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PREAMBUL

Prezentul Regulament de ordine interioard, stabileste principiile de bazd referitoare la
organizarea si disciplina muncii in cadrul Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu, in
conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (M.O. nr.
663/23.10.2001);

e LEGII BIBLIOTECILOR NR. 334/2002, REPUBLICATA CU MODIFICARILE
SI COMPLETARILE ULTERIOARE.

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati (republicatd in
M.O. nr. 135/14.02.2005).

e Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 - publicat in M.O. nr. 75/05.02.2003, cu modificarile
si completarile ulterioare;

o Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

e Legea nr. 319/2006 (M.O. nr. 646/26.07.2006) a securitatii si sanatatii in munca care
transpune Directiva Consiliului nr. 89/391/CEE publicata in Jurnalul Oficial al Comunitatii Europene
(JOCE) nr. L 183/1989, precum si Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006;

e Legea 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Codul deontologic al bibliotecarului.

Prezentul Regulament de Ordine Interioard contine informatii de interes public, putand fi
pus la dispozitia oricarei persoane interesate din cadrul bibliotecii sau din afara acesteia.

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1.1. Prevederile prezentului Regulament de ordine interioara se aplicd personalului
Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, indiferent de forma si durata contractului de
munca Incheiat sau de functia indeplinita.

Art. 1.2. Personalul Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau are obligatia de a-
si insusi si de a respecta prevederile prezentului regulament.

Art. 1.3. In prezentul regulament, Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Baciu reprezinti
angajatorul pentru personalul bibliotecii, iar salariatul reprezinta orice membru al personalului
bibliotecii.

Art. 1.4. Documentul care atestd statutul de angajat al universitatii este legitimatia. Ea trebuie
sa fie vizata de Serviciul Resurse Umane al universitatii; pierderea acesteia trebuie raportata in cel mai
scurt timp posibil la unitatea emitenta.

Art. 1.5. Un salariat nou angajat nu va putea incepe lucrul decat dupa ce si-a insusit normele
de organizarea si disciplina muncii, de igiend si securitatea muncii specifice bibliotecii si dupa ce i-au
fost aduse la cunostinta drepturile, obligatiile si raspunderea disciplinara care decurg din fisa postului
si prevederile prezentului regulament.

Art. 1.6 Resursele materiale aflate la dispozitia personalului bibliotecii reprezintd bunuri ale
universitatii si nu pot fi utilizate n scopuri personale.
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Art. 1.7. Personalul Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau se afla sub
protectia oferitd angajatilor de Codul muncii si legislatia in vigoare.

Art. 1.8. In cadrul Bibliotecii Universititii “Vasile Alecsandri” din Baciu este interzisa orice
forma de discriminare in ceea ce priveste accesul la toate nivelurile de instruire, de formare
profesionala sau perfectionare a personalului.

Art. 1.9. Tntreaga activitate a personalului Bibliotecii Universittii ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau se desfagoara in afara oricaror imixtiuni de ordin politic, ideologic sau religios.

CAPITOLUL Il - REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 2.1. In scopul aplicarii si respectrii in cadrul bibliotecii a principiilor de baza referitoare
la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatafii si securitatea Tn muncda a personalului,
eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea si instruirea personalului asupra
acestor principii, precum si directiile generale pentru implementarea lor, se stabilesc urmatoarele
reguli referitoare la sinitatea si securitatea in munca in cadrul Bibliotecii Universitatii “Vasile
Alecsandri” din Bacau:

2.1.1. Reguli privind angajatorul

(1) Angajatorul asigura conditiile ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata
specifice bibliotecii;

(2) Angajatorul se ingrijeste sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al

(3) Angajatorul controleaza si se asigura ca personalul bibliotecii cunoaste si aplica masurile
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit de conducerea universitdtii, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitatii $i sdnatatii in munca, prin bibliotecarul ce are in fisa
postului ca atributiune aplicarea si respectarea acestor norme;
permanentd notiunile specifice prin participarea la instruirile corespunzdtoare organizate de
conducerea universitatii;

(5) Angajatorul asigura informarea fiecarei persoane, anterior angajarii la biblioteca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

(6) Angajatorul ia toate masurile pentru a incadra la bibliotecd numai persoane declarate apte
pentru ocuparea postului scos la concurs in urma examenului medical si a atestdrii psihologice a
aptitudinilor si pentru a asigura controlul medical si controlul psihologic in conditiile legii;

(7) Angajatorul tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific pentru biblioteca;

(8) Angajatorul prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor la biblioteca;

(9) Angajatorul asigura implementarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor n cadrul bibliotecii;

(10) Angajatorul asigura accesul salariatilor la serviciul medical de medicina muncii, ca si
acordarea primului ajutor in cazul accidentelor de munca.

2.1.2. Reguli privind salariatul
(1) Personalul Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau isi va insusi si va respecta

normele de securitate in munca si masurile de aplicare a acestora stabilite de universitate;
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(2) Fiecare salariat al bibliotecii isi va desfasura activitatea fard sd se expuna la pericol de
accidente sau imbolnavire profesionala, protejandu-si astfel propria persoana, colegii de munca, dar si
utilizatorii;

(3) Salariatii Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau vor instiinta, ierarhic,
conducerea institugiei despre orice defectiune tehnica sau alta situatie care reprezinta un pericol de
accidentare ori imbolnavire profesionala;

(4) Personalul bibliotecii va informa de indatd conducatorii ierarhici despre orice accident
petrecut la locul de munca (sau pe traseul domiciliu-biblioteca si invers) si va inceta orice activitate
care a condus la producerea evenimentului respectiv;

(5) Salariatii bibliotecii vor da toate relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii;

(6) In spatiile destinate lecturii si studiului, ca si in birourile personalului, se vor asigura
conditiile de ventilatie, iluminare si liniste corespunzatoare;

(7) Personalul bibliotecii nu va introduce, distribui sau inlesni introducerea de bauturi alcoolice,
substante ori medicamente care au ca efect dereglari comportamentale in institutie;

(8) Salariatii vor intretine §i vor pastra curdtenia in incinta bibliotecii, respectand normele
specifice de igiena personala si la locul de munca;

(9) Personalul bibliotecii va evita prezenta la lucru in stare de oboseala sau in conditii de sanatate
care pot pune 1n pericol sanatatea colegilor si a utilizatorilor;

(10) Prevederile legate de regulile de securitate si sandtate in munca in cadrul Bibliotecii
Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau se completeaza cu prevederile Contractului Colectiv la
nivel de universitate, precum si cu prevederile legislatiei specifice in domeniu.

Art. 2.2. Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului,
pericolul grav si iminent.
2.2.1. Reguli privind angajatorul

(1) Angajatorul ia toate masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor
si evacuarea personalului bibliotecii, in cazul producerii unor astfel de evenimente;

(2) Angajatorul stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate privind primul ajutor,
serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

(3) La nivelul bibliotecii, seful de departament este persoana desemnatd de angajator cu
informarea, aplicarea masurilor de prevenire si solutionarea imediatd a evenimentelor care fac parte
din domeniul situatiilor de urgenta;

(4) Angajatorul ia masuri si furnizeaza instructiuni pentru salariati privind oprirea activitatii,
parasirea imediata a locului de munca si accesul catre o zona sigura in caz de pericol grav si eminent
iar reluarea lucrului sa se facd numai dupa ce pericolul a fost nlaturat;

(5) In cazul in care seful Departamentului Bibliotecd nu este prezent si nu poate fi contactat,
angajatorul nu ia masuri cu consecinte negative si nejustificate Tmpotriva salariatilor care parasesc
locul de munca in situatii de urgentd, dar se asigurd ca personalul este apt sa aplice cu promptitudine
masurile corecte corespunzdtoare pericolului apdrut, in conformitate cu cunostintele lor si cu
mijloacele tehnice de care dispun.

2.2.2. Reguli privind salariatul

(1) Personalul bibliotecii trebuie sd cunoasca si sa respecte normele generale de prim ajutor si
masurile de prevenire din domeniul situatiilor de urgentd specifice locului de munca, precum si
termenele de Tndeplinire ale acestora;
aflat intr-o situatie critica si vor participa la anihilarea, inlaturarea consecintelor evenimentului si
evacuarea persoanelor sau a bunurilor materiale din incinta bibliotecii;
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(3) Salariatii vor folosi aparatura, echipamentele de lucru proprii activitatii bibliotecii si mijloacele
tehnice de protectie si de interventie pentru stingerea incendiilor numai in conformitate cu
instructiunilor primite de la persoanele autorizate;

(4) Salariatii vor informa cu promptitudine seful de departament despre orice situatie din categoria
pericolelor de incendiu sau despre orice defectiune a mijloacelor de protectie si de interventie in caz de
incendiu pe care o constata in cadrul bibliotecii;

(5) Salariatii nu vor afecta sub nicio forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din
cladirea bibliotecii;

(6) La terminarea programului de lucru, personalul va verifica starea bibliotecii si va lua toate
masurile ce se impun pentru a evita o situatie de urgenta.

(7) Toate prevederile amintite anterior se completeaza cu normele specifice din Contractului
Colectiv de munca la nivel de universitate si din legislatia in vigoare.

Art. 2.3. Reguli privind protectia mediului
Pentru evitarea riscurilor ecologice §i a oricdror prejudicii aduse mediului Tnconjurator,
personalul bibliotecii va respecta urmatoarele reguli de baza:

(1) va colecta selectiv reziduurile reciclabile (deseuri din hartie, plastic, metal etc.);

(2) va colecta selectiv reziduurile nevalorificabile (consumabile-cartuse imprimanta, cartuse xerox,
etichete si cartele magnetice etc.- si deseuri menajere);

(3) va evita, pe cat posibil, zgomotul produs de echipamentele IT si sistemul de protectic a
publicatiilor;

(4) va reduce consumul de energie electrica si termica si va utiliza rational toate resursele;

(5) va proteja spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc. din toate spatiile universitatii, pentru
imbunatatirea calitatii mediului ambiant.

CAPITOLUL 111 - DREPTURI SI OBLIGATII

Art. 3.1. Drepturile si obligatiile angajatorului
3.1.1. In scopul organizirii corespunzitoare a muncii si a credrii conditiilor optime pentru
desfasurarea normald a intregii activitdfi a Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau,
precum si pentru Intdrirea ordinii §i disciplinei in acest departament, universitatea, si prin ea,
conducerea bibliotecii, are, in principal, urmatoarele drepturi:
(1) sa stabileasca organizarea si functionarea Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri” din
Bacau;
(2) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat;
(3) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitatii si
in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin fisa postului;
(4) sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat a
sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;
(5) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare sau a pagubelor materiale produse de salariati i sa
aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii;
3.1.2. Principalele obligatii ale angajatorului si implicit, ale conducerii bibliotecii sunt:
(1) asigurarea conduitei corecte fata de personalul si utilizatorii bibliotecii;
(2) respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii,
(3) sprijinirea initiativei si propunerilor salariatilor vizand imbunatatirea activitatii institutiei,
indeplinirea atributiunilor de serviciu si dezvoltarea orizontului cultural-stiintific al acestora, in
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interesul cresterii performantelor profesionale si pentru satisfacerea cerintelor de informare si
documentare ale utilizatorilor;

(4) garantarea si acordarea drepturilor legale referitoare la munca si relatiile de munca (cu
informarea angajatului despre: contractul colectiv si cel individual de munca - natura, inceput, efecte,
preaviz, incheiere; postul pe care 1l ocupa si atributiile corespunzatoare acestuia; programul de lucru;
salariul de baza, elementele constitutive specifice si data la care se efectueaza plata; concediul de
odihna etc.)
si a riscurilor pe care aceasta le implica;

(6) garantarea asigurdrii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor personalului in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

(7) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

(8) sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihna,
precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

(9) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului bibliotecii, in afara
cazurilor prevazute de dispozitiile legale;

(10) sa plateasca salariile Tnaintea oricaror alte obligatii banesti si sa informeze n scris si periodic
personalul (fluturasi) asupra drepturilor salariale corespunzatoare.

Art. 3.2. Drepturile si obligatiile salariatilor. Interdictii.
3.2.1. Principalele drepturi ale personalului Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau reglementate de actualele documente normative in vigoare sunt:

(1) dreptul la demnitate in munca si la egalitate de sanse;

(2) dreptul la salarizare corespunzatoare pentru munca depusa;

(3) dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si saptamanal, precum si la concediul de odihna anual
si zilele de sarbatori legale libere;

(4) dreptul la securitate i sanatate in munca, la protectie contra oricaror situatii de urgenta, ca si la
imbunatatirea conditiilor si a mediului de munca;

(5) dreptul la informare, specializare si formare profesionala continud;

(6) dreptul de a participa la congrese, simpozioane, seminarii etc. cu referate si comunicari
stiintifice si de a publica in revistele de specialitate rezultatele si experienta bibliotecii sau a sa
personala, in conditiile regulamentare in vigoare;

(7) dreptul de a participa la negocierea contractului colectiv si individual de munca si de a
beneficia de protectie in caz de concediere;

(8) dreptul de a se constitui sau adera la un sindicat sau asociatie profesionala si de a participa la
actiuni colective organizate in conditii legii;

3.2.2. Personalului Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau 1i revin urmatoarele
obligatii principale:

(1)sa respecte cu strictete programul de lucru;

(2) sa indeplineasca intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si dispozitiilor
de serviciu transmise pe cale ierarhica de catre seful direct sau de conducerea universitatii;

(3) sa-si 1indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

(4) sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru si dotarile institutiei pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu specifice postului;

(5) sa nu-si depaseasca competentele stabilite in fisa postului sau;

(6) sa promoveze raporturi colegiale fata de ceilalti salariati ai universitatii si sd aiba un
comportament sociabil si obiectiv cu persoanele cu care are relatii externe de colaborare, furnizand
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toate informatiile necesare in cadrul relatiilor de serviciu cu solicitudine si fara a crea stari conflictuale
nedorite;

(7) sa respecte linistea necesara desfasurarii activitatii, disciplina muncii, ordinea si curatenia la
locul de munca;

(8) sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul de ordine interioard al Universitatii ,,Vasile
Alecsandri” din Bacau, in contractul colectiv si cel individual de munca, precum si in fisa postului;

(9) sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii;

(10) sa se inscrie in politica bibliotecii de solicitudine fata de utilizatori: politete, amabilitate,
respect, ajutor in regdsirea informatiilor, lipsa jargonului si a argoului in toate formele comunicarii,
raspunsuri binevoitoare si complete la telefon sau prin e-mail;

(11) 1in relatii cu publicul: sa demonstreze abilitafi pozitive de comunicare si de cooperare cu
persoane/grupuri tinta din comunitate, capacitatea de a intelege cerintele utilizatorilor, disponibilitate
in schimbarea metodelor de lucru pentru a face fatd noilor provocari ale societatii informationale de
astdzi; sd aiba imaginatie, viziune si deschidere pentru idei si practici noi; sd cunoascad foarte bine
organizarea colectiilor bibliotecii;

(12) sa manipuleze in conditii de deplind siguranta documentele de bibliotecd, indiferent de
suportul material al acestora;

(13)sa protejeze intregul patrimoniu al Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau si
sa informeze seful ierarhic despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii vizand
salariatii, utilizatorii, colectiile, cladirile, mobilierul si orice bun ce apartine bibliotecii;

(14) sa utilizeze aparatura, mobilierul si instalatiile din dotarea bibliotecii la parametrii de
functionare mentionati In documentatia tehnicd i sd inldture orice neglijentd in pastrarea si
administrarea bunurilor materiale;

(15) sa gospodareasca cu grija combustibilii si energia;

(16) in timpul concediilor sau alte cazuri de forta majora, inlocuirea sau schimbul de turd intre
membrii personalului sa se faca numai cu avizul sefului de departament;

(17) 1in situatia in care beneficiaza de concediu medical, sa anunte seful ierarhic inca din prima zi
de incapacitate de munca, precizand si numarul de zile de absenta;

(18) sa respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar putea
pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sandtatea personald, a colegilor sau a utilizatorilor si
nu 1n ultimul rand, cladirile si instalatiile Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau;

(19) sa aiba o atitudine lipsitd de orice interes politic, ideologic, religios sau de altd natura n
exercitarea atributiilor specifice postului;

(20) sa manifeste o atitudine etica si responsabild fata de biblioteca in executarea atributiilor de
serviciu si In pastrarea secretului profesional;

(21) sa se comporte si sa actioneze in asa fel incat sa dezvolte si sd promoveze prestigiul
bibliotecii si sa nu aduca niciun fel de prejudiciu acesteia;

(22) sa studieze individual literatura si materialele de specialitate ca si lucrarile interdisciplinare
pentru a-si imbunatati permanent nivelul pregatirii profesionale si de culturd generald si sa aplice in
practica cunostintele acumulate;

(23) sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse bibliotecii sau universitatii, din vina sa ori in legaturd cu munca sa;

(24) cand este ultima persoana care paraseste cladirea bibliotecii, sa se asigure ca toate instalatiile
curente din dotare sunt nefunctionale;

(25) seful Departamentului Biblioteca are obligatia de a depune, la cererea Senatului Universitatii
“Vasile Alecsandri” din Bacau, declaratia de interese si declaratia de avere

(26) seful de departament poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii bibliotecii;
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(27) seful Departamentului Biblioteca are obligatia de a urmari in mod special modul de
indeplinire a acestor prevederi si de a lua masurile legale ce se impun in cazul savarsirii unor abateri
sau daca salariatii nu isi Indeplinesc atributiile

3.2.3. Responsabilitatea gestionara

(1) nefiind organizat pe servicii, personalul Bibliotecii “Vasile Alecsandri” din Bacdu raspunde
solidar dar si prin fiecare membru in parte din punct de vedere material, civil, administrativ si penal,
dupa caz, de intregul patrimoniu al institutiei,

(2) bunurile materiale de care se folosesc salariatii individual sau colectiv se constituie Tn gestiuni
colective, cu raspundere solidara, dupa cum urmeaza:

a) bunurile culturale mobile din salile cu acces direct la colectii;

b) bunurile culturale mobile din depozitele destinate imprumutului la domiciliu;

c) obiectele de inventar din birourile si spatiile bibliotecii;

d) cladirile si toate bunurile din incinta institugiei, in zonele de circulatie publica si a

salariatilor, precum si cele din curtea institutiei intrd in raspunderea Directiei Generale Administrative,
prin intermediul persoanelor responsabile cu gestiunea acestora in timpul si in afara orelor de program
ale institutiei;

€) materialele consumabile sunt gestionate de salariatul care are prevazutd aceasta atribufiune in fisa
postului, iar achizitionarea lor se face pe baza de referat de necesitate;

f) valorile banesti rezultate din tarifarea unor servicii oferite de biblioteca utilizatorilor sunt in
responsabilitatea sefului de departament.

(3) raspunderea materialda pentru eventualele pagube aduse patrimoniului bibliotecii se stabileste
in conformitate cu prevederile Codului muncii, a legislatiei in vigoare, in cazul in care nu intrd sub
incidenta legii penale.

3.2.4. Ca angajati ai universitatii, personalului bibliotecii se supune urmatoarelor interdictii:

(1) sa efectueze activitati care nu au legaturd cu sarcinile de munca specifice in timpul
programului de lucru;

(2) sainceteze nejustificat lucrul sau sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

(3) sa intarzie la programul de lucru sau s absenteze nemotivat de la serviciu;

(4) sa intre in sau sa iasa din incinta institutiei in afara orelor de program fara acordul sefului
ierarhic, iar accesul sa se faca numai prin locurile stabilite de conducerea universitatii,

(5) sa falsifice actele privind diversele evidente;

(6) sa pretinda / primeasca avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu de la alti salariati,
utilizatori sau persoane straine;

(7) sa foloseasca numele si bunurile materiale ale bibliotecii in scopuri personale;

(8) sa savarseasca actiuni sau sa introduca in incinta institutiei materiale sau produse care pot pune
n pericol personalul, utilizatorii ori bunurile materiale ale acesteia;

(9) sa scoata sau sa depoziteze in incinta bibliotecii / universitatii bunuri materiale fara forme
legale, cu exceptia celor pentru care exista aprobarea conducerii institugiei;

(10) sa introduca si / sau sa faciliteze introducerea in incinta bibliotecii a persoanelor straine fara
ca acestea sa se afle 1n interes de serviciu;

(11) sa provoace sau sa foloseasca orice forma de violenta;

(13) sa simuleze boala si/sau sa nu respecte tratamentul medical in perioada incapacitatii de
munca;

(14) sa instraineze sau sa distrugd/deterioreze oricare dintre bunurile aflate in folosinta sau
pastrare;

(15) sa introduca in biblioteca marfuri in scopul comercializarii acestora;
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(16) sa consume sau sa introduca in incinta institutiei bauturi alcoolice, droguri, medicamente sau
alte substante interzise de lege;
(17) sa fie in comisii de licitatii, receptii, contestatii etc., salariatii care sunt rude de gradul 1 cu
oricare dintre membrii comisiilor respective;
Art. 3.3. Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate mai sus constituie abateri si se
vor aplica sanctiuni disciplinare, materiale, civile sau penale, in functie de gravitatea acestora si de
dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL 1V - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 4.1. Programul de lucru al personalului Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri” din
Bacau se desfasoara conform orarului stabilit de conducerea departamentului, in functie de specificul
activitatii si de nevoile de informare ale utilizatorilor, astfel:

Luni — Vineri intre orele 8.00 — 19.00,

Sambata intre orele 8.00 — 12.00,

Pe perioada vacantelor intre orele 8.00 — 16.00.

Art. 4.2. Conducerea bibliotecii, respectiv, a universitatii, poate schimba programul de lucru,
in functie de necesitati si de conditiile concrete de desfasurare a activitatii survenite la un moment dat.

Art. 4.3. Durata normala a timpului de lucru este de 8 (opt) ore pe zi si 40 (patruzeci) de ore pe
saptamana.

Art. 4.4. Pentru orele lucrate sambdta, personalul bibliotecii beneficiaza de timp liber
corespunzator intr-una din zilele lucratoare ale saptamanii in curs sau, in cel mult, doud saptamani de
la efectuarea serviciului.

Art. 4.5. In cazul in care zilele de repaos siptimanal nu se pot acorda nici in urmatoarele 30 de
zile calendaristice, se va proceda la compensarea in bani, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.

Art. 4.6. Orele suplimentare saptamanii normale de munca de 40 de ore si peste sambetele
lucrate, sunt voluntare si nu trebuie sa depaseasca maximul legal de 32 de ore pe luna si 120 de ore
anual. Tn cazul In care orele suplimentare sunt necesare, motivate de desfasurarea unei activitati printr-
un ordin de serviciu/referat semnat de seful ierarhic, salariatul poate cere efectuarea de ore
suplimentare, respectiv, timp de recuperat.

Art. 4.7. Evidenta zilnica a orelor lucrate si a muncii suplimentare se tine in Condica de
prezenta, care va fi semnatd obligatoriu la venirea si la plecarea de la munca, cu indicarea orelor
suplimentare prestate si viza sefului de departament. Lunar, aceastd evidentd se regiseste in Foaia
colectica de prezenta ce va fi completatd de seful Departamentului Biblioteca.

Art. 4.8. Semnatura personald a angajatului din condica de prezenta atesta prezenta acestuia la
serviciu si timpul de munca zilnic efectuat. Seful de departament are obligatia de a verifica zilnic
prezenta la serviciu a personalului bibliotecii si de a comunica Serviciului Resurse Umane intarzierile
si invoirile, respectiv, absentele nemotivate in ziua imediat urmatoare.

Art. 4.9. Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati sa
anunte absenta sefului ierarhic in maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului printr-unul din
mijlocele de comunicare aflate la indemana. In caz contrar, salariatul in cauzi va figura in condica si in
foia colectiva de prezenta ca absent nemotivat.

Art. 4.10. Daca un salariat lipseste nemotivat de la serviciu 3 (trei) zile, consecutiv ori 5 (cinci)
zile, cumulat, in cursul unei luni, Universitatea “Vasile Alecsandri” din Bacau este In drept sa desfaca
disciplinar contractul de munca al salariatului respectiv, potrivit legislatiei in vigoare.
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Art. 4.11. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul
zilelor libere platite sunt cele stabilite prin Contractul colectiv de munca unic la nivel de ramura —
invatamant.

Art. 4.12. Concediile fara plata pentru personalul bibliotecii, se obtin in baza unei cereri scrise
din partea solicitantului, avizata de seful de departament si de prorectorul cu programe de cercetare si
relatii internationale si se aproba de catre rector. Un exemplar al cererii se transmite la Serviciul
Resurse Umane.

Art. 4.13. Durata concediilor fara plata este cea prevazuta de Contractul colectiv de munca
unic la nivel de ramura — invatamant.

Art. 4.14. In cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporard de munci, acesta este
obligat ca - iIn maximum 24 ore de la ivirea incapacitatii - sa instiinteze seful ierarhic si sa depuna
actele doveditoare la Serviciul Resurse Umane al universitatii pana in ultima zi a lunii in curs.

Art. 4.15. Nerespectarea obligatiei de la Art. 4.14. conduce la imposibilitatea acordarii la timp
a drepturilor banesti persoanei in cauza, iar in situatii mai grave, chiar la imposibilitatea inchiderii
situatiei contabile lunare si a efectudrii viramentelor catre bugetul de stat, lucru ce poate atrage dupa
sine suportarea penalitafilor de catre persoana vinovata de acest rezultat.

Art. 4.16. Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau este inchisd in zilele de
sarbatori legale sau pe anumite perioade stabilite de Guvernul Romaniei sau de conducerea
universitatii.

CAPITOLUL VI - RECOMPENSE, ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI

Art. 6.1. Recompense

6.1.1. Pentru aportul deosebit adus la cresterea eficienfei activitatii bibliotecii, salariatii pot fi
propusi pentru acordarea urmatoarelor recompense, in conditiile legii: trepte, premii, salarii de merit si
alte recompense materiale; ordine, medalii, titluri de onoare, diplome de onoare; distinctii morale si
stimulente materiale, pentru desfasurarea unor activitati profesionale de exceptie.

6.1.2. Serviciul Resurse Umane consemneaza recompensele acordate salariatului in carnetul de
muncd, potrivit prevederilor legale.

Art. 6.2. Abateri disciplinare

6.2.1. Abaterile disciplinare specificate in prezentul regulament sunt in conformitate cu Legea
nr. 53/2003, cu completarile si modificarile ulterioare.

6.2.2. Incilcarea cu vinovitie de catre salariat, indiferent de functia/postul pe care-1 ocupi, a
obligatiilor de serviciu i a normelor de comportare la locul de munca constituie abatere disciplinara
iar autorul 1n culpa va raspunde penal, administrativ, material ori disciplinar pentru fapta sa.

6.2.3. Sunt considerate abateri disciplinare:

6.2.3.1. Pentru personalul bibliotecii:

(1) savarsirea unor greseli in organizarea muncii in cadrul departamentului, care au condus sau
puteau conduce la intreruperea activitatii, la pagube materiale sau la accidente de munca;

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

(3) nerespectarea programului de lucru;

(4) neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului;

(5) incalcarea regulilor de conduita profesionald si morala in relatiile de serviciu sau a principiilor
demnitatii persoanei si a egalitatii de sanse;

(6) folosirea in conditii improprii sau in interes personal a bunurilor bibliotecii;
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(7) completarea incorectd a evidentelor, comunicarea de date/informatii inexacte, precum si
lipsa acestora;

(8) incalcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale
bibliotecii sau universitatii.

6.2.3.2. Pentru seful Departamentului Biblioteca:

(1) neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;

(2) lipsa masurilor ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor de serviciu;

(3) neindeplinirea obligatiei de a indruma personalului din subordine in legatura cu sarcinile de
serviciu;

(4) abuzul de autoritate si incalcarea demnitatii persoanei;

(5)aplicareca de sanctiuni nejustificate si atribuirea de recompense, cu incalcarea dispozitiilor
legale;

(6)promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din universitate.

6.2.4. Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinard a contractului de munca
sunt:

(1) lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul unei luni,
precum si de la activitatile Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau organizate in momente-cheie
ale procesului didactic;

(2) savarsirea unor acte de violentd sau insulte grave la adresa colegilor sau a conducatorilor
institutiei;

(3) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei ori salariatilor
Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau;

(4) folosirea abuziva a spatiilor universitare in scopuri comerciale sau n interes personal;

(5) dezvaluirea unor secrete ale institutiei, prin care i s-au adus prejudicii acesteia;

(6) utilizarea unor documente false la angajare, ca si falsificarea unor acte generatoare de
drepturi;

(7) consumarea bauturilor alcoolice in timpul serviciului sau prezentarea la locul de munca si
efectuarea activitatilor specifice bibliotecii sub influenta bauturilor alcoolice.

6.3. Sanctiuni
6.3.1. In functie de gravitatea abaterilor comise, salariatilor Bibliotecii Universitatii “Vasile
Alecsandri” din Bacau li se pot aplica urmatoarele sanctiuni:

(1) observatie/notificare scrisa, prin care unui salariat i se adece la cunostinta ca nu si-a indeplinit
in mod normal una sau mai multe dintre obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare n
unitate, cu recomandarea de a se indrepta. Aceastd sanctiune este cea mai usoard si se aplica
persoanelor care au savarsit pentru prima data, fara intentie, abateri de mica importanta;

(2) avertisment/comunicare scrisa, prin care unui salariat i se atrage atentia asupra faptei sale si i
pot merge pana la desfacerea contractului de munca. Sanctiunea se aplica persoanei care a primit,
anterior, mustrare sau atunci cand fapta comisa aduce ori poate aduce prejudicii materiale institutiei
sau dauneaza bunului mers al acesteia;

(3) diminuarea salariului de baza, cumulat — in cazul sefului de departament — cu indemnizatia de
conducere, indrumare si control, cu pana la 15 %, pe o perioada de 1-6 luni;

(4) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii de conducere, indrumare si control;

(5) destituirea din functia de conducere, indrumare si control;

(6) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

(7) abaterile care constituie contraventie, conform dispozitiilor legale, se sanctioneaza si cu
amenda corespunzatoare.
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6.3.2. Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul bibliotecii

(1) Seful ierarhic al autorului abaterii sesizeaza conducerea universitatii, care este obligata sa
dispuna efectuarea investigarii abaterii de catre o comisie de cercetare disciplinard prin ascultarea
salariatului invinuit si verificarea afirmatiilor facute de acesta in aparare. Daca procedura cercetarii nu
si-a atins scopul din cauza unor motive obiective care se consemneaza in procesele-verbale ale
comisiei de analiza (refuzul salariatului in culpa de a face declaratii, de a se prezenta pentru cercetarea
abaterii disciplinare etc.), atunci se recurge, fara rezerve, la sanctionarea disciplinara;

(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei sau orice alte date
concludente;

(3) Comisia de analiza este formata din 3-5 membri (reprezentantul sindical, daca salariatul
invinuit face parte din sindicat; obligatoriu o persoana care poate confirma/infirma sustinerile autorului
abaterii; persoana desemnata de conducere cu solutionarea cazului)

6.3.3. Rectorul Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacdu are competentd generala in
materie, putand aplica orice sanctiune disciplinard. Sanctiunile mai usoare (mustrarea i avertismentul)
pot fi aplicate de seful Departamentului Bibliotecd, respectiv, de catre prorectorul cu programe de
cercetare si relatii internationale si se consemneaza in dosarul personal al celor sanctionati.

6.3.4. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de gravitatea faptei, imprejurarile in care a
fost comisa abaterea, gradul de vinovatie, daca salariatul a mai avut si alte abateri, precum si de
urmdrile abaterii.

6.3.5. Orice sanctiune disciplinara trebuie comunicata in scris in cel mult 15 de zile de la
data cand cel in drept sd o aplice a luat cunostintd de savarsirea abaterii, respectiv n termen de o luna,
in cazul desfacerii disciplinare a contractului de muncad; aplicarea sanctiunii nu se va putea face insa
mai tarziu de 6 luni de la data comiterii abaterii.

6.3.6. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda, obligatoriu, urmatoarele elemente: numele
celui vinovat; motivarea in fapt; motivarea in drept; termenele si organele la care decizia poate fi
contestatd; data emiterii si semnatura conducatorului institutiei emitente.

6.3.7. Comunicarea in scris a deciziei de sanctionare trebuie sa se faca in termen de 15 de
zile. Prin exceptie, dispozitia de desfacere disciplinara a contractului de munca se comunica in scris n
termen de 5 zile (specificandu-se acest lucru in decizie) si produce efecte de la data comunicarii.

6.3.8. Comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire, ori personal
celui In cauza, sub luare de semnatura pe copia deciziei, cu specificarea datei Tnmanarii.

6.3.9. Data comunicarii marcheazd momentul aplicarii sanctiunii de la care institutia este
indreptatita sa procedeze la executarea acesteia si de la care incepe sa curga atat termenul de 30 de zile
pentru introducerea contestatiei, cat si termenul de prescriptie a sanctiunii.

6.3.10. Pe intreaga durata a sanctiunii, salariatul suporta urmatoarele consecinte:

(2)anularea sau, dupa caz, diminuarea premiului anual;

(3)corelarea evaluarii individuale anuale cu sanctiunea primita;

(4) neacordarea salariului de merit pe anul respectiv.

6.3.11. Decizia de sanctionare este revocabila.

6.3.12. Sanctiunea disciplinard poate fi contestatd in termen de 30 de zile de la comunicarea
deciziei de sanctionare.

6.3.13. Reabilitarea intervine de drept dacd timp de un an de la executarea sanctiunii cel in
cauza nu a mai savarsit nici o abatere. Inainte de un an, dar nu mai devreme de 6 luni, de la data
primirii sanctiunii, seful de departament, respectiv, conducerea universitatii, poate dispune ridicarea
sanctiunii, dacd salariatul respectiv nu a mai savarsit in acest interval nici o abatere, avand o atitudine
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corespunzatoare fatd de institufie si-si indeplineste cu responsabilitate de sarcinile de serviciu
(reabilitare facultativa).

6.3.14. Reabilitarea are efect abia in anul urmator sanctionarii, iar salariatul poate beneficia de
toate drepturile care-i revin ca angajat al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

7.1. Ca angajati ai Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, salariatii bibliotecii vor
respecta in totalitate regulile ce decurg din legislatia in vigoare privind principiul nediscriminarii §i al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii persoanei, prevazute in Regulamentul de ordine
interioara al institutiei.

7.2. Personalul Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau respecta conditiile
specificate in Regulamentul de ordine interioara al institutiei privind declararea datelor personale si
cele legate de concediul de boala.

7.3. Procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor intocmite de personalul bibliotecii este
in conformitate cu prevederile Regulamentului de ordine interioara al Universitatii ,,Vasile Alecsandri”
din Bacau.

7.4. Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau poate fi modificat integral sau partial, in functie de noile reglementéri ale raporturilor de munca.

7.5. Prezentul Regulament de Ordine Interioard intra in vigoare la data aprobarii in Senatul
Universitatii ”Vasile Alecsandri” din Bacau.
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