, -
g & g [drzu-1{u, Gorj, Roménia DIRECTIEI ECONOMICE | REVIZIE: 0
%}p : & Tel: +110-253-214307,

. F253-215222;

Py, grot® Fax: +10-253-215764-

Tt fwww, ntgiin, o Pag. 12/16

(2) In registrul de intréri-iesiri se va consemna dacd documentele repartizate Directiei
Generale Administrative, pentru Directia Economica, sunt tinute de un termen de solutionare si care
este acesta.

(3) Transmiterea documentelor de la Registratura generali citre Directia Generald
Administrativa, pentru Directia Economica, se face de urgenti.

(4) Circuitul documentelor repartizate spre solutionare se face pe baza condicilor de predare -
primire a documentelor, existente la nivelul Directiel Generale Administrative, mentiondndu-se
persoana mandatatd si solufioneze aspectele continute de document si termenul de finalizare a
sarcinii, termen care trebuie sa fie anterior termenului legal de rispuns ori termenului mentionat In
document.

(5) Daca documentul transmis spre solutionare Directiei Generale Administrative, prin
Direc{ia Economici, a intrat in circuit atit pe suport de hartie, cAt si in format electronic, acesta va
fi comunicat subordonatilor in ambele forme pentru eficienta solutionirii.

(6) Nerespectarea termenelor de realizare a actelor ce deriva din continutul documentelor
primite, ori de comunicare a raspunsurilor la petitii in termenul stabilit de conducerea Universitatii
sau prevazut de lege, atrage dupa sine raspunderea disciplinari.

Art.29. (1) Directorul General Administrativ sau inlocuitorul acestuia sunt singurele persoane
care pot decide cu privire la repartizarea documentelor primite prin Registratura generald si
transmise Directiei Economice spre solutionare.

(2) Persoanele sau structurile din cadrul Directiei Economice insircinate cu solufionarea
documentelor vor elabora proiecte (draft-uri) de raspuns clare, concise si intemeiate legal, pe care le
prezintd decidentilor in vederea confirmirii. Dacd existd situatii in care rispunsurile pot fi
alternative, cei desemnati cu elaborarea documentelor de raspuns au obligajia si prezinte draft-uri
cu toate variantele posibile.

(3) Dupd confirmarea documentului de rdspuns, persoana sau structura desemnati are
obligatia si Incheie fluxul de circuitul a documentelor, urméind procedura de redactare, semnare,
inregistrare $i comunicare a documentului emis de Directia Generald Administrativa, ¢a rispuns.

(4) Documentele de raspuns vor fi elaborate in doud exemplare originale, unul pentru
comunicare st unul pentru arhivare.

Art.30. (1) Fluxul standard prin care se realizeazi circuitul documentelor intrate in institutie /
Direcfia Generald Administrativad / Direcfia Economicd este dat de ierarhiile stabilite prin
Organigrama Universitétii, de atributiile si competentele fiecirei persoane ori structuri.

(2) Salariatii Directiei Economice au obligatia s respecte intocmai urmitorul circuit al
documentelor intrate la nivelul Universitatii :

Registraturd generald — Rector / Presedinte al Senatului — Prorectori / Vicepresedinti Senat /
Cancelar Senat — Facultdti / Direetii specializate / Structuri departamentale — Departamente /
Servicii / Compartimente si retur,

(3) Salariatii Directiei Economice sunt obligati si respecte Intocmai urmitorul circuit al
documentelor intrate la nivelul Direciiei Generale Administrative :

Registraturd generald — Rector / Presedinte al Senatului — Prorectori / Vicepresedinti Senat /
Cancelar Senat — Director General Administrativ — Directia Economica si retur.

Art.31. (1) Pentru elaborarea unor documente clare, concise si legale, Directorul General
Administrativ sau inlocuitorul acestuia va pune rezolufii fird echivoc, precise, pe documentele
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intrate In Universitate si repartizate salariagilor din cadrul Directiei Economice de citre rector,
evitdndu-se menfiunile generale i evazive.

(2) In situatia in care documentele intrate in Universitate au continuturi specifice si exced
arici de cunoagstere a contabilului sef sau au un continut complex, ce implici unele cunostinte
mterdisciplinare, pentru formularea rezolufiei, acesta poate solicita puncte de vedere de la
structurile sau compartimentele specializate.

(3) Este interzis, sub sanctiunea desfacerii contractului de munci, ca salariatii din cadrul
Directiei Economice si puni la dispozitia unor persoane din afara institutiei documente sau draft-uri
de documente, fird aprobarea conducerii. indiferent de natura sau confinutul acestora.

Art.32, (1) Salariafii din cadrul Directiei Economice sunt obligati sa respecte si si duci la
indeplinire urmdatoarele acte administrative emise la nivelul Universitatii:

a) hotdrdrile organismelor colegiale de conducere;

b) deciziile / dispozitiile / solicitirile presedintelui Senatului universitar;

¢) deciziile / dispozifiile / solicitirile rectorului sau ale prorectorului delegat;

d) dispozitiile directorului general administrativ, ale sefilor ierarhici superiori;

(2) Actele administrative mentionate la alineatul precedent sunt cu caracter normativ sau
individual si sunt emise in raport de competentele si atributiile functionale stabilite de legislatia in
vigoare §1 Carta universitara.

(3) Neindeplinirea, indeplinirea necorespunzitoare sau refuzul ducerii la indeplinire a actelor
administrative enumerate la alin. (1) constituie abatere disciplinard, dupi caz.

Capitolul VII
Sanctiuni

Art.33. (1) Orice persoand poate sesiza conducerea Universitatii cu privire la sivérsirea unei
fapte ce poate constitui abatere disciplinari. Sesizarea se face in scris, sub semnituri si se
inregistreazd la registratura unitétii/institutiei de invafamant.

(2) Dreptul persoanei sanctionate disciplinar de a se adresa instanfelor judecatoresti este
garantat.

(3) Abaterile grave de la normele de etica universitard sunt asimilate abaterilor disciplinare.

Art.34. (1) Personalul didactic auxiliar din cadrul Directiei Economice raspunde disciplinar
pentru incalcarea indatoririlor ce 1i revin potrivit contractului individual de munci, precum si pentru
incdlcarea normelor de comportare care diuneaza interesului invafiméntului si prestigiului
institutiei.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar sunt prevazute de
Legeanr. 1/2011 - Legea educafiei nationale, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.35. (1) in Universitate, in cazul personalului didactic auxiliar din cadrul Dlrcc'pel
Economice, propunerea de sanctionare disciplinard se face de citre seful ierarhic superior,
directorul general administrativ, rector sau de cel pufin 2/3 din numirul total al membrilor
Consiliului de Administratie sau ai Senatului universitar, dupi caz. Acestia acfioneazi in urma unei
sesiziri primite sau se autosesizeazd in cazul unei abateri constatate direct.

(2) Avertismentul scris § diminuarea salariului de bazi, cumulat, cidnd este cazul, cu
indemnizafia de conducere, se stabilesc de catre Consiliul de Administratie, iar suspendarea, pe o
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perioadd determinati de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii
superioare ori a unei functii de conducere, destituirea din funcfia de conducere din Invatiméant si
desfacerea disciplinard a contractului de munci se stabilesc de catre Senatul Universitatii.

(3) Rectorul Universitifiii pune in aplicare sanctiunile disciplinare.

Art.36. (1) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinara, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, personal nedidactic ori de cte ori constati ci acestia au
sévarsit o abatere disciplinari.

(2) Abaterea disciplinard a personalului nedidactic este o fapta In legdturd cu munca si care
consta intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovagie de catre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern. contractul individual de munci sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele $i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) In Universitate, in cazul personalului nedidactic din cadrul Directiei Economice,
propunerea de sanctionare disciplinara se face de citre gseful ierarhic superior, directorul general
administrativ, rector sau de ¢el putin 2/3 din numirul total al membrilor Consiliului de
Administratie sau ai Senatului universitar, dupd caz. Acestia actioneazi In urma unei sesizari
primite sau se autosesizeazd in cazul unei abateri constatate direct.

(4) Rectorul Universititii pune in aplicare sanctiunile disciplinare.

(5) Sanctiunile disciplinar¢ care se pot aplica personalului nedidactic cele previzute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata.

(6) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(7) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.37. Stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile se realizeazd in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvérsite de salariat, avAndu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurérile in care fapta a fost sdvArsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de ciitre acesta.

Art.38. (1) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nicio mésurd, cu exceptia avertismentului scris
nu poate i dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de Comisia de analizd a abaterilor disciplinare, persoana imputernicitd de citre angajator s
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in condifiile previzute la alin. (2) fird un
motiv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispunid sanctionarea, fard efectuarea cercetiirii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze §i s sustini
toate apdririle in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un
avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.39. (1) Pentru investigarea abaterilor disciplinare sivérsgite de personalul didactic auxiliar
sau personalul nedidactic, se (constituie comisii de analizi formate din 3-5 membri, §i un
reprezentant al organizatiei sindicale.
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(2) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite, de rector, cu aprobarea Senatului
universitar;

Art.40. (1) Rectorul Universitifii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd n formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostintd despre
sdvérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sancfiunea nulitifii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din lege, Carta universitars, regulamente, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu s-a putut efectua cercetarea;

d) temeijul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinari se aplic;

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestat.

(3) Decizia de sanctionarg se preda personal salariatului In cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii, cu semndturd de primire, de citre Compartimentul de resurse umane si salarizare al
institufiei ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandats, la domiciliul sau resedinta
comunicati de acesta.

(4) Decizia de sanctionare produce efecte de la data comunicirii si poate fi contestatd de
salanat la instanfele judecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art.41. Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radicrea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a rectorului emis3 in forma scrisa.

Art42, (1) Personalul didactic auxiliar i nedidactic ridspunde patrimonial, in temeiul
normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legitura cu munca lor.

(2) Universitatea este obligati, in temeiul normelor §i principiilor rdspunderii civile
contractuale, sa 1l despagubeasca pe angajat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa Universitafii in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturi cu
serviciul.

(3) In situatia in care Universitatea a platit despagubiri unor persoane fizice sau juridice din
culpa unui angajat aceasta ii va recupera prejudiciul de la angajatul vinovat.

(4) Personalul didactic auxiliar i nedidactic nu rispunde pentru pagubele provocate de forta
majord sau de alte cauze neprevizule care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se
incadreazi in riscul normal al activitatii.

(5) Cénd paguba produsd Universititii este cauzati de mai mulfi angajafi, cuantumul
raspunderii fiecaruia se stabileste In raport cu mésura in care a contribuit fiecare la producerea e.

{6) Dacd misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinat,
rispunderea ficcaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatirii pagubei.

Art.d43. (1) Dacd un angajat al Universitatii a incasat de la aceasta o sum# nedatorati,
angajatul este obligat si o restituie.

(2) Daca un angajat al Universitatii a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite In naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sa
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suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In cauzi se stabileste potrivit
valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzd din partea Universitatii, conform legii. Ratele nu pot fi mai mari de
1/3 din salariul lunar net, fard a putea depasi, impreun cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In
cauzd, jumadtate din salariu.

(4) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, Universitatea
se poate adresa executorului judecitorese in conditiile Codului de procedura civila, conform legii.

Capitolul VIII
Dispozitii finale §i tranzitorii

Art.44. (1) Prezentul regulament a fost avizat de cétre Consiltul de Administrafie in data de
24.04.2018 si aprobat in $edinfa Senatului Universitatii ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu din
data de 17.05.2018.

(2) Modificarea Regulamentului de organizare §i functionare a Directiei Economice se face
prin hotardre a Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Téargu-Jin, la propunerea
Consiliuiui de Administratie.

Art45. (1) Prezentul Regulament constituie anexd la Regulamentul de organizare si
functionare a Universitétii ,,Constantin Brancugi” din Targu-Jiu.

(2) Responsabil pentru corectitudinea datelor Inscrise n cuprinsul prezentului Regulament
este domnul conf. univ. dr. Liviu Neamtu — Prorector.

CANCELAR GENERAL SENAT,
Lect. univ. dr. Roxa obritoiu COMP ENT JURIDIC,
Jr. An aria Diaconu
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