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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Prevederile prezentului Regulament intern reglementeaza conduita angajatilor de la EDITURA
JUNIMEA.

2) Normele regulamentului sunt obligatorii si se aplicd in timpul programului de serviciu, in
relatiile cu conducerea, intre colegi, cu beneficiarii, pe parcursul exercitarii unor atributii sau sarcini de
serviciu, indiferent de loc sau colaboratori.

3) Aceste norme sunt obligatorii, de asemenea, persoanelor care intrd in incinta punctului de lucru
in interes de serviciu , afaceri, delegatii, documentare, lucrari de investitii-dezvoltare, activitati de service,
practicd, etc, pe toatd durata de timp cat se gasesc in perimetrul unitatii.

Art. 2

1) Cunoasterea prevederilor Regulamentului intern de cétre angajator si salariati este obligatorie.

2) Salariatilor li se va prezenta Regulamentul intern si vor trebui sa semneze de luare la cunostinta
a prevederilor. Raspunde de aceasta sarcind reprezentantul in teritoriu al firmei.

3) Angajatilor noi li se va prezenta regulamentul intern la data angajarii, cel mai tarziu odatd cu
efectuarea instructajului de protectia muncii $i normele PSI, sub semnatura privatad. Raspunde de aceasta
sarcind angajatorul.

4) In cazul persoanelor aflate in incinta unititilor, care au obligatia de a respecta prevederi ale
prezentul regulament, sarcina de a le aduce la cunostintd, revine salariatului care raspunde de prezenta
acestor persoane la punctul de lucru.

5) Regulamentul intern va fi afisat Intr-un loc unde au acces toti salariatii, putand fi studiat in orice
moment liber.

6) Orice modificare, completare adusd prezentului regulament intern va trebui prelucratd in timp
util, sarcina ce revine administratorului firmei , iar salariatii vor semna de luare la cunostinta.

CAPITOLUL II - OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 3
1) Conducerea unitdtii — a punctului de lucru- este asigurata de catre administrator.
2) Conducerii i1 revin urmatoarele obligatii:
- raspunde pentru organizarea intregii activitati economice;
- 1a masuri pentru buna gestionare a fondului de comert si buna gospodarire a patrimoniului;
- ia masuri in vederea desfasurarii corespunzatoare a procesului de munca , a realizarii planului economic-
financiar, informatii ce vor fi comunicate si salariatilor ;
- stabileste orarul de functionare;
- completeaza si tine evidenta cu fisa postului pentru fiecare salariat, urmarind folosirea judicioasa a fortei
de munca si a timpului de lucru;
- planifica perioadele de concediu de odihna, astfel incét sa fie asigurat fluxul normal de activitate;
- se Ingrijeste de asigurarea bazei materiale pentru prevenirea si stingerea incendiilor (PSI), si pentru
protectia muncii;
- dispune madsurile necesare pentru cunoasterea §i respectarea de cdtre toti salariatii din subordine,
disciplina in munca, a normelor de protectie a muncii i a normelor PSI, conform legislatiei;
1



- dispune masurile ce se impun pentru cazuri de urgenta, calamitate, caz fortuit;
-elibereaza adeverinte cu date referitoare la calitatea salariat, la cererea acestora;
- raspunde in scris la cererile si reclamatiile salariatilor, in termen de maxim trei zile lucratoare.

CAPITOLUL III - OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 4

Fiecare salariat are obligatia de a respecta si aplica Intocmai prevederile Regulamentului intern, legislatia
in vigoare, sarcinile si atributiile de serviciu, dupa cum reiese din fisa postului, avand urmatoarele obligatii
in principal:

- Este interzis, cu desavarsire, manifestarea oricaror forme de discriminare, in relatiile de serviciu ( colegi,
clienti, subalterni , colaboratori, etc) pe criterii de sex, varsta, rasa, religie, nationalitate, etnie, handicap,

- Sa manifeste o conduitd loiala fatd de firma si beneficiari, sd pastreze confidentialitatea informatiilor
obtinute in timpul si in legdturd cu activitatea firmei, vis-a-vis de persoanele strdine, sau care nu au
legatura cu firma;

- S execute Intocmai si la timp atributiile si obligatiile de serviciu ce ii revin;

- Sa respecte normele de munca, sa nu opreasca lucrul in mod abuziv, in afara procedurilor legale;

- Sé respecte calitatea sarcinilor, serviciilor si atributiile postului;

- Sa se prezinte la munca in deplind capacitate de munca;

- Sé respecte programul de lucru si sa nu lipseascd nemotivat;

- Sa@ manifeste o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, o conduita morala fata de tot personalul
firmei (indiferent de relatiile de serviciu), fatd de colaboratorii si clientii firmei;

- Sa nu paraseasca locul de munca nemotivat;

- Sa raspunda favorabil la solicitarea expresa a sefului de compartiment pentru prelungirea programului de
lucru, atunci cand procesul de lucru impune (prelungire in limite legale), iar evidenta orelor suplimentare
va fi tinutd de fiecare sef de compartiment, individual pe salariat,

-Sa nu introduca, sa nu consume in incinta unitatii, la locul de munca, bauturi alcoolice, sa nu se prezinte
sub influenta alcoolului la serviciu;

-Sa respecte programul si locurile prestabilite pentru fumat si luat masa;

- S& mentina ordinea si curdtenia la locul de munca si in incinta unitatii unde isi desfagoara munca;

- Sd pastreze confidentialitate asupra datelor obtinute in timpul §i in legaturd cu serviciu, firma;

- Se va pastra confidential salariul, de catre fiecare angajat si de cétre personalul care are acces la aceste
date;

- Salariatii pot cumula mai multe functii, cu obligatia de a anunta conducerea de locul unde se exercita si
functiile respective sa nu constituie concurenta neloiala pentru nici unul dintre angajatori;

- Sa-si insuseasca si sd respecte procesul de munca de la compartimentul si punctul de lucru unde este
angajat;

- Sa exploateze baza materiala, mijloacele fixe la parametrii din documentatie sau dupa instructiuni de
lucru si normele de protectia muncii;

- Sa exploateze baza materiala, mijloacele fixe, orice forma de energie, materii prime, logistica, materiale
de lucru ( papetarie, birotica, materiale de curatenie, etc), cu respectarea normelor de consum §i numai in
interesul firmei;

- Sa respecte normele de prevenire a incendiilor, sa foloseasca si sa pastreze echipamentele specifice, in
conformitate cu normele stabilite la instructaj;

- Sa nu producd pagube unitatii prin indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu din rea vointa
sau din culpd;

- Sa foloseascd materialele si dotarea unitatii numai pentru realizarea activitatii firmei. Pagubele produse
astfel de catre salariati, vor putea fi recuperate de la cei vinovati;

- Sa nu lase fara supraveghere utilajele si instalatiile in functiune sau pe care le are in paza, in gestiune, sa
nu le degradeze, sa nu le instrdineze in afara unitatii, din neglijentd sau voit; Degradarea, pierderea
utilajelor, instalatiilor, aparatelor si a altor mijloace din dotarea unitatii se imputa salariatului, sau cand
acesta nu poate fi individualizat, intregului colectiv ce are acces la materialele respective;
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- Sa indeplineasca intocmai si la timp dispozitiile primite de la seful ierarhic si sa aduca la cunostinta lui
orice nereguld, defectiune, anomalie sau orice situatie ce poate constituii pericol pentru colectivul de
muncd, pentru baza materiald sau pentru interesul firmei;

- Sa nu execute lucrdri pentru care nu este pregatit profesional, nu a fost instruit sau nu intrd in atributiile
de serviciu;

- Sa efectueze orice activitate la care este solicitat, potrivit pregatirii, aptitudinilor si a capacitatilor sale in
caz de avarii, calamititi sau alte situatii de urgentd ( accidente tehnice sau umane). In aceste cazuri,
salariatul se va prezenta in timpul cel mai scurt la serviciu si va sta la dispozitia unitatii, pentru a contribuii
la salvarea si refacerea patrimoniului firmei; Dacad salariatul este in incinta unitatii la declansarea
evenimentului, el are obligatia de a lua primele masuri pentru reducerea efectelor dezastruoase si de anunta
conducerea, organele si unitdtile vizate( de exemplu: salvare, pompieri, politie).

- Sa participe consecvent si constiincios la cursurile de pregéatire sau instruire profesionald, atunci cand
firma 1l trimite. Neterminarea sau neabsolvirea acestor cursuri din culpa salariatului, poate fi motiv de
penalizare (echivalent cu contravaloarea cursului) sau desfacere a contractului individual de munca, (pe
motiv de nerealizare a sarcinii de serviciu sau daca este cazul pentru pregatire necorespunzatoare conform
cerintelor postului);

- Este interzisa primirea de la terti, persoane fizice sau juridice, de bani sau alte foloase materiale,( in afara
drepturilor salariale prevazute legal) pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu,

- Este interzisa luarea fara autorizatie a unor bunuri, obiecte, documente ce apartin unitatii, sau folosirea in
scop personal de unelte la domiciliul angajatilor;

- Sd nu sustragd , sd nu permita si/sau sa favorizeze sustragerea unor materiale sau bunuri ale societétii,

- Sa foloseasca concediile medicale conform prescriptiilor medicilor;

CAPITOLUL IV - TIMPUL DE MUNCA

Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca. Timpul de munca pentru o norma intreaga este de 8 ore. Orele suplimentare vor fi de maxim 8 ore
pe saptamana, sau in situatii speciale 24 de ore pentru trei sdptimani consecutive. Salariatul trebuie sa-si
dea acordul pentru efectuarea de ore suplimentare la cerere patronatului sau a conducerii.

Orele suplimentare se vor compensa si plati, conform Legii 53/ 2003 si a Contractului Colectiv de
Munca incheiat la nivel de unitate.

CAPITOLUL V - CONCEDIUL DE ODIHNA

Toti salariatii au dreptul la concediu de odihna de min 21 de zile lucritoare. Programarea
concediilor de odihni se face de citre conducere, cu consultarea colectivului. in situatii deosebite pentru
un salariat, cu acordul colectivului si a sefului de compartiment, se va putea acorda concediul de odihna
inafara programarii.

Cheltuielile ocazionate cu rechemarea unui salariat din concediul de odihna, vor fi suportate de
firma, inclusiv pentru membrii din familie, cu care petrecea concediul, si eventualele prejudicii suferite de
acesta.

CAPITOLUL VI - PREGATIREA PROFESIONALA

La data angajarii salariatul trebuie sda faca dovada aptitudinilor, studiilor si/sau pregatirii
profesionale cerute de angajator, pentru ocuparea postului.

Salariatii care urmeaza cursuri de invatdmant sau perfectionare, la stat sau in sistem privat, pot
beneficia de concediu de studii fara salariu, ce va fi programat cu cel putin o lund inainte. Cererea nu
poate fi refuzatd numai in conditia In care absenta salariatului respectiv ar prejudicia activitatea firmei.

Salariatii vor urma cursurile de perfectionare la care sunt inscrisi de catre firma pe cheltuiala
acesteia, 1n functie de nevoile firmei.

Salariatii care nu au fost inscrisi la cursuri de formare profesionala pe cheltuiala angajatorului, au
dreptul la un concediu pentru formare profesionald de 10 zile platit de firma, astfel:

Tinerii pana la 25 de ani — 10 zile intr-un an calendaristic
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Salariatii peste 25 de ani- la 2 ani — 10 de concediu
Acest concediu nu se poate scddea din concediul de odihna si se aplica numai pentru viitor.

La locul de munca salariatii au obligatia permanenta de a se instrui in domeniul lor de activitate, de
a cunoaste produsele si serviciile firmei.

CAPITOLUL VII - ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate potrivit Legii nr. 53/ 2003 sunt:
- avertisment Scris;
- suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
- reducerea salariului de baza, pe o durata de 1-3 luni, cu 5-10 %;
- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni,
cu 5-10 %;
- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Urmatoarele fapte sdvarsite la locul de munca de catre salariati, sunt considerate abateri
disciplinare si pot fi sanctionate dupa cum urmeaza:
- incitarea la discutii si tratarea nerespectuoasa in cadrul colectivului, la locul de munca, pe criterii de : sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicald, atrage sanctionarea cu avertisment scris. La a doua abatere de acest gen se dd reducerea
salariului de baza, pe o duratd de 1-3 luni, cu 5-10 %, in functie de gravitatea faptei, la propunerea
colectivului.
- folosirea expresiilor antisociale, injurioase, altercatii verbale si/sau fizice la locul de munca, in cadrul
colectivului, cu sefii, colaboratorii sau clientii, atrag aplicarea unei sanctiuni disciplinare prevazute la pct.
1- 5, in functie de gravitatea faptei. Repetarea acestor abateri disciplinare, poate duce desfacerea
contractului de munca .
- introducerea si/ sau consumul de alcool 1n incinta unitatii, prezentarea la locul de muncd in urma
consumului de alcool, fapt ce poate fi sanctionat la abateri usoare cu avertisment scris, reducerea salariului
de baza, pe o durata de 1-3 luni, cu 5-10 %. La a treia abatere de acest gen, se poate desface contractul de
munca.

Se sanctioneaza cu avertisment scris:
- parasirea locului de munca nejustificat sau pentru probleme personale, fard instiintarea sefului ierarhic;
- indeplinirea necorespunzatoare sau cu intarziere a atributiilor §i sarcinilor de serviciu, dar care nu au
produs o paguba materiala sau morala pentru firma;

DIRECTOR,
Simona Modreanu



