Consiliul Judetului Galati Avizat,
Biblioteca Judeteana ,,V.A.Urechia” Galati Pregedintele Consiliului Judetului Galati
Eugen Chebac

REGULAMENTUL INTERN

CAPITOLUL 1
Dispozitii Generale

Art.1. Biblioteca Judeteand ,,V.A. Urechia” Galati functioneazad potrivit Legii nr.
334/2002(r1), Legea bibliotecilor, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice din Romaénia, aprobat de Comisia Nationala a Bibliotecilor la 18
septembrie 2002, Regulamentului de organizare si functionare propriu precum si cu
intreaga legislatie in vigoare.

Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” este institutie bugetara cu personalitate juridica
si se afld in subordinea administrativd a Consiliului Judetului Galati si metodologicd a
Ministerului Culturii si Cultelor.

Biblioteca Judeteand ,,V.A. Urechia” este o institutie deschisd tuturor categoriilor de
utilizatori, fard niciun fel de discriminare.

Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” nu este angajata politic, nu permite angajatilor
antrenarea 1n activitati politice in sectiile si compartimentele de lucru si nici desfasurarea de
activitati politice 1n sectiile ei.

Art. 2. Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor permanenti sau temporari,
indiferent de atributiile ce le indeplinesc si postul ce-1 ocupd; prevederile acestuia se aplica si
in cazul celor ce efectueaza practica in institutie.

Art. 3. Relatiile de munca impun in sferele de activitate ale institutiei si pentru fiecare
membru al colectivului de munca necesitatea respectarii cu strictete a disciplinei, indeplinirea
exemplard a sarcinilor de serviciu.

Art. 4. Prin Regulamentul Intern se stabilesc indatoririle care trebuie respectate de
catre persoanele incadrate in munca si masurile ce se impun in vederea asigurarii disciplinei
muncii.

Art. 5. Personalul incadrat se bucurd de protectia acordata de lege, de prevederile
Codului Munci si al Contractului Colectiv de Munca 1n vigoare.

Art. 6. Persoanele declarate reusite la concurs sau examen parcurg o perioadd de
probd potrivit prevederilor legale. La sfarsitul perioadei de proba, daca Conducerea
Bibliotecii nu dispune, conform prevederilor legale, rezilierea contractului individual de
munca a salariatului nou angajat inseamna ca acesta este acceptat si, deci, definitivat pe post
fara alta procedura.

Art. 7. La semnarea contractului individual de munca, viitorul salariat ia la cunostinta
de continutul contractului individual de muncd, al Regulamentului de organizare si
functionare a Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia”, al Regulamentului intern, de atributiile,
sarcinile si lucrdrile ce ii revin si nivelul de salarizare, in conformitate cu prevederile fisei
postului.



CAPITOLUL II
Incadrarea, promovarea si incetarea raporturilor de munca

Art. 8. Incadrarea personalului in Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” Galati se face
potrivit Codului Muncii si a celorlalte dispozitii legale In vigoare, in raport cu cerintele
profesionale si altele specifice, pe care urmeaza sa le indeplineasca persoana care solicita
incadrarea, conform posturilor din Organigramad si numai dupad aprobarea Presedintelui
Consiliului Judetului Galati.

Art. 9. Incadrarea in Biblioteca Judeteani ,,V.A. Urechia” Galati se face prin concurs
sau examen, organizat de conducerea Bibliotecii, cu respectarea strictd a prevederilor legale,
numai dupd aprobarea Presedintelui Consiliului Judetean Galati.

Art.10. (1)incadrarea se face prin incheierea Contractului individual de munca, care
cuprinde, in esentd, atat obligatiile salariatului de a-si indeplini sarcinile ce-1 revin, cat si
obligatiile institutiei de a asigura conditiile corespunzatoare pentru buna desfasurare a
activitdtii, salarizarea si celelalte drepturi banesti corespunzatoare, in conditiile sistemului de
salarizare aprobat, postul si compartimentul unde va lucra salariatul.

(2) Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminata.

(3) Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe duratd
determinatd, in conditiile prevazute de lege:

a) Inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de munca, cu exceptia

situatiei In care acel salariat participa la greva;

b) cresterea temporara a activitatii Bibliotecii;

c) desfasurarea unor activitdti cu caracter sezonier;

d) alte situatii prevazute de lege.

Art.11. (1) Directorul General al Bibliotecii poate incadra cu program de lucru
corespunzator unei fractiuni de normd de cel putin doud ore pe zi, prin contracte individuale
de munca pe durata nedeterminatad sau pe duratd determinatd numite contracte individuale de
munca cu timp partial.

(2) Situatiile in care se pot incheia contracte de muncad cu timp partial raman la
latitudinea Directorului General;

(3) Nivelul salariului angajatului cu timp partial de lucru poate fi, fie la nivelul
salariului care 1l are la institutia unde lucreaza, fie la nivelul postului existent pe care este
angajat sau chiar la nivelul maxim al functiei, indiferent daca postul respectiv este sau nu
cuprins In organigrama la nivel maxim.

Art.12. Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul
partilor.

Art.13. Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de
munca este posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute in Codul Muncii.

Art. 14. Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre
urmdtoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 15. (1) Nu constituie modificare a contractului individual de munca mutarea
salariatului Intr-un alt birou, la o altd sectie, la una din filialele Bibliotecii, In aceeasi
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localitate;

(2)Schimbarea atributiilor postului prin modificarea corespunzatoare a fisei postului
nu are semnificatia unei modificari a contractului individual de munca daca nu s-a ajuns prin
aceasta la un alt specific al functiei,

(3) Incredintarea de citre Conducerea Bibliotecii salariatului a unor sarcini
suplimentare, care se incadreaza in specialitatea acestuia, nu constituie o modificare a felului
muncii;

(4) Nu constituie o modificare a contractului individual de munca schimbarea de catre
Conducerea Bibliotecii a orei de incepere si de terminare a programului de lucru sau a
modului de organizare a muncii;

(5) Posibilitatea efectuarii unilaterale a acestor schimbari constituie o prerogativa a
Directorului General, care poate alege varianta pe care o considera optimd pentru
desfasurarea activitatii.

Art. 16. Trecerea temporard in altd muncd (cu mentinerea Incadrarii si salarizarii
conform legii) se face prin dispozitia Directorului General.

Art. 17. Incadrarea salariatului va fi adusi la cunostinta compartimentului in care
urmeaza sa lucreze. Salariatului 1 se vor prezenta drepturile si obligatiile ce-i revin, atributiile
si competentele, conform fisei de post anexatd Contractului individual de munca si va lua la
cunostintd prin semnaturd de prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern si normele PSI.

Art. 18. Pentru incheierea Contractului individul de munca salariatul este obligat sa
prezinte in original si copie certificatul de nastere, diploma sau certificatul de studii,
buletinul/cartea de identitate, fisa examenului medical, cazierul judiciar, curriculum vitae, iar
cei ce vin prin transfer, carnetul de munca, nota de lichidare, aprecierea si calificativele
pentru ultimii doi ani de la unitatea unde a lucrat, adeverintd de la ultimul loc de munca care
sd mentioneze ca nu a produs daune si nu are datorii la unitatea respectiva.

Art. 19. Promovarea se realizeaza ca urmare a unei selectii - prin concurs sau examen
- conform legii, pe posturi vacante de natura celor care urmeaza sa fie promovate persoanele,
cu incadrarea 1n nivelul alocatiilor bugetare aprobate pentru cheltuielile cu salariile si ca
urmare a rezultatelor evaludrii anuale.

Art. 20. La concursul de promovare se pot Inscrie salariatii care in ultimii doi ani au
obtinut calificative de bine si foarte bine la evaluarea anuald a performantelor profesionale.

Art. 21. Salariile de baza, adaosurile si sporurile sunt confidentiale.

Art. 22. Pe baza performantelor profesionale realizate de fiecare angajat in perioada
anterioara premierii, ordonatorul de credite - Directorul General - stabileste cuantumul
premiilor individuale, pe categorii de functii si pe intreaga structura organizatorica aprobata.

Art. 23. Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile i in conditiile
limitativ prevazute de lege.

Art. 24. (1) Conducerea Bibliotecii poate dispune concedierea pentru motive care tin
de persoana salariatului, cu respectarea prevederilor Art. 267 si 268 din Codul Muncii, in
urmatoarele situatii:

a) crearea de stari tensionate 1n colectiv;

b) injurii la adresa colegilor sau sefilor;

¢) lovirea sefilor, colegilor;

d) insubordonare;



e) Incalcarea repetata a programului de lucru;

f) producerea de prejudicii Bibliotecii;

g) neglijenta in executarea sarcinilor de serviciu;

h) incédlcarea masurilor dispuse pentru prevenirea producerii de accidente, cu

consecinta ivirii unui pericol iminent de accidentare;

1) consumul de bauturi alcoolice in incinta unitatii sau in timpul programului de lucru;

intarzierea la serviciu sau prezentarea in stare de ebrietate;

j) absente repetate sau nemotivate de la serviciu,

k) parasirea serviciului 1n interes personal, fara invoirea sefului ierarhic;

(2) Pot fi considerate cauze serioase pentru concedierea salariatului:

a) revenirea cu Intarziere din concediul de odihna, fara un motiv justificat;

b) refuzul salariatului de a-si indeplini atributiile care sunt mentionate in fisa postului;

¢) atitudine ireverentioasd, injurii fatd de superior si colegi;

d) refuzul nejustificat al salariatului de a participa la cursurile de pregatire si

perfectionare profesionald organizate de CPPC si agreate de Conducerea Bibliotecii.

Art.25. (1) Conducerea Bibliotecii poate dispune concedierea unui salariat in cazul in
care acesta nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

(2) Constituie imprejurari care justifica desfacerea contractului individual de munca
pentru necorespundere profesionala:

a) nepromovarea unui concurs sau examen, care este indispensabil pentru mentinerea

in functie;

b) absenta oricarei preocupari legate de perfectionarea pregatirii profesionale, cu

urmari negative asupra Indeplinirii sarcinilor de serviciu;

c) savarsirea in timpul sau 1n afara serviciului a unor fapte incompatibile cu locul de

munca ocupat;

d) atitudinea refractara fatd de sugestiile si indicatiile primite si desfagurarea activitatii

numai potrivit opiniilor proprii;

e) pierderea increderii in salariat, in privinta posturilor care presupun pastrarea

secretului de serviciu, cum ar fi postul de casier, gestionar, revizor contabil, contabil,

contabil sef etc.;

f) indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu.

Art. 26. Salariatul poate fi concediat nedisciplinar in baza unor motive intemeiate,
cum ar fi:

a) neindemanarea In executarea sarcinilor de serviciu, cu consecinta unei munci

ineficiente;

b) climatul neadecvat datorat neintelegerilor dintre seful direct, Conducerea

Bibliotecii si salariat.

CAPITOLUL III
Obligatiile Conducerii

Art. 27. Conducerea Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” este obligata:

a) sa organizeze munca salariatilor in cadrul programului de activitate conform
cerintelor postului ocupat, precizate prin fisa postului;

b) sd pund la dispozitia salariatului, potrivit specificului muncii sale, cele necesare
pentru indeplinirea serviciului, asigurdnd conditiile corespunzatoare pentru realizarea
atributiilor, activitdtilor si sarcinilor, conform programului de activitate al bibliotecii,



compartimentului si sectiei;

c) sd asigure buna stare si functionalitatea instalatiilor, utilajelor, aparaturii si
mobilierului din dotare;

d) sa studieze experienta in organizarea activitatilor practicate in biblioteca sau in alte
institutii similare, sd creeze conditii tehnico-organizatorice pentru aplicarea metodelor
adecvate pentru servirea si indrumarea utilizatorilor, pentru satisfacerea cerintelor de
informare si documentare a publicului;

€) sa sprijine initiativa §i puterea creatoare a salariatilor, sd ia 1n considerare
orizontului cultural - stiintific in interesul exercitarii profesiei si al beneficiarilor serviciilor
de biblioteca;

f) sa respecte legile si regulamentele privind protectia muncii, timpului de munca, de
odihna, timpul suplimentar lucrat, normativele privind echipamentul de protectie individuala,
materialele de igiend individuald si colectiva, conditii de echipare, dezechipare si masa; sa
foloseascad in mod rational si exclusiv pentru protectia muncii fondurile alocate acestui scop;

g) sa ia masuri pentru asigurarea disciplinei muncii, s controleze si sd indrume 1n
permanenta activitatea salariatilor, pentru indepartarea deficientelor;

h) sd organizeze studierea materialelor si documentatiei de specialitate, sd tina
consfatuiri si dezbateri profesionale, sedinte operative sdptamanale, pe compartimente i
sectii;

1) sa stabileascd indicatori de performanta si sa introduca norme de lucru si activitate
prin programe trimestriale si anuale;

J) sd asigure cunoasterea si aplicarea legilor, regulamentelor si instructiunilor ce
reglementeaza activitatea bibliotecilor publice in general, a Bibliotecii Judetene ,,V.A.
Urechia”, in special;

k) sa programeze concediile de odihna la inceputul anului, esalonate pe tot parcursul
acestuia, tindnd seama de buna functionare a unitatii si interesele salariatilor; rechemarea din
concediu se poate face in cazuri justificate de necesitatile de serviciu prin dispozitie scrisa cu
reprogramarea concediului neefectuat pana la sfarsitul anului, cel mai tarziu pana la finele
anului urmator;

1) conducerea unitatii va permite vizitarea bibliotecii de cdtre grupuri organizate
insotite de persoane autorizate; personalitatile din tard si striindtate pot vizita biblioteca
insotite de persoane desemnate de conducere;

m) sa programeze efectuarea periodica a controlului sanatatii salariatilor.

Art. 28. Persoanele cu functii de conducere pot examina cu atentie si pot lua in
considerare sugestiile Tn vederea Tmbunatatirii activitatii din toate compartimentele si au
datoria sa informeze subalternii despre modul de rezolvare a problemelor aparute.

CAPITOLUL 1V
Obligatiile salariatilor

Art. 29. Salariatii Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” Galati sunt obligati:

a) sa-si indeplineascd la timp si in bune conditiuni atributiile, competentele,
activitatile si sarcinile prevazute in fisa postului, programul de activitate, ordinul de serviciu
sau stabilite prin alte dispozitii;

b) sd se comporte si sd actioneze 1n asa fel incat sa dezvolte si sa promoveze prestigiul
bibliotecii si sa nu aduca niciun fel de prejudiciu moral sau material acesteia;

c) s se Ingrijeasca de buna conservare a tuturor bunurilor institutiei si in special de



cele ce i-au fost incredintate, sa apere prin toate mijloacele patrimoniul imobil, mobil si
cultural al institutiei,

d) sa instiinteze seful ierarhic superior sau conducerea institutiei despre existenta
eventualelor nereguli, abateri, greutati sau pericole ce ar pune in primejdie oamenii, cladirile,
colectiile, mobilierul si orice bun ce apartine bibliotecii;

e) sa respecte ordinea si linistea necesara desfasurarii activitatii institutiei;

f) sd comunice conducerii institutiei in termen de 15 zile orice schimbare intervenita
in situatia personald: studii, stare civila, exercitarea altor ocupatii , prestarea unor activitati
sau sarcini extraprofesionale care ar aduce atingere atributiilor si activitdtilor bibliotecii sau
orarului de munca; exercitarea acestora se va face numai cu acordul scris al conducerii;

g) sa respecte cu strictete normele tehnice de biblioteca;

h) sa studieze individual literatura si materialele de specialitate si cele tangente pentru
a-si imbundtati permanent nivelul pregatirii profesionale si de cultura generala si sa aplice in
practicd cunostintele acumulate; sd participe la simpozioane, sesiuni si alte reuniuni, cu
referate §i comunicari stiintifice, sd publice in revistele de specialitate rezultatele si
experienta bibliotecii sau a sa personald; pentru lucrarile referitoare la biblioteca si activitatea
acesteia este nevoie de consultarea si avizul Consiliului stiintific sau a conducerii Bibliotecii;

i) sd cunoasca dispozitille Codului muncii, regulamentele, instructiunile si alte
dispozitii cu caracter normativ referitoare la munca si raporturile de munca, neputdndu-se
apara de raspundere pe motiv cd nu le cunosc;

J) s respecte cu strictete programul de lucru al institutiei, turele in care se incadreaza,
prezentandu-se si parasind serviciul la orele stabilite;

k) personalul de conducere - director, directori adjuncti, sefi serviciu, sefi sectii si
birouri, responsabili compartimente - sunt obligati si impund subordonatilor respectarea
disciplinei muncii prin promovarea prevederilor legale in domeniu;

1) sa foloseascd la maximum timpul de lucru, exclusiv pentru indeplinirea atributiilor,
activitatilor si sarcinilor, fard a se preocupa de lucrari strdine seviciului si fard a sustrage de la
lucru pe altii;

m) sd urmareascd realizarea economiei de materiale, energie electrica si altele
asemenea;

n) in timpul programului de lucru toti salariatii vor purta Tn mod obligatoriu tinuta de
serviciu §i ecusonul, care sd-i individualizeze si sd poatd fi identificati de utilizatori ca
salariati ai Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia”;

0) sa foloseasca echipamentul de protectie in timpul lucrului;

p) la plecarea de la locul de munca sa se asigure cd s-au incuiat documentele si
spatiile in care lucreaza, s-a stins lumina, s-a Inchis robinetul de apa si sa predea cheia
sigilata la gardian.

Art. 30. Salariatii raspund de legalitatea si calitatea lucrarilor pe care le Intocmesc,
precum si de respectarea termenelor afectate lucrarilor.

Art. 31. Salariatii rdspund de respectarea disciplinei si de folosirea integrala a
timpului de lucru.

Art. 32. In realizarea sarcinilor de serviciu salariatii sunt obligati si respecte
programul de lucru, sa colaboreze si in caz de absente, sa se suplineascd in serviciu, in cadrul
compartimentului 1n care 1si desfisoara activitatea.

Art. 33. Salariatii poartd raspunderea pentru informatiile pe care le furnizeaza
conducerii Bibliotecii, altor institutii si societdti cu care colaboreaza.

Art. 34. Salariatii sunt obligati sa pastreze secretul profesional, fiindu-le interzis sa
divulge probleme de serviciu.



Art. 35. Salariatii cu functii de executie sunt direct subordonati sefilor de birouri,
sectii, servicii in cadrul carora 1si desfasoara activitatea si implicit directorilor adjuncti care
raspund de problemele respective.

Art. 36. Sarcinile si atributiile fiecarui salariat se stabilesc de catre sefii ierarhici prin
intocmirea figei postului pentru fiecare post.

Art. 37. Obligatiile personalului care intra in relatii cu publicul:

a) prin intreaga atitudine trebuie sa urmareasca cerintele si avantajul utilizatorilor si
nu a personalului angajat;

b) sa se inscrie 1n politica bibliotecii de solicitudine fata de utilizatori. Aceasta politica
presupune din partea salariatilor urmatoarele: sa fie politicos, amabil, respectuos si gata de
ajutor oricand; jargonul si argoul trebuie evitate 1n toate formele comunicarii; sa fie amabil la
telefon si sa dea toate informatiile necesare;

c) sd nu limiteze utilizatorilor sub nici o forma, in afara situatiilor reglementate,
accesul la serviciile bibliotecii, care presupune: acces la fondurile bibliotecii, la serviciile de
informare; oferirea de informatii prin telefon sau internet;

d) sd cunoascad schimbarile din comunitate in ceea ce priveste structura demografica,
nivelele de educatie, structura locurilor de munca, aceste date fiind indispensabile realizarii
serviciilor publice in folosul comunitatii;

e) sa vada in orice copil, tandr, adult sau batran un posibil utilizator al colectiilor si
serviciilor bibliotecii publice, indiferent daca face sau nu parte dintr-o grupare etnica,
religioasa, culturald sau de alta natura care are si nevoi speciale;

f) sa-i ajute pe utilizatori sa-si dezvolte acele indemanari care sa-i faca in stare sa
foloseasca cat mai eficient colectiile si serviciile bibliotecii, inclusiv tehnologia informatiilor
si comunicatiilor;

g) pentru a-si putea indeplini obligatiile, personalul bibliotecii care intra in relatii cu
publicul, trebuie sa aiba o suma de calitati si indemanari: abilitatea de a comunica in mod
pozitiv cu oamenii; cunoastera colectiilor si abilitatea de a intelege cerintele utilizatorilor;
intelegere, inclinatii si talent fatd de principiile serviciului public; abilitatea de cooperare cu
persoane si cu grupuri din comunitate; disponibilitate in schimbarea metodelor de lucru
pentru a face fata situatiilor noi; imaginatie, viziune si deschidere pentru idei si practici noi;

h) sa aiba o tinutd vestimentara corespunzatoare relatiilor cu publicul si care sa-i
permita efectuarea operatiunilor specifice compartimentului.

Art. 38. Se interzice salariatilor:

a) nerespectarea programului orar de lucru sau plecarea fara motive temeinice in orele
de program dintr-un compartiment in altul;

b) introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in localul institutiei, cu exceptia
celor aprobate pentru protocol si numai in locurile stabilite;

c) atitudinea ireventioasd fatd de colegii de serviciu, sefii ierarhici, conducerea
institutiei sau alte persoane din incinta institutiei;

d) comunicarea pe orice cale, copierea pentru terti, fard autorizarea conducerii, de
acte, note, date sau alte elemente privind activitatea institutiei, in afara celor existente in
circuit public;

e) executarea de lucrari straine de interesul institutiei fard aprobarea conducerii;

f) sa primeasca de la utilizatori bani, bunuri sau alte foloase pentru activitatile prestate
in cadrul atributiilor de serviciu;

g) Impiedicarea altor salariati in executarea atributiilor ce li s-au Incredintat;

h) savarsirea de acte ce ar putea sd pund in primejdie securitatea institutiei, a
salariatilor sau propriei persoane;



1) participarea la manifestatii culturale, sportive si altele asemenea in timpul orelor de
lucru, cu exceptia celor organizate in institutie sau celor stabilite de conducere;

J) scoaterea din cadrul institutiei, prin orice mijloace, a oricaror bunuri materiale
apartinand institutiei, fara acte de iesire aprobate si eliberate de cei in drept;

k) primirea de vizite particulare in sectiile institutiei i intreruperea lucrului pentru
probleme straine de activitatea institutiei;

1) accesul in depozitele bibliotecii si alte locuri unde se pastreaza bunuri materiale in
absenta salariatilor care le gestioneaza;

m) introducerea de alimente si produse alimentare, in afara locurilor special destinate;

n) fumatul in institutie, in afara locurilor special destinate;

o) folosirea telefonului institutiei in interes personal,

p) schimbarea temporard a locului de munca sau a turelor, prin intelegere intre
salariati, fara acceptul Conducerii (Directorul General, sef serviciu Resurse Umane); in
timpul concediilor sau alte cazuri de fortd majora schimbul se poate face intre salariatii din
acelasi compartiment care au raspundere materiald si morald asupra bunurilor si activitétii in
compartimentul respectiv, doar cu avizul sefului de compartiment si al Directorului General,

q) orice alta initiativa si activitate care ar putea aduce atingere imaginii si prestigiului
Institutiel.

CAPITOLUL V
Responsabilitatea gestionara

Art. 39. Salariatii Bibliotecii ,,V.A.Urechia” raspund individual si solidar material,
civil, administrativ si penal, dupd caz, de bunurile pe care le manuiesc, pe care le au in
primire, precum si pentru cele deteriorate sau sustrase din vina lor, indiferent in raspunderea
cui se afla.

Art. 40. Bunurile materiale de care se folosesc salariatii individual sau colectiv in
acelasi compartiment se constituie in gestiuni colective, cu raspundere solidara, dupd cum
urmeaza:

a) publicatiile si bunurile mobile din depozite sau din spatii pentru uzul cititorilor sau
salariatilor;

b) publicatiile si bunurile mobile din sectiile de imprumut la domiciliu si depozitele
acestora, din salile de lectura si audio-vizuale;

c¢) publicatiile aduse 1n biblioteca ca exemplar de semnal, in vederea achizitionarii,in
raspunderea personalului de la completare, evidenta, catalogare. Personalul administrativ, in
timpul transportului, raspunde pentru orice bun achizitionat pentru biblioteca;

d) obiectele de inventar din birourile §i sectiile bibliotecii;

e) cladirile si toate bunurile din incinta institutiei, in zonele de circulatie publicd si a
salariatilor, din curtea institutiei intrd in rdspunderea salariatilor din administratie,
gospodarire si paza, in timpul si in afara orelor de program ale institutiei;

f) materialele consumabile sunt gestionate de salariatul care are aceasta raspundere,
eliberarea lor efectuandu-se pe baza de bonuri de iesire semnate de director, contabil sef, sef
serviciu, dupa caz;

g) valorile banesti, Incasarile, platile si transportul acestora se efectueazd numai de
persoane nominalizate prin decizii cu respectarea prevederilor legale financiare.

Art. 41. Raspunderea materiald pentru eventualele pagube se stabileste in conditiile
prevederilor Codului Muncii, a legislatiei in vigoare, in cazul cand nu intra sub incidenta legii
penale.



CAPITOLUL VI
Timpul de munca si odihna

Art. 42. Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe
saptamana, esalonat 5-6 zile, dupa caz, cu exceptia situatiilor reglementate altfel sau stabilite
de conducere in raport cu interesele institutie;

a) orarul de lucru pentru salariatii care nu lucreaza cu publicul este zilnic 8,00 - 16,00
iar sambadta si duminica sunt zile libere;

b) orarul salariatilor,care lucreaza cu publicul in schimburi, este urmatorul:

- schimbul I: 8,00-16,00

- schimbul II: 12,15-20,15

- duminica: 8,00-13,00

- sambata: liber, cu exceptia personalului de serviciu.

- compensarea cu timp liber pentru orele lucrate duminica se acorda in zilele
saptamanii imediat urmatoare, cel tarziu pana la sfarsitul lunii in curs;

c) orarul salariatilor ce lucreaza cu publicul intr-un singur schimb este de 8 ore pe zi,
alternativ - dimineata, dupa-amiaza, respectiv 8,00-16,00; 11,00-19,00 , 5 zile pe sdptamana,
din care una poate fi sambata sau duminica;

d) orarul pentru personalul de ingrijire este zilnic, inclusiv sambdta si duminica,
pentru cei care deservesc garderoba, de la 6,00 la 14,00; compensarea cu timp liber a orelor
lucrate simbata sau duminica de cétre salariati, conform programului aprobat de conducerea
Bibliotecii, se acorda integral in saptimana urmatoare, cel tarziu pana la sfarsitul lunii in
curs, cu exceptia ultimei sdmbete sau duminici ale lunii, care vor fi recuperate in saptdmana
lunii urmatoare, cu respectarea prevederilor legale prevazute in CCM pentru acordarea unor
drepturi sau ajutoare;

e) toti salariatii au obligatia de a raspunde la chemarea conducerii pentru a lucra peste
orarul de lucru sau in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale, dacd cerintele activitatii
o impun, cu compensarea in timp liber, in cel mult 30 zile de la prestarea orelor respective
sau cum este prevazut in Contractul Colectiv de Munca in vigoare;

f) in caz de forta majora, toti salariatii au obligatia de a se prezenta la institutie,indata
ce timpul si conditiile le permit, pentru interventii sau alte Tnsarcinari;

g) salariatii nu primesc compensare in timp liber pentru orele prestate suplimentar in
timpul deplasarii, pentru aceasta primesc diurna de deplasare stabilitd de lege;

h) salariatii care detin functii de conducere nu compenseaza in timp liber orele lucrate
peste orarul de lucru sau in zilele libere; acesti salariati beneficiaza de Indemnizatii de
conducere acordate pentru obligatiile ce le revin, exceptie facand doar directorul general in
conformitate cu prevederile Contractului de management.

Art. 43. Evidenta prezentei la locul de munca se face prin condica de prezentd de la
sediul Bibliotecii sau filiala, dupd caz; semnarea condicii de prezentd este obligatorie a fi
efectuata citet, la ora de incepere a lucrului si la sfarsitul orelor de lucru, de catre toti
salariatii, indiferent de functii; condica de prezentd se ridicd cu 5 minute Tnainte de ora
inceperii programului si se pune la dispozitie pentru semnaturd cu 5 minute dupa ultima ora
de serviciu; salariatii care incep lucrul la alte ore decat cele de dimineatd, semneaza condica
la secretariat; condica de prezentd se gestioneazd de catre secretard, autorizatd a face
inscrisuri privind prezenta la lucru a salariatilor, pe baza datelor furnizate de sefii de
compartimente si sub controlul sefului de serviciu Resurse Umane sau a directorului general;
este interzis orice alt Inscris efectuat de salariat, cu exceptia semnaturii; modificarile
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efectuate In condica de alte persoane decat cele autorizate se sanctioneaza administrativ.

Pontajul se face in conformitate cu inscrisurile din Condica de prezentd de catre
secretara, avizat de Seful Serviciului Resurse Umane si se inainteaza la sfarsitul lunii
Serviciului Contabilitate.

Art. 44. Este interzisd salariatilor, indiferent de functie, parasirea bibliotecii In timpul
orelor de lucru, in interes personal, fara invoirea aprobata de directorul general,

Sefii de compartiment pot aproba Invoiri pentru salariatii din subordinea directd pe o
durata de cel mult 2 ore, dar vor informa conducerea Bibliotecii sau, In absenta directorului
general, seful de serviciu Resurse Umane, vor consemna si vor urmari recuperarea acestor
ore; in lipsa sefului direct, invoirea se aproba de seful ierarhic imediat urmator, respectandu-
se celelalte proceduri. Pentru solicitdrile de invoiri, la care nu sunt abilitati sefii de
compartimente, se va obtine aprobarea directorului general. Pentru salariatii care lucreaza in
tura a Il-a, daca seful direct nu este prezent in institutie, invoirea se acordd de inlocuitorul
acestuia, i va Instiinta, a doua zi, seful direct;

Serviciul Contabilitate la sfarsitul fiecarei luni, calculeaza, pe baza datelor de la sefii
de compartimente, numarul orelor absentate si nerecuperate, rezultatul fiind consemnat in
foaia de pontaj, iar contravaloarea sa va scadea din drepturile salariale cuvenite persoanei
respective.

Art. 45, 1In toate cazurile si indiferent de functia detinutd in institutie, iesirea din
institutie se comunicd la secretariat si sefului care aproba plecarea, mentionandu-se ora
plecarii si ora sosirii, motivul (interes personal sau de serviciu) si locul unde se deplaseaza;
aprobarea si controlul acestor plecari se face de catre seful Serviciului Resurse Umane si
directorul general.

Art. 46. Intarzierea la inceperea programului de lucru sau plecarea inainte de sfarsitul
orelor de lucru, lipsa nemotivatd, plecarile din institutie cu Incélcarea dispozitiilor
Regulamentului Intern constituie abateri de la disciplina muncii si sunt sanctionate potrivit
prevederilor in vigoare.

Art. 47. Salariatul care nu se prezintd la institutie, din motive de boald sau forta
majora, este obligat sd anunte imediat institutia in mod direct sau indirect. Neanuntarea timp
de 3 zile si nemotivarea legald a acestei absente, se sanctioneazd conform prevederilor
Codului muncii.

Art. 48. Salariatii au dreptul la repaus saptimanal si concediu anual platit in afara
altor drepturi prevazute de lege (concediu de boala, concediu de maternitate etc.):

a) fiecare salariat are dreptul, in fiecare sdptdmand, potrivit legii, la un repaus
sdptamanal de 48 ore consecutive, de regula sdmbata si duminica sau duminica §i lunea;
personalul care lucreaza sambata sau duminica, In sdptdmana urmatoare beneficiaza de un
repaus saptamanal de 72 ore consecutiv; abaterile de la aceste norme, in afara cazurilor
speciale, se pot face numai cu aprobarea conducerii si dacd nu afecteazd sanatatea,
capacitatea si randamentul salariatului;

b) intervalul dintre doud zile de munca este cel putin 12 ore cuprinse intre ora
sfarsitului de program si Inceperii de program;

¢) in cursul programului se pot acorda, la cerere, 30 de minute pentru masa, timp ce
nu se include in durata timpului de munca; in aceastd situatie, orarul de activitate se va
modifica corespunzator;

d) concediile de odihna, concediile platite pentru evenimente familiale deosebite si
concediile fara plata se acorda conform prevederilor legale in vigoare;

e) planificarea concediilor de odihna se face in luna decembrie pentru anul urmator,
fiind esalonate pe 12 luni pentru a se evita aglomerarea in perioadele suprasolicitate (vara,
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sarbatorile de Paste sau de Craciun) si asigurarea serviciilor de biblioteca in tot cursul anului;
solicitarile pentru perioadele supraaglomerate vor fi aprobate aplicind principiul rotatiei;
orice schimbare a datelor concediilor se face la cererea salariatului, motivata conform legii si
aprobatd de conducerea institutiei. Este interzisa efectuarea concediului de odihna in anul
urmator pentru anul calendaristic expirat, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;

f) concediile medicale de pana la 10 zile pot sa nu fie platite de catre institutie daca nu
are fonduri disponibile sau ajunge la concluzia ca nu a fost necesar, daca salariatul a facut
altceva decat ingrijirea sanatatii in aceasta perioada, inclusiv daca nu a fost gasit la domiciliu
de catre comisia de constatare trimisa de institutie.

CAPITOLUL VII
Sanatatea si securitatea in munca

Art. 49. Conducerea Bibliotecii are obligatia sd asigure securitatea §i sanatatea
salariatilor in toate aspectele legate de munca prin:

a) activitati de prevenire a riscurilor profesionale;

b) actiuni de informare si pregatire in domeniu prin instructaje periodice;

c) organizarea, conform prevederilor legale, a protectiei muncii §i asigurarii

mijloacelor necesare.

Art. 50. Activitatile ce privesc asigurarea sanatatii i securitatii Tn munca trebuie s
tind seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) planificarea prevenirii;

g) adaptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie

individuala;

h) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 51. Salariatul are obligatia de a informa seful ierarhic cu privire la producerea
iminenta a unui pericol grav si imediat pentru propria sa sigurantd sau pentru siguranta altor
persoane; in absenta superiorului ierarhic salariatul poate actiona pentru evitarea unui pericol
grav si imediat pentru propria sa sigurantd sau pentru siguranta altor persoane, fiind exonerat
de raspundere pentru prejudiciile pe care le-ar putea cauza, cu exceptia situatiei in care ar fi
actionat disproportionat sau cu grava neglijenta.

Art. 52. In elaborarea masurilor de securitate si sdnitate in muncid Conducerea
Bibliotecii se consultd cu organizatia de sindicat, cu reprezentantul salariatilor, precum si cu
comitetul de securitate si sanatate in munca.

Art. 53. Conducerea Bibliotecii are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor in
domeniul securitatii si sanatatii iIn munca.

Art. 54. Instruirea salariatilor se realizeaza periodic prin modalitati specifice de cétre
responsabilul cu probleme PSI si Protectia Muncii.

Art. 55. In cazul noilor angajati instruirea in domeniul securitatii si sanatitii in munca
se realizeaza obligatoriu inainte de inceperea efectiva a activitatii; la fel se procedeaza si in
situatia celor care isi schimba locul de muncad sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.
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CAPITOLUL VIII
Recompense

Art. 56. Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributiilor si sarcinilor ce le
revin, precum $i pentru realizdri deosebite, salariatii pot primi, in cadrul prevederilor legale,
urmatoarele recompense:

a) reducerea vechimii necesare inscrierii la examenul pentru grade sau trepte
profesionale;

b) acordarea unor premii in bani - anuale, lunare sau trimestriale, conform
reglementarilor legale;

c) prioritate pentru a fi trimis in schimb de experientd sau stagiu de specializare in
strdinatate sau in tard, cu indeplinirea conditiilor stabilite de cel care face oferta;

d) acordarea unei zile libere cu prilejul aniversarii zilei de nastere;

) acordarea salariului de merit.

CAPITOLUL IX
Raspunderea disciplinara

Art. 57. Abaterile prin care salariatii submineaza prestigiul si autoritatea Bibliotecii
Judetene ,,V.A. Urechia”, aduc daune acesteia, intereselor si scopului activitatii ei, incalca
prevederile stipulate in legi si alte acte normative, instructiuni si dispozitii, inclusiv
Regulamentul de organizare si functionare si a prezentului Regulament Intern atrag dupa sine
raspunderea corespunzdtoare si sanctiuni.

Art. 58. Incilcarea cu vinovitie de citre salariat, indiferent de functia sau postul pe
care-l ocupd, a obligatiilor de serviciu, normelor de comportare, disciplind profesionala si a
muncii, neindeplinirea atributiilor, competentelor si activitatilor conform cerintelor fisei de
post si gradului profesional acordat, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd, dupa
caz potrivit legii cu:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi
10 zile lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5-10 %;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

f) eliberarea din functia de conducere;

g) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, cu respectarea strictd a
prevederilor Art. 267 si 268 din Codul Muncii.

Art. 59. Abaterile care constituie contraventie, conform dispozitiilor legale ale
conducerii, se sanctioneaza si cu amenda prevazuta.

Art. 60. Sanctiunile disciplinare se aplica si pentru:

- savarsirea unor greseli in organizarea, dispunerea sau executarea unor activitati sau
lucrari care afecteaza activitatea institutiei;

- introducerea, raspandirea sau afisarea oricaror materiale cu caracter politic;

- divulgarea oricaror informatii care constituie secrete de serviciu;

- necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, lucrarilor,
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precum si consemnarea de alte date sau informatii inexacte;

- neinstiintarea sefilor privind deficientele aparute in sectorul de desfasurare a

activitatii;

- neparticiparea la cursurile de perfectionare, la solicitarea institutiei;

- incalcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu;

- neindeplinirea obligatiilor de serviciu;

- absente nemotivate la serviciu;

- nersepectarea prevederilor RI, ROF;

- nerespectarea normelor de protectia muncii si PSI..

Art. 61. La constatarea abaterilor, sefii de birouri, sectii si servicii intocmesc referate
in care se mentioneaza neregulile constatate si le inainteazd Directorului general prin
secretariat; referatele sefilor de birouri trebuie sd poarte avizul sefului de serviciu sau al
directorilor adjuncti, acolo unde este cazul.

Art. 62. In cazul cand salariatul nu-si indeplineste atributiile, competentele si
activitdtile sau nu este capabil sa si le Indeplineasca, conform cerintelor gradului profesional
acordat, se retrogradeaza in gradul profesional conform capacitatii sale, cu dreptul de
examinare dupa un an de zile.

Art. 63. Salariatii care savarsesc infractiuni sub incidenta legii penale vor fi actionati
in justitie, conform prevederilor legale.

Art. 64. Despagubirea pentru daunele materiale aduse institutiei, nu in toate cazurile
anuleaza urmarirea penala.

Art. 65. Salariatul care a constatat ca se comit abateri, in sensul celor de mai sus, la
locul sau de munca sau in afara acestuia, fara a aduce la cunostinta conducerii acest fapt, se
considera ca a favorizat comiterea faptei si va suporta aceleasi sanctiuni, dupa caz, cu cel care
a savarsit-o (tainuire).

Art. 66. Abaterea disciplinara se constata si se investigheaza de catre o comisie de
cercetare disciplinara , inclusiv prin luarea de declaratii scrise celui vinovat, pana la
intocmirea completd a dosarului si referatului catre Conducere, de catre sefii de compartiment
si serviciul Resurse Umane.

Art. 67. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de gravitatea faptei, imprejurarile in
care a fost savarsitd abaterea, gradul de vinovatie, daca salariatul a mai avut si alte abateri,
precum si de urmarile abaterii.

Art. 68. Refuzul salariatului de a face declaratii sau de a se prezenta pentru cercetarea
abaterii disciplinare determind aplicarea sanctiunii disciplinare.

Art. 69. Salariatul sanctionat are dreptul sa se adreseze Consiliului de administratie si,
dupa caz, forului ierarhic superior, in termen de 5 zile de la comunicarea sanctiunii, iar in
cazul desfacerii contractului de munca, poate adresa plangere la instantele judecatoresti.

Art. 70. Sanctiunea disciplinard aplicata, cu exceptia desfacerii contractului de
munca, se considerd a nu fi fost luatd, daca, timp de un an de la excutarea ei, salariatul
respectiv nu a mai savarsit o alta abatere.

Inainte de un an, dar nu mai devreme de 6 luni, de la data primirii sanctiunii,
directorul general poate dispune ridicarea sanctiunii, dacd salariatul respectiv nu a mai
savarsit 1n acest interval nici o abatere, avand o bund comportare §i o atitudine
corespunzatoare fata de sarcinile de serviciu.

Primirea unei sanctiuni, In perioada cat sanctiunea nu este ridicatd (maximum un an
de la data primirii acesteia), are, pentru salariatul respectiv, urmatoarele repercursiuni:

a) anularea posibilitatii de a putea primi premii lunare ;

b) anularea sau, dupa caz, diminuarea premiului anual;
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c) pierderea dreptului de participare la examene profesionale pentru obtinerea de

grade sau trepte profesionale;

d) corelarea evaludrii individuale anuale cu sanctiunea primitd;

e) neacordarea de avize sau recomandari spre a reprezenta institutia, in schimburi de
experientd sau stagii de specializare, In plan national sau international;

f) neacordarea salariului de merit pe anul respectiv.

CAPITOLUL X
Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 71.(a) Pentru asigurarea acoperirii costurilor ocazionate atat de productia
editoriald proprie cat si de principalele manifestari organizate de Biblioteca (Eminesciana,
Ziua Bibliotecarului, Zilele Bibliotecii V.A.Urechia, schimburi de experientd, ntalniri
profesionale etc), cheltuielile corespunzatoare vor fi planificate si decontate din bugetul
Bibliotecii In baza facturilor si a bonurilor fiscale emise si prezentate;

(b) Tot din bugetul institutiei vor fi suportate si cheltuielile generate de activitatea de
marketing, de promovare a colectiilor si serviciilor Bibliotecii (afise, agende, calendare, alte
materiale promotionale);

(c) Pentru o evidenta clara a consumului de combustibil (motorind/benzind) la nivelul
Bibliotecii, se vor achizitiona separat bonuri de combustibil pentru cele doud grupuri de
consumatori: grupul electrogen si autoturismele institutiei.

Art. 72. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data de 15.12.2008, cand a
primit avizul Consiliului Judetean Galati.

Art. 73. Regulamentul Intern poate fi modificat integral sau partial, in functie de noile
reglementari ale raporturilor de munca.

Director General, Sindicatul Salariatilor din
Prof. llie Zanfir Biblioteca Judeteana “V.A.Urechia”
Diaconu Celozena, presedinte
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