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PREAMBUL 
 
Prezentul Regulament de ordine interioară, stabileşte principiile de bază referitoare la 

organizarea şi disciplina muncii în cadrul Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău, în 
conformitate cu prevederile următoarelor acte normative: 

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

• LEGII BIBLIOTECILOR NR. 334/2002, REPUBLICATĂ CU MODIFICĂRILE 
ŞI COMPLETĂRILE ULTERIOARE. 

• Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi (republicată în 
M.O. nr. 135/14.02.2005).  

• Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 - publicat în M.O. nr. 75/05.02.2003, cu modificările 
şi completările ulterioare;  

• Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită al personalului contractual din 
autorităţile şi instituţiile publice;  

• Legea nr. 319/2006 (M.O. nr. 646/26.07.2006) a securităţii şi sănătăţii în muncă care 
transpune Directiva Consiliului nr. 89/391/CEE publicată în Jurnalul Oficial al Comunităţii Europene 
(JOCE) nr. L 183/1989, precum şi Hotărârea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice 
de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006; 

• Legea 285/2010 privind salarizarea în anul 2011 a personalului plătit din fonduri 
publice, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Codul deontologic al bibliotecarului. 
Prezentul Regulament de Ordine Interioară conţine informaţii de interes public, putând fi 

pus la dispoziţia oricărei persoane interesate din cadrul bibliotecii sau din afara acesteia.  
 
   
CAPITOLUL I – DISPOZIŢII GENERALE 

 
Art. 1.1. Prevederile prezentului Regulament de ordine interioară se aplică personalului 

Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău, indiferent de forma şi durata contractului de 
muncă încheiat sau de funcţia îndeplinită. 

Art. 1.2. Personalul Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău are obligaţia de a-
şi însuşi şi de a respecta prevederile prezentului regulament. 

Art. 1.3. În prezentul regulament, Universitatea „Vasile Alecsandri” din Bacău reprezintă 
angajatorul pentru personalul bibliotecii, iar salariatul reprezintă orice membru al personalului 
bibliotecii. 

  Art. 1.4. Documentul care atestă statutul de angajat al universităţii este legitimaţia. Ea trebuie 
să fie vizată de Serviciul Resurse Umane al universităţii; pierderea acesteia trebuie raportată în cel mai 
scurt timp posibil la unitatea emitentă. 

Art. 1.5. Un salariat nou angajat nu va putea începe lucrul decât după ce şi-a însuşit normele 
de organizarea şi disciplina muncii, de igienă şi securitatea muncii specifice bibliotecii şi după ce i-au 
fost aduse la cunoştinţă drepturile, obligaţiile şi răspunderea disciplinară care decurg din fişa postului 
şi prevederile prezentului regulament. 

  Art. 1.6 Resursele materiale aflate la dispoziţia personalului bibliotecii reprezintă bunuri ale 
universităţii şi nu pot fi utilizate în scopuri personale.  
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 Art. 1.7. Personalul Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău se află sub 
protecţia oferită angajaţilor de Codul muncii şi legislaţia în vigoare. 

Art. 1.8. În cadrul Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău este interzisă orice 
formă de discriminare în ceea ce priveşte accesul la toate nivelurile de instruire, de formare 
profesională sau perfecţionare a personalului.  

Art. 1.9. Întreaga activitate a personalului Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din 
Bacău se desfăşoară în afara oricăror imixtiuni de ordin politic, ideologic sau religios. 

 
 
CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND SĂNĂTATEA ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ 
 

Art. 2.1. În scopul aplicării şi respectării în cadrul bibliotecii a principiilor de bază referitoare 
la prevenirea riscurilor profesionale, protecţia sănătăţii şi securitatea în muncă a personalului, 
eliminarea factorilor de risc şi accidentare, informarea, consultarea şi instruirea personalului asupra 
acestor principii, precum şi direcţiile generale pentru implementarea lor, se stabilesc următoarele 
reguli referitoare la sănătatea şi securitatea în muncă în cadrul Bibliotecii Universităţii “Vasile 
Alecsandri” din Bacău:  

2.1.1. Reguli privind angajatorul 
(1) Angajatorul asigură condiţiile ca fiecare lucrător să primească o instruire suficientă şi adecvată 

în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, în special sub formă de informaţii şi instrucţiuni de lucru, 
specifice bibliotecii; 

(2)  Angajatorul se îngrijeşte să obţină autorizaţia de funcţionare din punctul de vedere al 
securităţii şi sănătăţii în muncă la bibliotecă, la începerea fiecărui an universitar; 

(3) Angajatorul controlează şi se asigură că personalul bibliotecii cunoaşte şi aplică măsurile 
prevăzute în planul de prevenire şi de protecţie stabilit de conducerea universităţii, precum şi a 
prevederilor legale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, prin bibliotecarul ce are în fişa 
postului ca atribuţiune aplicarea şi respectarea acestor norme;  

(4) Bibliotecarul cu răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă îşi  actualizează în 
permanenţă noţiunile specifice prin participarea la instruirile corespunzătoare organizate de 
conducerea universităţii; 

(5) Angajatorul asigură informarea fiecărei persoane, anterior angajării la bibliotecă, asupra 
riscurilor la care aceasta este expusă la locul de muncă, precum şi asupra măsurilor de prevenire şi de 
protecţie necesare;  

(6) Angajatorul ia toate măsurile pentru a încadra la bibliotecă numai persoane declarate apte 
pentru ocuparea postului scos la concurs în urma examenului medical şi a atestării psihologice a 
aptitudinilor şi pentru a asigura controlul medical şi controlul psihologic în condiţiile legii;  

(7) Angajatorul ţine evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific pentru bibliotecă; 
(8) Angajatorul prezintă documentele şi dă relaţiile solicitate de inspectorii de muncă în timpul 

controlului sau al efectuării cercetării evenimentelor la bibliotecă;  
(9) Angajatorul asigură implementarea măsurilor dispuse de inspectorii de muncă cu prilejul 

vizitelor de control şi al cercetării evenimentelor în cadrul bibliotecii; 
(10) Angajatorul asigură accesul salariaţilor la serviciul medical de medicina muncii, ca şi 

acordarea primului ajutor în cazul accidentelor de muncă.    
 

2.1.2. Reguli privind salariatul 
(1) Personalul Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău îşi va însuşi şi va respecta 

normele de securitate în muncă şi măsurile de aplicare a acestora stabilite de universitate; 
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(2) Fiecare salariat al bibliotecii îşi va desfăşura activitatea fără să se expună la pericol de 
accidente sau îmbolnăvire profesională, protejându-şi astfel propria persoană, colegii de muncă, dar şi 
utilizatorii; 

(3) Salariaţii Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău vor înştiinţa, ierarhic, 
conducerea instituţiei despre orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care reprezintă un pericol de 
accidentare ori îmbolnăvire profesională; 

(4) Personalul bibliotecii va informa de îndată conducătorii ierarhici despre orice accident 
petrecut la locul de muncă (sau pe traseul domiciliu-bibliotecă şi invers) şi va înceta orice activitate 
care a condus la producerea evenimentului respectiv; 

(5) Salariaţii bibliotecii vor da toate relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în 
domeniul protecţiei muncii; 

(6) În spaţiile destinate lecturii şi studiului, ca şi în birourile personalului, se vor asigura 
condiţiile de ventilaţie, iluminare şi linişte corespunzătoare; 

(7) Personalul bibliotecii nu va introduce, distribui sau înlesni introducerea de băuturi alcoolice, 
substanţe ori medicamente care au ca efect dereglări comportamentale în instituţie; 

(8) Salariaţii vor întreţine şi vor păstra curăţenia în incinta bibliotecii, respectând normele 
specifice de igienă personală şi la locul de muncă; 

(9) Personalul bibliotecii va evita prezenţa la lucru în stare de oboseală sau în condiţii de sănătate 
care pot pune în pericol sănătatea colegilor şi a utilizatorilor; 

(10) Prevederile legate de regulile de securitate si sănătate în muncă în cadrul Bibliotecii 
Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău se completează cu prevederile Contractului Colectiv la 
nivel de universitate, precum si cu prevederile legislaţiei specifice în domeniu. 

Art. 2.2. Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului, 
pericolul grav şi iminent. 

2.2.1. Reguli privind angajatorul  
(1) Angajatorul ia toate măsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor 

şi evacuarea personalului bibliotecii, în cazul producerii unor astfel de evenimente; 
(2) Angajatorul stabileşte legăturile necesare cu serviciile specializate privind primul ajutor, 

serviciul medical de urgenţă, salvare şi pompieri; 
(3) La nivelul bibliotecii, şeful de departament este persoana desemnată de angajator cu 

informarea, aplicarea măsurilor de prevenire şi soluţionarea imediată a evenimentelor care fac parte 
din domeniul situaţiilor de urgenţă; 

(4) Angajatorul ia măsuri şi furnizează instrucţiuni pentru salariaţi privind oprirea activităţii, 
părăsirea imediată a locului de muncă şi accesul către o zonă sigură în caz de pericol grav şi eminent 
iar reluarea lucrului să se facă numai după ce pericolul a fost înlăturat; 

(5) În cazul în care şeful Departamentului Bibliotecă nu este prezent şi nu poate fi contactat, 
angajatorul nu ia măsuri cu consecinţe negative şi nejustificate împotriva salariaţilor care părăsesc 
locul de muncă în situaţii de urgenţă, dar se asigură că personalul este apt să aplice cu promptitudine 
măsurile corecte corespunzătoare pericolului apărut, în conformitate cu cunoştinţele lor şi cu 
mijloacele tehnice de care dispun. 

2.2.2. Reguli privind salariatul 
(1) Personalul bibliotecii trebuie să cunoască şi să respecte normele generale de prim ajutor şi 

măsurile de prevenire din domeniul situaţiilor de urgenţă specifice locului de muncă, precum şi 
termenele de  îndeplinire ale acestora;  

(2) În caz de pericol, în măsura posibilităţilor, salariaţii vor acorda primul ajutor oricărui coleg 
aflat într-o situaţie critică şi vor participa la anihilarea, înlăturarea consecinţelor evenimentului şi 
evacuarea persoanelor sau a bunurilor materiale din incinta bibliotecii; 
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(3) Salariaţii vor folosi aparatura, echipamentele de lucru proprii activităţii bibliotecii şi mijloacele 
tehnice de protecţie şi de intervenţie pentru stingerea incendiilor numai în conformitate cu 
instrucţiunilor primite de la persoanele autorizate; 

(4) Salariaţii vor informa cu promptitudine şeful de departament despre orice situaţie din categoria 
pericolelor de incendiu sau despre orice defecţiune a mijloacelor de protecţie şi de intervenţie în caz de 
incendiu pe care o constată în cadrul bibliotecii; 

(5) Salariaţii nu vor afecta sub nicio formă funcţionalitatea căilor de acces şi de evacuare din 
clădirea bibliotecii; 

(6) La terminarea programului de lucru, personalul va verifica starea bibliotecii şi va lua toate 
măsurile ce se impun pentru a evita o situaţie de urgenţă. 

(7) Toate prevederile amintite anterior se completează cu normele specifice din Contractului 
Colectiv de muncă la nivel de universitate şi din legislaţia in vigoare. 

Art. 2.3. Reguli privind protecţia mediului 
Pentru evitarea riscurilor ecologice şi a oricăror prejudicii aduse mediului înconjurător, 

personalul bibliotecii va respecta următoarele reguli de bază: 
(1) va colecta selectiv reziduurile reciclabile (deşeuri din hârtie, plastic, metal etc.); 
(2) va colecta selectiv reziduurile nevalorificabile (consumabile-cartuşe imprimantă, cartuşe xerox, 

etichete şi cartele magnetice etc.- şi deşeuri menajere); 
(3) va evita, pe cât posibil, zgomotul produs de echipamentele IT şi sistemul de protecţie a 

publicaţiilor; 
(4) va reduce consumul de energie electrică şi termică şi va utiliza raţional toate resursele; 
(5) va proteja spaţiile verzi, gardurile vii, arborii etc. din toate spaţiile universităţii, pentru 

îmbunătăţirea calităţii mediului ambiant.  
 
 

CAPITOLUL III – DREPTURI ŞI OBLIGAŢII 
 
Art. 3.1. Drepturile şi obligaţiile angajatorului 
3.1.1. În scopul organizării corespunzătoare a muncii şi a creării condiţiilor optime pentru 

desfăşurarea normală a întregii activităţi a Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău, 
precum şi pentru întărirea ordinii şi disciplinei în acest departament, universitatea, şi prin ea, 
conducerea bibliotecii, are, în principal, următoarele drepturi:  

(1) să stabilească organizarea şi funcţionarea Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din 
Bacău; 

(2) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în funcţie de natura postului 
ocupat;  

(3)  să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat în parte, în limitele legalităţii şi 
în conformitate cu atribuţiile de serviciu ale angajaţilor stabilite prin fişa postului; 

(4) să exercite în permanenţă controlul asupra modului de îndeplinire de către fiecare salariat a 
sarcinilor sale de serviciu prevăzute în fişa postului;  

(5) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare sau a pagubelor materiale produse de salariaţi şi să 
aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii;  

3.1.2. Principalele obligaţii ale angajatorului şi implicit, ale conducerii bibliotecii sunt:  
(1) asigurarea conduitei corecte faţă de personalul şi utilizatorii bibliotecii;  
(2) respectarea principiului nediscriminării şi înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii;  
(3) sprijinirea iniţiativei şi propunerilor salariaţilor vizând îmbunătăţirea activităţii instituţiei, 

îndeplinirea atribuţiunilor de serviciu şi dezvoltarea orizontului cultural-ştiinţific al acestora, în 
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interesul creşterii performanţelor profesionale şi pentru satisfacerea cerinţelor de informare şi 
documentare ale utilizatorilor; 

(4) garantarea şi acordarea drepturilor legale referitoare la muncă şi relaţiile de muncă (cu 
informarea angajatului despre: contractul colectiv şi cel individual de muncă - natură, început, efecte, 
preaviz, încheiere; postul pe care îl ocupă şi atribuţiile corespunzătoare acestuia; programul de lucru; 
salariul de bază, elementele constitutive specifice şi data la care se efectuează plata; concediul de 
odihnă etc.) 

(5) garantarea securităţii şi sănătăţii în muncă - cu precizarea condiţiilor de desfăşurare a activităţii 
şi a riscurilor pe care aceasta le implică; 

(6) garantarea asigurării procedurii de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor personalului în 
conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare; 

(7) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze 
contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii;  

(8) să asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru şi a celui de odihnă, 
precum şi condiţiile specifice, după caz, privind munca femeilor şi a tinerilor;  

(9) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale personalului bibliotecii, în afara 
cazurilor prevăzute de dispoziţiile legale;  

(10)  să plătească salariile înaintea oricăror alte obligaţii băneşti şi să informeze în scris şi periodic 
personalul (fluturaşi) asupra drepturilor salariale corespunzătoare.  

Art. 3.2. Drepturile şi obligaţiile salariaţilor. Interdicţii. 
3.2.1. Principalele drepturi ale personalului Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din 

Bacău reglementate de actualele documente normative în vigoare sunt: 
(1)  dreptul la demnitate în muncă şi la egalitate de şanse; 
(2)  dreptul la salarizare corespunzătoare pentru munca depusă; 
(3)  dreptul la pauza de masă, repausul zilnic şi săptămânal, precum şi la concediul de odihnă anual  

şi zilele de sărbători legale libere;  
(4)  dreptul la securitate şi sănătate în muncă, la protecţie contra oricăror situaţii de urgenţă, ca şi la 

îmbunătăţirea condiţiilor şi a mediului de muncă; 
(5)  dreptul la informare, specializare şi formare profesională continuă; 
(6)  dreptul de a participa la congrese, simpozioane, seminarii etc. cu referate şi comunicări 

ştiinţifice şi de a publica în revistele de specialitate rezultatele şi experienţa bibliotecii sau a sa 
personală, în condiţiile regulamentare în vigoare; 

(7)  dreptul de a participa la negocierea contractului colectiv şi individual de muncă şi de a 
beneficia de protecţie în caz de concediere; 

(8)  dreptul de a se constitui sau adera la un sindicat sau asociaţie profesională şi de a participa la 
acţiuni colective organizate în condiţii legii; 

3.2.2. Personalului  Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău îi revin următoarele 
obligaţii principale: 

(1)să respecte cu stricteţe programul de lucru; 
(2)  să îndeplinească întocmai şi la timp atribuţiile ce îi revin conform fişei postului şi dispoziţiilor 

de serviciu transmise pe cale ierarhică de către şeful direct sau de conducerea universităţii; 
(3)  să-şi îndeplinească atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, 

corectitudine şi conştiinciozitate; 
(4)  să folosească cu eficienţă timpul de lucru şi dotările instituţiei pentru rezolvarea sarcinilor de 

serviciu specifice postului; 
(5)  să nu-şi depăşească competenţele stabilite în fişa postului său; 
(6)  să promoveze raporturi colegiale faţă de ceilalţi salariaţi ai universităţii şi să aibă un 

comportament sociabil şi obiectiv cu persoanele cu care are relaţii externe de colaborare, furnizând 
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toate informaţiile necesare în cadrul relaţiilor de serviciu cu solicitudine şi fără a crea stări conflictuale 
nedorite;  

(7)  să respecte liniştea necesară desfăşurării activităţii, disciplina muncii, ordinea şi curăţenia la 
locul de muncă;  

(8)  să respecte prevederile cuprinse în Regulamentul de ordine interioară al Universităţii „Vasile 
Alecsandri” din Bacău, în contractul colectiv şi cel individual de muncă, precum şi în fişa postului; 

(9)  să respecte principiile imparţialităţii şi nediscriminării;  
(10)  să se înscrie în politica bibliotecii de solicitudine faţă de utilizatori: politeţe, amabilitate, 

respect, ajutor în regăsirea informaţiilor, lipsa jargonului şi a argoului în toate formele comunicării, 
răspunsuri binevoitoare şi complete la telefon sau prin         e-mail;  

(11)  în relaţii cu publicul: să demonstreze abilităţi pozitive de comunicare şi de cooperare cu 
persoane/grupuri ţintă din comunitate, capacitatea de a înţelege cerinţele utilizatorilor, disponibilitate 
în schimbarea metodelor de lucru pentru a face faţă noilor provocări ale societăţii informaţionale de 
astăzi; să aibă imaginaţie, viziune şi deschidere pentru idei şi practici noi; să cunoască foarte bine 
organizarea colecţiilor bibliotecii; 

(12) să manipuleze în condiţii de deplină siguranţă documentele de bibliotecă, indiferent de 
suportul material al acestora; 

(13) să protejeze întregul patrimoniu al Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău şi 
să informeze şeful ierarhic despre orice situaţie perturbatoare sau generatoare de prejudicii vizând 
salariaţii, utilizatorii, colecţiile, clădirile, mobilierul şi orice bun ce aparţine bibliotecii; 

(14)  să utilizeze aparatura, mobilierul şi instalaţiile din dotarea bibliotecii la parametrii de 
funcţionare menţionaţi în documentaţia tehnică şi să înlăture orice neglijenţă în păstrarea şi 
administrarea bunurilor materiale;  

(15)  să gospodărească cu grijă combustibilii şi energia;  
(16)  în timpul concediilor sau alte cazuri de forţă majoră, înlocuirea sau schimbul de tură între 

membrii personalului să se facă numai cu avizul şefului de departament; 
(17)  în situaţia în care beneficiază de concediu medical, să anunţe şeful ierarhic încă din prima zi 

de incapacitate de muncă, precizând şi numărul de zile de absenţă; 
(18)  să respecte cu stricteţe normele de sănătate şi securitate a muncii şi cele privind folosirea 

echipamentului de protecţie şi de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricăror situaţii care ar putea 
pune în primejdie viaţa, integritatea corporală sau sănătatea personală, a colegilor sau a utilizatorilor şi 
nu în ultimul rând, clădirile şi instalaţiile Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău;  

(19)  să aibă o atitudine lipsită de orice interes politic, ideologic, religios sau de altă natură în 
exercitarea atribuţiilor specifice postului;  

(20)  să manifeste o atitudine etică şi responsabilă faţă de bibliotecă în executarea atribuţiilor de 
serviciu şi în păstrarea secretului profesional;  

(21)  să se comporte şi să acţioneze în aşa fel încât să dezvolte şi să promoveze prestigiul 
bibliotecii şi să nu aducă niciun fel de prejudiciu acesteia; 

(22)  să studieze individual literatura şi materialele de specialitate ca şi lucrările interdisciplinare 
pentru a-şi îmbunătăţi permanent nivelul pregătirii profesionale şi de cultură generală şi să aplice în 
practică cunoştinţele acumulate;  

(23)  să răspundă patrimonial, în temeiul normelor civile contractuale, pentru pagubele materiale 
produse bibliotecii sau universităţii, din vina sa ori în legătură cu munca sa;  

(24)  când este ultima persoană care părăseşte clădirea bibliotecii, să se asigure că toate instalaţiile 
curente din dotare sunt nefuncţionale;  

(25)  şeful Departamentului Bibliotecă are obligaţia de a depune, la cererea Senatului  Universităţii 
“Vasile Alecsandri” din Bacău, declaraţia de interese şi declaraţia de avere 

(26)  şeful de departament poartă răspunderea pentru buna desfăşurare a activităţii bibliotecii; 
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(27)  şeful Departamentului Bibliotecă are obligaţia de a urmări în mod special modul de 
îndeplinire a acestor prevederi şi de a lua măsurile legale ce se impun în cazul săvârşirii unor abateri 
sau dacă salariaţii nu îşi îndeplinesc atribuţiile  

3.2.3. Responsabilitatea gestionară 
(1) nefiind organizat pe servicii, personalul Bibliotecii “Vasile Alecsandri” din Bacău răspunde 

solidar dar şi prin fiecare membru în parte din punct de vedere material, civil, administrativ şi penal, 
după caz, de întregul patrimoniu al instituţiei; 

(2) bunurile materiale de care se folosesc salariaţii individual sau colectiv se constituie în gestiuni 
colective, cu răspundere solidară, după cum urmează: 
a) bunurile culturale mobile din sălile cu acces direct la colecţii; 
b) bunurile culturale mobile din depozitele destinate împrumutului la domiciliu;  
c) obiectele de inventar din birourile şi spaţiile bibliotecii; 
d) clădirile şi toate bunurile din incinta instituţiei, în zonele de circulaţie publică şi a 
salariaţilor, precum şi cele din curtea instituţiei intră în răspunderea Direcţiei Generale Administrative, 
prin intermediul persoanelor responsabile cu gestiunea acestora în timpul şi în afara orelor de program 
ale instituţiei; 
e) materialele consumabile sunt gestionate de salariatul care are prevăzută această atribuţiune în fişa 
postului, iar achiziţionarea lor se face pe bază de referat de necesitate; 
f) valorile băneşti rezultate din tarifarea unor servicii oferite de bibliotecă utilizatorilor sunt în 
responsabilitatea şefului de departament. 

(3) răspunderea materială pentru eventualele pagube aduse patrimoniului bibliotecii se stabileşte 
în conformitate cu prevederile Codului muncii, a legislaţiei în vigoare, în cazul în care nu intră sub 
incidenţa legii penale. 

3.2.4. Ca angajaţi ai universităţii, personalului bibliotecii se supune următoarelor interdicţii:  
(1)  să efectueze activităţi care nu au legătură cu sarcinile de muncă specifice în timpul 

programului de lucru; 
(2)  să înceteze nejustificat lucrul sau să părăsească locul de muncă fără aprobarea sefului ierarhic; 
(3)  să întârzie la programul de lucru sau să absenteze nemotivat de la serviciu; 
(4)  să intre în sau să iasă din incinta instituţiei în afara orelor de program fără acordul şefului 

ierarhic, iar accesul să se facă numai prin locurile stabilite de conducerea universităţii; 
(5)  să falsifice actele privind diversele evidenţe;  
(6)  să pretindă / primească avantaje pentru exercitarea atribuţiilor de serviciu de la alţi salariaţi, 

utilizatori sau persoane străine;  
(7)  să folosească numele şi bunurile materiale ale bibliotecii în scopuri personale;  
(8)  să săvârşească acţiuni sau să introducă în incinta instituţiei materiale sau produse care pot pune 

în pericol personalul, utilizatorii ori bunurile materiale ale acesteia; 
(9)  să scoată sau să depoziteze în incinta bibliotecii / universităţii bunuri materiale fără forme 

legale, cu excepţia celor pentru care există aprobarea conducerii instituţiei; 
(10)  să introducă şi / sau să faciliteze introducerea în incinta bibliotecii a persoanelor străine fără 

ca acestea să se afle în interes de serviciu; 
(11)  să provoace sau să folosească orice formă de violenţă; 
(12)  să comită sau să incite la orice act care tulbură buna desfăşurare a activităţii instituţiei; 
(13)  să simuleze boala şi/sau să nu respecte tratamentul medical în perioada incapacităţii de 

muncă;  
(14)  să înstrăineze sau să distrugă/deterioreze oricare dintre bunurile aflate în folosinţă sau 

păstrare; 
(15)  să introducă în bibliotecă mărfuri în scopul comercializării acestora;  
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(16)  să consume sau să introducă în incinta instituţiei băuturi alcoolice, droguri, medicamente sau 
alte substanţe interzise de lege;  

(17)  să fie în comisii de licitaţii, recepţii, contestaţii etc., salariaţii care sunt rude de gradul 1 cu 
oricare dintre membrii comisiilor respective;  

Art. 3.3. Nerespectarea obligaţiilor şi interdicţiilor precizate mai sus constituie abateri şi se 
vor aplica sancţiuni disciplinare, materiale, civile sau penale, în funcţie de gravitatea acestora şi de 
dispoziţiile legale în vigoare.  

 
 

CAPITOLUL IV - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU  
 

 Art. 4.1. Programul de lucru al personalului Bibliotecii Universităţii “Vasile Alecsandri” din 
Bacău se desfăşoară conform orarului stabilit de conducerea  departamentului, în funcţie de specificul 
activităţii şi de nevoile de informare ale utilizatorilor, astfel: 

Luni – Vineri între orele 8.00 – 19.00, 
Sâmbătă între orele 8.00 – 12.00, 
Pe perioada vacanţelor între orele 8.00 – 16.00.  
Art. 4.2. Conducerea bibliotecii, respectiv, a universităţii, poate schimba programul de lucru, 

în funcţie de necesităţi şi de condiţiile concrete de desfăşurare a activităţii survenite la un moment dat. 
Art. 4.3. Durata normală a timpului de lucru este de 8 (opt) ore pe zi şi 40 (patruzeci) de ore pe 

săptămână.  
Art. 4.4. Pentru orele lucrate sâmbăta, personalul bibliotecii beneficiază de timp liber 

corespunzător într-una din zilele lucrătoare ale săptămânii în curs sau, în cel mult, două săptămâni de 
la efectuarea serviciului. 

Art. 4.5. În cazul în care zilele de repaos săptămânal nu se pot acorda nici în următoarele 30 de 
zile calendaristice, se va proceda la compensarea in bani, în conformitate cu dispoziţiile legale în 
vigoare. 

Art. 4.6. Orele suplimentare săptămânii normale de muncă de 40 de ore şi peste sâmbetele 
lucrate, sunt voluntare şi nu trebuie să depăşească maximul legal de 32 de ore pe lună şi 120 de ore 
anual. În cazul în care orele suplimentare sunt necesare, motivate de desfăşurarea unei activităţi printr-
un ordin de serviciu/referat semnat de şeful ierarhic, salariatul poate cere efectuarea de ore 
suplimentare, respectiv, timp de recuperat.  

Art. 4.7. Evidenţa zilnică a orelor lucrate şi a muncii suplimentare se ţine în Condica de 
prezenţă, care va fi semnată obligatoriu la venirea şi la plecarea de la muncă, cu indicarea orelor 
suplimentare prestate şi viza şefului de departament. Lunar, această evidenţă se regăseşte în Foaia 
colectică de prezenţă ce va fi completată de şeful Departamentului Bibliotecă. 

Art. 4.8. Semnătura personală a angajatului din condica de prezenţă atestă prezenţa acestuia la 
serviciu şi timpul de muncă zilnic efectuat. Şeful de departament are obligaţia de a verifica zilnic 
prezenţa la serviciu a personalului bibliotecii şi de a  comunica Serviciului Resurse Umane întârzierile 
şi învoirile, respectiv, absenţele nemotivate în ziua imediat următoare. 

Art. 4.9. Angajaţii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligaţi să 
anunţe absenţa şefului ierarhic în maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului printr-unul din 
mijlocele de comunicare aflate la îndemână. În caz contrar, salariatul în cauză va figura în condică şi în 
foia colectivă de prezenţă ca absent nemotivat.  

Art. 4.10. Dacă un salariat lipseşte nemotivat de la serviciu 3 (trei) zile, consecutiv ori 5 (cinci) 
zile, cumulat, în cursul unei luni, Universitatea “Vasile Alecsandri” din Bacău este în drept să desfacă 
disciplinar contractul de muncă al salariatului respectiv, potrivit legislaţiei în vigoare. 
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Art. 4.11. În cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaţii au dreptul la zile libere 
plătite, care nu se includ în durata concediului de odihnă. Evenimentele familiale deosebite şi numărul 
zilelor libere plătite sunt cele stabilite prin Contractul colectiv de muncă unic la nivel de ramură – 
învăţământ.  

Art. 4.12. Concediile fără plată pentru personalul bibliotecii, se obţin în baza unei cereri scrise 
din partea solicitantului, avizată de şeful de departament şi de prorectorul cu programe de cercetare şi 
relaţii internaţionale şi se aprobă de către rector. Un exemplar al cererii se transmite la Serviciul 
Resurse Umane.  

Art. 4.13. Durata concediilor fără plată este cea prevăzută de Contractul colectiv de muncă 
unic la nivel de ramură – învăţământ.  

Art. 4.14. În cazul în care salariatul se află în incapacitate temporară de muncă, acesta este 
obligat ca - în maximum 24 ore de la ivirea incapacităţii - să înştiinţeze şeful ierarhic şi să depună 
actele doveditoare la Serviciul Resurse Umane al universităţii până în ultima zi a lunii în curs.  

Art. 4.15. Nerespectarea obligaţiei de la Art. 4.14. conduce la imposibilitatea acordării la timp 
a drepturilor băneşti persoanei în cauză, iar în situaţii mai grave, chiar la imposibilitatea închiderii 
situaţiei contabile lunare şi a efectuării viramentelor către bugetul de stat, lucru ce poate atrage după 
sine suportarea penalităţilor de către persoana vinovată de acest rezultat.  

Art. 4.16. Biblioteca Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău este închisă în zilele de 
sărbători legale sau pe anumite perioade stabilite de Guvernul României sau de conducerea 
universităţii. 

 
 
CAPITOLUL VI – RECOMPENSE,  ABATERI  DISCIPLINARE ŞI SANCŢIUNI 
 
Art. 6.1.  Recompense  
6.1.1. Pentru aportul deosebit adus la creşterea eficienţei activităţii bibliotecii, salariaţii pot fi 

propuşi pentru acordarea următoarelor recompense, în condiţiile legii: trepte, premii, salarii de merit şi 
alte recompense materiale; ordine, medalii, titluri de onoare, diplome de onoare; distincţii morale şi 
stimulente materiale, pentru desfăşurarea unor activităţi profesionale de excepţie.  

6.1.2. Serviciul Resurse Umane consemnează recompensele acordate salariatului în carnetul de 
muncă, potrivit prevederilor legale.  

Art. 6.2. Abateri disciplinare  
6.2.1. Abaterile disciplinare specificate în prezentul regulament sunt în conformitate cu Legea 

nr. 53/2003, cu completările şi modificările ulterioare. 
6.2.2. Încălcarea cu vinovăţie de către salariat, indiferent de funcţia/postul pe care-l ocupă, a 

obligaţiilor de serviciu şi a normelor de comportare la locul de muncă constituie abatere disciplinară 
iar autorul în culpă va răspunde penal, administrativ, material ori disciplinar pentru fapta sa.  

6.2.3. Sunt considerate abateri disciplinare: 
6.2.3.1. Pentru personalul bibliotecii: 

(1) săvârşirea unor greşeli în organizarea muncii în cadrul departamentului, care au condus sau 
puteau conduce la întreruperea activităţii, la pagube materiale sau la accidente de muncă;  

(2) nerespectarea obligaţiilor ce decurg din relaţiile de autoritate; 
(3) nerespectarea programului de lucru; 
(4) neîndeplinirea obligaţiilor de serviciu cuprinse în fişa postului; 
(5) încălcarea regulilor de conduită profesională şi morală în relaţiile de serviciu sau a principiilor 

demnităţii persoanei şi a egalităţii de şanse; 
(6) folosirea în condiţii improprii sau în interes personal a bunurilor bibliotecii; 
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(7) completarea incorectă a evidenţelor, comunicarea de date/informaţii inexacte,   precum şi 
lipsa acestora;  

(8) încălcarea prevederilor prezentului regulament precum şi a oricăror alte norme interne ale 
bibliotecii sau universităţii. 

6.2.3.2. Pentru şeful Departamentului Bibliotecă: 
(1) neîndeplinirea atribuţiilor de organizare, conducere şi control; 
(2) lipsa măsurilor ferme pentru îndeplinirea la timp şi în bune condiţii a sarcinilor de serviciu; 
(3) neîndeplinirea obligaţiei de a îndruma personalului din subordine în legătură cu sarcinile de 

serviciu; 
(4) abuzul de autoritate şi încălcarea demnităţii persoanei; 
(5)aplicarea de sancţiuni nejustificate şi atribuirea de recompense, cu încălcarea dispoziţiilor 

legale;  
(6)promovarea unor interese personale în relaţiile cu ceilalţi salariaţi din universitate.  

6.2.4. Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinară a contractului de muncă 
sunt:  

(1) lipsa nemotivată de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, în cursul unei luni, 
precum şi de la activităţile Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău organizate în momente-cheie 
ale procesului didactic;  

(2) săvârşirea unor acte de violenţă sau insulte grave la adresa colegilor sau a conducătorilor 
instituţiei; 

(3) sustragerea, sub orice formă, de bunuri şi valori aparţinând instituţiei ori salariaţilor 
Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău; 

(4) folosirea abuzivă a spaţiilor universitare în scopuri comerciale sau în interes personal; 
(5) dezvăluirea unor secrete ale instituţiei, prin care i s-au adus prejudicii acesteia; 
(6) utilizarea unor documente false la angajare, ca şi falsificarea unor acte generatoare de 

drepturi; 
(7) consumarea băuturilor alcoolice în timpul serviciului sau prezentarea la locul de muncă şi 

efectuarea activităţilor specifice bibliotecii sub influenţa băuturilor alcoolice. 
6.3. Sancţiuni 
6.3.1. În funcţie de gravitatea abaterilor comise, salariaţilor Bibliotecii Universităţii “Vasile 

Alecsandri” din Bacău li se pot aplica următoarele sancţiuni: 
(1) observaţie/notificare scrisă, prin care unui salariat i se adece la cunoştinţă că nu şi-a îndeplinit 

în mod normal una sau mai multe dintre obligaţiile sale de muncă, inclusiv normele de comportare în 
unitate, cu recomandarea de a se îndrepta. Această sancţiune este cea mai uşoară şi se aplică 
persoanelor care au săvârşit pentru prima dată, fără intenţie, abateri de mică importanţă; 

(2) avertisment/comunicare scrisă, prin care unui salariat i se atrage atenţia asupra faptei sale şi i 
se pune pune în vedere că lipsa corijării şi săvârşirea de noi abateri conduc la sancţiuni mai aspre, care 
pot merge până la desfacerea contractului de muncă. Sancţiunea se aplică persoanei care a primit, 
anterior, mustrare sau atunci când fapta comisă aduce ori poate aduce prejudicii materiale instituţiei 
sau dăunează bunului mers al acesteia;  

(3) diminuarea salariului de bază, cumulat – în cazul şefului de departament – cu  indemnizaţia de 
conducere, îndrumare şi control, cu până la 15 %, pe o perioadă de 1-6 luni; 

(4) suspendarea, pe o perioada de până la 3 ani, a dreptului de înscriere la un concurs pentru 
ocuparea unei funcţii de conducere, îndrumare şi control; 

(5) destituirea din funcţia de conducere, îndrumare şi control; 
(6) desfacerea disciplinară a contractului de muncă. 
(7) abaterile care constituie contravenţie, conform dispoziţiilor legale, se sancţionează şi cu 

amenda corespunzătoare. 
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6.3.2. Procedura aplicării sancţiunilor disciplinare pentru personalul bibliotecii 
(1) Şeful ierarhic al autorului abaterii sesizează conducerea universităţii, care este obligată să 

dispună efectuarea investigării abaterii  de către o comisie de cercetare disciplinară prin ascultarea 
salariatului învinuit şi verificarea afirmaţiilor făcute de acesta în apărare. Dacă procedura cercetării nu 
şi-a atins scopul din cauza unor motive obiective care se consemnează în procesele-verbale ale 
comisiei de analiză (refuzul salariatului în culpă de a face declaraţii, de a se prezenta pentru cercetarea 
abaterii disciplinare etc.), atunci se recurge, fără rezerve, la sancţionarea disciplinară; 

(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor şi a urmărilor acestora, 
împrejurările în care au fost săvârşite, existenţa sau inexistenţa vinovăţiei  sau orice alte date 
concludente; 

(3) Comisia de analiză este formată din 3-5 membri (reprezentantul sindical, dacă salariatul 
învinuit face parte din sindicat; obligatoriu o persoană care poate confirma/infirma susţinerile autorului 
abaterii; persoana desemnată de conducere cu soluţionarea cazului)  

6.3.3. Rectorul Universităţii “Vasile Alecsandri” din Bacău are competenţă generală în 
materie, putând aplica orice sancţiune disciplinară. Sancţiunile mai uşoare (mustrarea şi avertismentul) 
pot fi aplicate de şeful Departamentului Bibliotecă, respectiv, de către prorectorul cu programe de 
cercetare şi relaţii internaţionale şi se consemnează în dosarul personal al celor sancţionaţi. 

6.3.4. La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de gravitatea faptei, împrejurările în care a 
fost comisă abaterea, gradul de vinovăţie, dacă salariatul a mai avut şi alte abateri, precum şi de 
urmările abaterii. 

6.3.5. Orice sancţiune disciplinară trebuie comunicată în scris în cel mult 15 de zile de la 
data când cel în drept să o aplice a luat cunoştinţă de săvârşirea abaterii, respectiv în termen de o lună, 
în cazul desfacerii disciplinare a contractului de muncă; aplicarea sancţiunii nu se va putea face însă 
mai târziu de 6 luni de la data comiterii abaterii. 

6.3.6. Decizia de sancţionare trebuie să cuprindă, obligatoriu, următoarele elemente: numele 
celui vinovat; motivarea în fapt; motivarea în drept; termenele şi organele la care decizia poate fi 
contestată; data emiterii şi semnătura conducătorului instituţiei  emitente.  

6.3.7. Comunicarea în scris a deciziei de sancţionare trebuie să se facă în termen de 15 de 
zile. Prin excepţie, dispoziţia de desfacere disciplinara a contractului de munca se comunica în scris în 
termen de 5 zile (specificându-se acest lucru în decizie) şi produce efecte de la data comunicării.  

6.3.8. Comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire, ori personal 
celui în cauză, sub luare de semnătura pe copia deciziei, cu specificarea datei înmânării.  

6.3.9. Data comunicării marchează momentul aplicării sancţiunii de la care instituţia este 
îndreptăţită să procedeze la executarea acesteia şi de la care începe să curgă atât termenul de 30 de zile 
pentru introducerea contestaţiei, cât şi termenul de prescripţie a sancţiunii.  

6.3.10. Pe întreaga durată a sancţiunii, salariatul suportă următoarele consecinţe: 
(1) anularea posibilităţii de a putea primi premii lunare; 
(2) anularea sau, după caz, diminuarea premiului anual;  
(3)corelarea evaluării individuale anuale cu sancţiunea primită;  
(4) neacordarea salariului de merit pe anul respectiv. 

6.3.11. Decizia de sancţionare este revocabilă. 
6.3.12. Sancţiunea disciplinară poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicarea 

deciziei de sancţionare. 
6.3.13. Reabilitarea intervine de drept dacă timp de un an de la executarea sancţiunii cel în 

cauză nu a mai săvârşit nici o abatere. Înainte de un an, dar nu mai devreme de 6 luni, de la data 
primirii sancţiunii, şeful de departament, respectiv, conducerea universităţii, poate dispune ridicarea 
sancţiunii, dacă salariatul respectiv nu a mai săvârşit în acest interval nici o abatere, având o atitudine 
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corespunzătoare faţă de instituţie şi-şi îndeplineşte cu responsabilitate de sarcinile de serviciu 
(reabilitare facultativă). 

6.3.14. Reabilitarea are efect abia în anul următor sancţionării, iar salariatul poate beneficia de 
toate drepturile care-i revin ca angajat al Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău. 

 
 
    CAPITOLUL VII - DISPOZIŢII TRANZITORII ŞI FINALE 

 
7.1. Ca angajaţi ai Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău, salariaţii bibliotecii vor 

respecta în totalitate regulile ce decurg din legislaţia în vigoare privind principiul nediscriminării şi al 
înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii persoanei, prevăzute în Regulamentul de ordine 
interioară al instituţiei.  

7.2. Personalul Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău respectă condiţiile 
specificate în Regulamentul de ordine interioară al instituţiei privind declararea datelor personale şi 
cele legate de concediul de boală. 

7.3. Procedura de soluţionare a cererilor şi reclamaţiilor întocmite de personalul bibliotecii este 
în conformitate cu prevederile Regulamentului de ordine interioară al Universităţii „Vasile Alecsandri” 
din Bacău. 

7.4. Regulamentul de ordine interioară al Bibliotecii Universităţii „Vasile Alecsandri” din 
Bacău poate fi modificat integral sau parţial, în funcţie de noile reglementări ale raporturilor de muncă. 

7.5. Prezentul Regulament de Ordine Interioară intră în vigoare la data aprobării în Senatul 
Universității ”Vasile Alecsandri” din Bacău.  
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