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Editura Junimea Iaşi 
Adresa: Iaşi, str. Pictorului, Nr. 14 

CUI: RO 8207746 

 

 

REGULAMENT  DE ORDINE INTERIOARĂ  
 

 

 CAPITOLUL  I - DISPOZIŢII GENERALE    
 

Art. 1 

Prevederile prezentului  Regulament  intern reglementează conduita angajaţilor de la EDITURA 
JUNIMEA. 

2) Normele regulamentului sunt obligatorii şi se aplică în timpul programului de serviciu, în 
relaţiile cu conducerea, între colegi, cu beneficiarii, pe parcursul  exercitării unor atribuţii sau sarcini de 
serviciu, indiferent de loc sau colaboratori. 

3) Aceste norme sunt obligatorii, de asemenea, persoanelor care intră în incinta punctului de lucru 
în interes de serviciu , afaceri, delegaţii, documentare, lucrări de investiţii-dezvoltare, activităţi de service, 
practică, etc, pe toată durata  de timp cât se găsesc în perimetrul unităţii. 
Art. 2 

1) Cunoaşterea prevederilor Regulamentului intern de către angajator şi salariaţi este obligatorie. 
2) Salariaţilor li se va prezenta Regulamentul intern şi vor trebui să semneze de luare la cunoştinţă 

a prevederilor. Răspunde de această sarcină reprezentantul in teritoriu al firmei. 
3) Angajaţilor noi li se va prezenta regulamentul intern la data angajării, cel mai târziu odată cu 

efectuarea instructajului de protecţia muncii şi normele PSI, sub semnătură privată. Răspunde de această 
sarcină angajatorul. 

4) În cazul persoanelor aflate în incinta unităţilor, care au obligaţia de a respecta prevederi ale 
prezentul regulament, sarcina de a le aduce la cunoştinţă, revine salariatului  care răspunde de prezenţa 
acestor persoane la punctul de lucru. 

5) Regulamentul intern va fi afişat într-un loc unde au acces toţi salariaţii, putând fi studiat în orice 
moment liber. 

6) Orice modificare, completare adusă prezentului regulament intern va trebui prelucrată în timp 
util, sarcină ce revine administratorului firmei , iar salariaţii vor semna de luare la cunoştinţă. 
 

CAPITOLUL II - OBLIGAŢIILE CONDUCERII  
 

Art. 3  
1) Conducerea unităţii – a punctului de lucru- este asigurată de catre administrator. 
2) Conducerii îi revin următoarele obligaţii: 
- răspunde pentru organizarea întregii activităţi economice; 
- ia măsuri pentru buna gestionare a fondului de comerţ şi buna gospodărire a patrimoniului; 
- ia măsuri în vederea desfăşurării corespunzătoare a procesului de muncă , a realizării planului economic-

financiar, informaţii ce vor fi comunicate şi salariaţilor ; 
- stabileşte orarul de funcţionare; 
- completează şi ţine evidenţa cu fişa postului pentru fiecare salariat, urmărind folosirea judicioasă a forţei 
de muncă şi a timpului de lucru; 

- planifică perioadele de concediu de odihnă, astfel încât să fie asigurat fluxul normal de activitate; 
- se îngrijeşte de asigurarea bazei materiale pentru prevenirea şi stingerea incendiilor (PSI), şi pentru 
protecţia muncii; 
- dispune măsurile necesare pentru cunoaşterea şi respectarea de către toţi salariaţii din subordine, 
disciplina în muncă, a normelor de protecţie a muncii şi a normelor PSI, conform legislaţiei;  
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- dispune măsurile ce se impun pentru cazuri de urgenţă, calamitate, caz fortuit; 

-eliberează adeverinţe cu date referitoare la calitatea salariat, la cererea acestora; 
- răspunde în scris la cererile şi reclamaţiile salariaţilor, în termen de maxim trei zile lucrătoare.  
 

 

CAPITOLUL III - OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR 

 

Art. 4   
Fiecare salariat are obligaţia de a respecta şi aplica întocmai prevederile Regulamentului intern, legislaţia 
în vigoare, sarcinile şi atribuţiile de serviciu, după cum reiese din fişa postului, având următoarele obligaţii 
în principal: 

- Este interzis, cu desăvârşire, manifestarea oricăror forme de discriminare, în relaţiile de serviciu ( colegi, 
clienţi, subalterni , colaboratori, etc) pe criterii de sex, vârstă, rasă, religie, naţionalitate, etnie, handicap, 
- Să manifeste o conduită loială faţă de firmă şi beneficiari, să păstreze confidenţialitatea informaţiilor 
obţinute în timpul şi în legătură cu activitatea firmei, vis-a-vis de persoanele străine, sau care nu au 
legătură cu firma; 
- Să execute întocmai şi la timp atribuţiile şi obligaţiile de serviciu ce îi revin; 

- Să respecte normele de muncă, să nu oprească lucrul în mod abuziv, în afara procedurilor legale; 
- Să respecte calitatea sarcinilor, serviciilor şi atribuţiile postului; 
- Să se prezinte la muncă în deplină capacitate de muncă; 
- Să respecte programul de lucru şi să nu lipsească nemotivat; 
- Să manifeste o comportare corectă în cadrul relaţiilor de serviciu, o conduită morală faţă de tot personalul 
firmei (indiferent de relaţiile de serviciu), faţă de colaboratorii şi clienţii firmei; 
- Să nu părăsească locul de muncă nemotivat; 
- Să răspundă favorabil la solicitarea expresă a şefului de compartiment pentru prelungirea programului de 
lucru, atunci când procesul de lucru impune (prelungire în limite legale), iar evidenţa orelor suplimentare 
va fi ţinută de fiecare şef de compartiment, individual pe salariat, 
-Să nu introducă, să nu consume în incinta unităţii, la locul de muncă, băuturi alcoolice, să nu se prezinte 
sub influenţa alcoolului la serviciu; 
-Să respecte programul şi locurile prestabilite pentru fumat si luat masa; 

- Să menţină ordinea şi curăţenia la locul de muncă şi în incinta unităţii unde îşi desfăşoară munca; 
- Să păstreze confidenţialitate asupra datelor obţinute în timpul şi în legătură cu serviciu, firma; 
- Se va păstra confidenţial salariul, de către fiecare angajat şi de către personalul care are acces la aceste 
date; 

- Salariaţii pot cumula mai multe funcţii, cu obligaţia de a anunţa conducerea de locul unde se exercită şi 
funcţiile respective să nu constituie concurenţă neloială pentru nici unul dintre angajatori; 

- Să-şi însuşească şi să respecte procesul de muncă de la compartimentul şi punctul de lucru unde este 
angajat; 

- Să exploateze baza materială, mijloacele fixe la parametrii din documentaţie sau după instrucţiuni de 
lucru şi normele de protecţia muncii; 
- Să exploateze baza materială, mijloacele fixe, orice formă de energie, materii prime, logistică, materiale 
de lucru ( papetărie, birotică, materiale de curăţenie, etc), cu respectarea normelor de consum şi numai în 
interesul firmei; 

- Să respecte normele de prevenire a incendiilor, să folosească şi să păstreze echipamentele specifice, în 
conformitate cu normele stabilite la instructaj; 

- Să nu producă pagube unităţii prin îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu din rea voinţă 
sau din culpă; 
- Să folosească materialele şi dotarea unităţii numai pentru realizarea activităţii firmei. Pagubele produse 
astfel de către salariaţi, vor putea fi recuperate de la cei vinovaţi;  
- Să nu lase fără supraveghere utilajele şi instalaţiile în funcţiune sau pe care le are în pază, în gestiune, să 
nu le degradeze, să nu le înstrăineze în afara unităţii, din neglijenţă sau voit; Degradarea, pierderea 
utilajelor, instalaţiilor, aparatelor şi a altor mijloace din dotarea unităţii se impută salariatului, sau când 
acesta nu poate fi individualizat, întregului colectiv ce are acces la materialele respective; 
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- Să îndeplinească întocmai şi la timp dispoziţiile primite de la şeful ierarhic şi să aducă la cunoştinţa lui 
orice neregulă, defecţiune, anomalie sau orice situaţie ce poate constituii pericol pentru colectivul de 
muncă, pentru baza materială sau pentru interesul firmei; 
- Să nu execute lucrări pentru care nu este pregătit profesional, nu a fost instruit sau nu intră în atribuţiile 
de serviciu; 

- Să efectueze orice activitate la care este solicitat, potrivit pregătirii, aptitudinilor şi a capacităţilor sale în 
caz de avarii, calamităţi sau alte situaţii de urgenţă ( accidente tehnice sau umane). În aceste cazuri, 
salariatul se va prezenta în timpul cel mai scurt la serviciu şi va sta la dispoziţia unităţii, pentru a contribuii 
la salvarea şi refacerea patrimoniului firmei; Dacă salariatul este în incinta unităţii la declanşarea 
evenimentului, el are obligaţia de a lua primele măsuri pentru reducerea efectelor dezastruoase şi de anunţa 
conducerea, organele şi unităţile vizate( de exemplu: salvare, pompieri, poliţie).  
- Să participe consecvent şi conştiincios la cursurile de pregătire sau instruire  profesională, atunci când 
firma îl trimite. Neterminarea sau neabsolvirea acestor cursuri din culpa salariatului, poate fi motiv de 

penalizare (echivalent cu contravaloarea cursului) sau desfacere a contractului individual de muncă, (pe 
motiv de nerealizare a sarcinii de serviciu sau dacă este cazul pentru pregătire necorespunzătoare conform 
cerinţelor postului); 
- Este interzisă primirea de la terţi, persoane fizice sau juridice, de bani sau alte foloase materiale,( în afara 

drepturilor salariale prevăzute legal) pentru activităţile prestate în cadrul atribuţiilor de serviciu, 
- Este interzisă luarea fără autorizaţie a unor bunuri, obiecte, documente ce aparţin unităţii, sau folosirea în 
scop personal de unelte la domiciliul angajaţilor; 
- Să nu sustragă , să nu permită şi/sau să favorizeze sustragerea unor materiale sau bunuri ale societăţii;  
- Să folosească concediile medicale conform prescripţiilor medicilor; 
 

CAPITOLUL IV - TIMPUL DE MUNCĂ 

 

 Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseşte pentru îndeplinirea sarcinilor de 
muncă. Timpul de muncă pentru o normă întreagă este de 8 ore. Orele suplimentare vor fi de maxim 8 ore 

pe săptămână, sau în situaţii speciale 24 de ore pentru trei săptămâni consecutive. Salariatul trebuie să-şi 
dea acordul pentru efectuarea de ore suplimentare la cerere patronatului sau a conducerii. 

 Orele suplimentare se vor compensa şi plăti, conform Legii 53/ 2003  şi a Contractului Colectiv de 
Muncă încheiat la nivel de unitate. 
 

CAPITOLUL V - CONCEDIUL DE ODIHNĂ 

 

 Toţi salariaţii au dreptul la concediu de odihnă de min 21 de zile lucrătoare. Programarea 
concediilor de odihnă se face de către conducere, cu consultarea colectivului. În situaţii deosebite pentru 

un salariat, cu acordul colectivului şi a şefului de compartiment, se va putea acorda  concediul de odihnă 
înafara programării. 
 Cheltuielile ocazionate cu rechemarea unui salariat din concediul de odihnă, vor fi suportate de 
firmă, inclusiv pentru membrii din familie, cu care petrecea concediul, şi eventualele prejudicii suferite de 
acesta. 

 

CAPITOLUL VI - PREGĂTIREA PROFESIONALĂ 

 

La data angajării salariatul trebuie să facă dovada aptitudinilor, studiilor şi/sau pregătirii 
profesionale cerute de angajator, pentru ocuparea postului.  

Salariaţii care urmează cursuri de învăţământ sau perfecţionare, la stat sau în sistem privat, pot 
beneficia de concediu de studii fără salariu, ce va fi programat  cu cel puţin o lună înainte. Cererea nu 
poate fi refuzată numai în condiţia în care absenţa salariatului respectiv ar prejudicia activitatea firmei. 

Salariaţii vor urma cursurile de perfecţionare la care sunt înscrişi de către firmă pe cheltuiala 
acesteia, în funcţie de nevoile firmei. 

Salariaţii care nu au fost înscrişi la cursuri de formare profesională pe cheltuiala angajatorului, au 
dreptul la un concediu pentru formare profesională de 10 zile plătit de firmă, astfel: 
Tinerii până la 25 de ani – 10 zile într-un an calendaristic 
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Salariaţii peste 25 de ani- la 2 ani – 10 de concediu 

Acest concediu nu se poate scădea din concediul de odihnă şi se aplică numai pentru viitor. 
 La locul de muncă salariaţii au obligaţia permanentă de a se instrui în domeniul lor de activitate, de 
a cunoaşte produsele şi serviciile firmei. 

 

CAPITOLUL VII - ABATERI ŞI SANCŢIUNI  DISCIPLINARE  
 

Sancţiunile disciplinare ce pot fi aplicate potrivit Legii nr. 53/ 2003 sunt: 
- avertisment scris; 

- suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare; 
- retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, 

pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile; 
- reducerea salariului de bază, pe o durată de 1-3 luni, cu 5-10 %; 

- reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni, 

cu 5-10 %; 

- desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 
 

Următoarele fapte săvârşite la locul de muncă de către salariaţi, sunt considerate abateri 

disciplinare şi pot fi sancţionate după cum urmează: 
- incitarea la discuţii şi tratarea nerespectuoasă în cadrul colectivului, la locul de muncă, pe criterii de : sex, 
orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune 
politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate 
sindicală, atrage sancţionarea cu avertisment scris. La a doua abatere de acest gen se dă reducerea 
salariului de bază, pe o durată de 1-3 luni, cu 5-10 %, în funcţie de gravitatea faptei, la propunerea 
colectivului. 

- folosirea expresiilor antisociale, injurioase, altercaţii verbale şi/sau fizice la locul de muncă, în cadrul 
colectivului, cu şefii, colaboratorii sau clienţii, atrag aplicarea unei sancţiuni disciplinare prevăzute la pct. 
1- 5, în funcţie de gravitatea faptei. Repetarea acestor abateri disciplinare,  poate duce desfacerea 
contractului de muncă . 
- introducerea şi/ sau consumul de alcool în incinta unităţii, prezentarea la locul de muncă în urma 
consumului de alcool, fapt ce poate fi sancţionat la abateri uşoare cu avertisment scris,  reducerea salariului 
de bază, pe o durată de 1-3 luni, cu 5-10 %. La a treia abatere de acest gen, se poate desface contractul de 

muncă. 
Se sancţionează cu avertisment scris: 

- părăsirea locului de muncă nejustificat sau pentru probleme personale, fără înştiinţarea şefului ierarhic; 
- îndeplinirea necorespunzătoare sau cu întârziere a atribuţiilor şi sarcinilor de serviciu, dar care nu au 

produs o pagubă materială sau morală pentru firmă; 
 

 

DIRECTOR, 

Simona Modreanu 
 

 


