Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” Galati
Str. Mihai Bravu, nr.16

C.U.I: 3553285

Telefon: 0236/411037; Fax: 0236/311060

REGULAMENT INTERN

Prezentul REGULAMENT INTERN a fost elaborat in temeiul dispozitiilor art. 241-
246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii si Legea nr. 334/2002 - legea bibliotecilor, cu
modificarile ulterioare, cu consultarea reprezentantilor Sindicatului salariatilor din Biblioteca
,»V.A. Urechia” si avand drept scop stabilirea la nivelul Bibliotecii a regulilor privind
protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile
concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a
modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale in vigoare sau contractuale specifice.

in intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmatoarele intelesuri:
CCM: Contractul Colectiv de Munca la nivel de Biblioteca;
Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia”, denumita in continuare Biblioteca sau Angajatorul;
Conducerea Bibliotecii: Manager/Director sau orice alte persoane cu functii de conducere pe
care Managerul/Directorul i-a mandatat in acest scop;
Conducitorul ierarhic superior: desemneazd persoana care ocupd functia imediat
superioara unui anumit post In organigrama Bibliotecii si care asigurda coordonarea si
supravegherea activitatii acestuia;
Personalul: Personalul de conducere si Personalul de executie, impreuna;
Discriminare directa: situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de
sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd alta persoand intr-o situatie comparabild;
Discriminare indirecta: situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra,
ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este justificata
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si

necesare,



Discriminare etnica, rasiala: inseamna orice distinctie, excludere, restrictie sau preferinta pe
baza de rasa, culoare, descendentd sau origine nationald sau etnica ce are ca scop sau efect
anularea sau scaderea recunoasterii, exercitarea, In mod egal, a drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului in domeniul politic, economic, social, cultural sau in orice alt
domeniu al vietii publice;

Hartuire: situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire sexuala: situatia In care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau
jignitor;

Actiuni pozitive: acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni
de discriminare;

Munca de valoare egala: activitatea remunerata care, in urma compardrii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitati de masurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazati pe criteriul de sex: discriminarea directa si discriminarea indirecta,
hértuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau in
alt loc in care aceasta isi desfagoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de
sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau
efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala;

Discriminare multipla: orice fapta de discriminare bazata pe doud sau mai multe criterii de
discriminare;

Evaluarea salariatilor: procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionala a

acestora;



Protectia maternitatii: este protectia sandtatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca;

Locul de munca: este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau
pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;
Salariata gravida: este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare;

Salariata care a nascut recent: este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a nascut;

Salariata care alapteaza: este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de
familie in acest sens;

Dispensa pentru consultatii prenatale: reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;
Concediul postnatal obligatoriu: este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sd 1l efectueze dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal: este concediul de care beneficiaza salariatele conf. OUG NR.

96/2003 privind masurile de protectie sociala.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” Galati functioneaza potrivit Legii nr.
334/2002(r1) - Legea bibliotecilor, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
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septembrie 2002, Regulamentului de organizare si functionare propriu precum si cu
intreaga legislatie in vigoare;

(2) Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” este institutiec bugetara cu personalitate
juridica si se afla in subordinea administrativa a Consiliului Judetean Galati si metodologica a
Ministerului Culturii;

(3) Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” este o institutie deschisa tuturor categoriilor
de utilizatori, fara niciun fel de discriminare;

(4) Biblioteca Judeteana ,V.A. Urechia” nu este angajata politic, nu permite
angajatilor antrenarea in activitati politice in sectiile, birourile si compartimentele de lucru si
nici desfasurarea de activitati politice la locul de munca.

Art. 2. Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea Tn munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina
muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 3. (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Bibliotecii, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreazd in cadrul institutiei pe baza de delegare sau detasare;

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea
care i-a detasat si regulile de disciplind specifice locului de munca unde isi desfasoara
activitatea pe timpul detasarii;

(3) Prevederile prezentului Regulament se aplica si in cazul salariatilor care lucreaza
in Biblioteca, angajati fiind la Fundatia Andreeana Juventus sau alte fundatii/firme/ONG-uri,
precum si celor ce efectueaza practica in institutie.

Art. 4. (1) Relatiile de muncd se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte;

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al
contractelor individuale de munca;

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege;

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate;

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor

informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.



Art. 5. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru
toate categoriile de personal din cadrul Bibliotecii;

(2) Regulamentul intern se afiseaza la Serviciul Resurse Umane din cadrul Bibliotecii
si pe site-ul Bibliotecii;

(3) Sefii compartimentelor Bibliotecii vor aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub
semndturd, continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la
cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din Regulamentul intern;

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau;

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

Art. 6. In organizarea si desfasurarea activititilor specifice de biblioteci intreg
personalul are obligatia de a respecta Standardele de control intern/managerial prevazute de
legislatia in vigoare.

Art. 7. Organizarea la nivelul Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” a sistemului de
control intern/managerial are in vedere realizarea/implementarea urmatoarelor categorii de
obiective permanente:

e Obiectivele cu privire la eficacitatea si eficienta functionarii Bibliotecii: cuprind
obiectivele legate de scopurile Bibliotecii si de utilizarea in conditii de economicitate,
eficacitate si eficienta a resurselor;

e Obiectivele cu privire la fiabilitatea informatiilor externe si interne: includ obiectivele
legate de tinerea unei contabilitati adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in
Biblioteca sau difuzate catre terti, precum si de protejarea documentelor Tmpotriva a
doua categorii de fraude: disimularea fraudelor si distorsionarea rezultatelor;

o Obiectivele cu privire la conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne:
cuprind obiectivele legate de asigurarea ca activitatile Bibliotecii se desfdsoara in
concordantd cu obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum si cu respectarea

politicilor interne.


http://legislatiamuncii.manager.ro/a/19157/ce-trebuie-sa-stie-orice-angajat-inca-de-la-primul-sau-loc-de-munca.html

CAPITOLUL I
CONDUITA PROFESIONALA A SALARIATILOR

1. Principii generale

Art. 8. Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului din Biblioteca
Judeteana ,,V.A. Urechia” Galati sunt urmatoarele:
a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul are indatorirea de a
considera, in exercitarea atributiilor de serviciu, interesul public mai presus decat interesul
personal;
b) asigurarea egalitatii de tratament a cetdatenilor - principiu conform caruia personalul are
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine i
congtiinciozitate;
d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa aiba
0 atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea atributiilor de serviciu;
e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului ii este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;
f) libertatea gédndirii si a exprimdrii - principiu conform caruia personalul poate sa-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze
pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;
h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajati
in exercitarea atributiilor de serviciu sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;
1) tinuta vestimentard adecvatd serviciului cu publicul — principiu ce presupune respect fata

de prestigiul institutiei si fata de utilizatorii acesteia.

2. Norme generale de conduita profesionali a personalului

Art. 9. Asigurarea unui serviciu public de calitate



(1) Personalul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii obiectivelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

Art. 10. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

(2) Personalul trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitarii unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 11. Loialitatea fata de institutie

(1) Personalul are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii publice sau intereselor legale ale acesteia;

(2) Angajatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Bibliotecii
Judetene ,,V.A. Urechia”, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Biblioteca
Judeteana ,,V.A. Urechia” are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;
c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daca aceasta
dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea publica
sau drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva Statului sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea;

(3) Normele de conduita prezentate nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a personalului de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile

legii.



Art. 12. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

(2) In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale;

(3) in exprimarea opiniilor, personalul trebuie si aiba o atitudine concilianti si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 13. Activitatea publica

(1) Relatiile cu reprezentantii mass media se asigura de catre managerul/directorul
institutiei sau de catre persoanele desemnate in acest sens (director adjunct, sef serviciu
Relatii cu publicul etc.);

(2) Angajatii desemnati sa participe, in calitate oficiald, la activitati sau dezbateri
publice, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
managerul/directorul institutiei;

(3) In cazul in care angajatii participa la activitati sau dezbateri publice fari a
reprezenta oficial institutia, acestia au obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al conducerii Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia”.

Art. 14. Activitatea politica

In exercitarea atributiilor de serviciu, personalului i este interzis in
institutie/biblioteca si in timpul programului sa desfasoare activitati politice sau sa afiseze in
cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice
ori a candidatilor acestora.

Art. 15. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu

(1) Angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, bunacredinta,
corectitudine si amabilitate in relatiile cu colegii, cu persoanele din afara institutiei sau cu
reprezentanti ai altor institutii;

(2) Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei sau persoanelor din afara institutiei, cu care intra in legatura
in cadrul atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
aspectelor vietii private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(3) Personalul trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatda in rezolvarea
eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul are obligatia sa respecte principiul egalitatii

cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:



a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul etc.

Art. 16. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul care reprezinta institutia in cadrul unor organisme internationale,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international are obligatia sa promoveze 0
imagine favorabila tarii si institutiei pe care 0 reprezinta,

(2) In relatiile oficiale cu reprezentantii altor state, angajatii au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;

(3) In deplasirile in afara tarii, personalul contractual va respecta regulile de protocol,
legile si obiceiurile tarii gazda.

Art. 17. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor de
orice fel

Angajatii nu vor solicita ori accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte
avantaje pentru ei, familiile si prietenii lor, ori pentru persoanele cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea atributiilor de
serviciu, ori pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste atributii.

Art. 18. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, angajatii au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

(2) Angajatii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre institutie, precum
si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 19. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei profesionale pentru
personalul din subordine;

(2) Personalul de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansari, promovari Ori acordari de stimulente materiale sau morale,
excluzand astfel, orice forma de favoritism ori discriminare;

(3) Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori

promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii.



Art. 20. Folosirea abuzivi a atributiilor de serviciu

(1) Personalul are obligatia de a folosi atributiile de serviciu detinute numai in
scopurile prevazute de lege;

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
cercetari administrative, anchete ori actiuni de control, personalul nu va urmari obtinerea de
foloase sau avantaje in interes personal, si va avea obligatia sa nu aduca prejudicii materiale
sau morale altor persoane;

(3) Angajatii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta (de orice natura),
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in virtutea postului pe care il ocupa;

(4) Angajatii au obligatia de a nu impune altor angajati inscrierea in organizatii Sau
asociatii, indiferent de natura acestora. De asemenea, au obligatia de a nu le sugera acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 21. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului,
sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

(2) Personalul are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutiei, numai pentru desfasurarea activitatilor aferente sarcinilor de serviciu.

Art. 22. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

(1) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuala;

(2) Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante,
sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot
conduce la degradarea climatului/atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a
moralului angajatilor;

(3) in sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor s impuni constrangeri, sau
sa exercite presiuni de orice alta natura in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Art. 23. Raspunderea

(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului capitol - cod de conduiti - atrage dupa sine
raspunderea disciplinara a personalului contractual, in conditiile legii;

(2) Comisia de Disciplina, constituitd din directorul adjunct sau seful serviciului Resurse
Umane, liderul de Sindicat, consilierul etic, numitd prin Dispozitia managerului/directorului
Bibliotecii, are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului Regulament intern si
de a propune sanctiuni disciplinare, in conditiile Codului Muncii;

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor

infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii;
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(4) Personalul raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu

incalcarea normelor de conduita profesionala, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL I
PROTECTIA PERSONALULUI DIN INSTITUTIE CARE SEMNALEAZA
INCALCARI ALE LEGII

Art. 24. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public:
a) principiul legalitatii, conform caruia Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” are obligatia de
a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si
tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” sunt ocrotite si promovate de
lege;
c) principiul responsabilitdtii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale
legii este datoare sa sustind reclamatia/sesizarea cu date sau indicii privind fapta savarsita;
d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
echitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare;
e) principiul bunei administrari, conform caruia Biblioteca Judeteana ,,V.A. Urechia” este
datoare sa isi desfasoare activitatea in vederea realizarii interesului general, cu un grad ridicat
de profesionalism, in conditii de eficienta si economicitate si administrare optima a resurselor;
f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia”;
g) principiul echilibrului, conform caruia nici 0 persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentului regulament pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara;
h) principiul buneicredinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata in institutie care
a facut o sesizare argumentata, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie
0 incélcare a legii.
Art. 25. Avertizarea privind fapte de incalcare a legii

(1) Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele salariate in cadrul
institutiei, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,

constituie avertizare in interes public si priveste:
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a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legatura cu serviciul,

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

C) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor Bibliotecii
,.V.A. Urechia”;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari subiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

I) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Bibliotecii
. V.A. Urechia”;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si
cel al ocrotirii interesului public.

(2) Sesizarea privind incélcarea legii potrivit articolului 25 (1) sau a normelor
deontologice si profesionale, conform principiului bunei credinte, poate fi facuta, alternativ
sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) managerului/directorului Bibliotecii ,,V.A. Urechia”;

c) comisiei de disciplina din cadrul Bibliotecii ,,V.A. Urechia”;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;
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h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

CAPITOLUL IV
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 26. Angajarea personalului in Bibliotecd se face In conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003, Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.

Art. 27. (1) In baza consimtimantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa,
contracte individuale de munca, care vor contine clauze privind:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca
in diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e) criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;
f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
h) in cazul unui contract de munca pe durata/perioadd determinatd sau al unui contract de
munca temporara, durata acestora;
1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;
1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptdmana;
m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;
n) durata perioadei de proba;
0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta, clauza

de mobilitate; clauza de confidentialitate).
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(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul
are obligatia de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire
la clauzele generale pe care intentioneaza sa le Inscrie In contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de
zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazutd in mod expres de lege.

Art. 28. (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute
de art. 41-48 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea
temporara a locului si felului muncii, fara consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre
urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Locul de muncd poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de
munca, in functie de nevoile bibliotecii;

(4) Prin detasare se poate intelege, conform prezentului Regulament Intern, si mutarea
salariatului de la un compartiment la altul, de la Sediul Central la una din Filialele Bibliotecii,
in functie de nevoile Bibliotecii;

(5) Detasarea se va face prin emiterea unei Dispozitii de manager/director in care se va
mentiona durata detasdrii precum si posibilitatea prelungirii acesteia;

(6) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de manager numai in mod exceptional si pentru
motive personale temeinice, acceptate de manager;

(7) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

(8) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca

aplicabil;
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(9) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus
detasarea. Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile,
fie de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la
care este detasat;

(10) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate se
stabilesc In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 29. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de
art. 49-54 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii;

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator;

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor
decat cele prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca
aplicabil, prin contracte individuale de muncd sau regulamente interne nu se prevede alt
mod/altceva;

(4) In cazul suspendirii contractului individual de munca din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care
rezulta din calitatea sa de salariat;

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 30. (1) Contractul individual de muncd poate inceta de drept, ca urmare a
acordului partilor, la data convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre
parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege;

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate
pentru urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constatd
inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineascad atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;
c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
munca ocupat de salariat ca urmare a dificultdtilor economice, a transformarilor tehnologice
sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau

colective;
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(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii, cu respectarea conditiilor de
forma si de procedura prevazute de lege;

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicarii.

Art. 31. (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 in colectiv;

b) injurii la adresa colegilor sau sefilor;

C) agresarea fizica, verbala sau lovirea sefilor, colegilor;

d) insubordonare si atitudine ireverentioasa fatd de sefi si de colegi;

e) incalcarea repetata a programului de lucru;

f) producerea de prejudicii Bibliotecii;

g) neglijenta in executarea sarcinilor de serviciu;

h) incalcarea masurilor dispuse pentru prevenirea producerii de accidente, cu consecinta ivirii
unui pericol iminent de accidentare;

i) consumul de bauturi alcoolice in incinta unitatii, in timpul programului de lucru sau
prezentarea in stare de ebrietate;

J) absente nemotivate de la serviciu (minimum trei zile — consecutive sau cumulate pe
parcursul unui an calendaristic) sau intarzieri repetate la venirea la serviciu/program precum
si plecari din timpul programului sau Tnainte de ora de plecare (dupa cele 8 ore);

k) parasirea serviciului in interes personal, fara aprobarea scrisa/verbald a
Directorului/Managerului sau a Directorului adjunct, Sefului de serviciu Resurse Umane, in
absenta Directorului/Directorului adjunct;

(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;

c) atitudine ireverentioasa, injurii fata de superiori si colegi;

d) refuzul nejustificat al salariatului de a participa la cursurile de pregatire si perfectionare
profesionald organizate de INPPC si agreate de Conducerea Bibliotecii;

e) plecarea in concediul de odihnd sau concediu fara plata fard aprobarea managerului a
cererilor respective;

f) Intarzieri repetate de la program precum si solicitdri de invoiri nejustificate, nefondate,

repetate.
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Art. 32. (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 in afara serviciului a unor fapte incompatibile cu locul de munca
ocupat;

d) atitudinea refractara fata de sugestiile si indicatiile primite si desfasurarea 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;

g) obtinerea calificativului ,nesatisfacator” doi ani consecutiv la evaluarea anuald a
performantelor profesionale.

Art. 33. 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.

Art. 34. (1) In cazul incetirii contractului individual de munca ca urmare a vointei
unilaterale a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu
functii de executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupd functii de conducere;

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate
efectele;

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator;

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munci inceteazi la data expirarii
termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul
respectiv;

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu fisi indeplineste

obligatiile asumate prin contractul individual de munca.
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] CAPITOLULV. _
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA. ABSENTELE/INVOIRILE
DE LA SERVICIU. CONCEDIILE

Art. 35. Timpul de lucru. Durata timpului de munca

(1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de
8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(2) In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegala a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca
de 40 de ore pe saptamana. Pentru salariatii angajati Cu norma intreaga durata normala a
timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

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 11: 12,00-20,00

- duminica: 8,00-13,00

- sambata: liber, cu exceptia personalului de serviciu sau a persoanelor care au de
finalizat lucrari cu termene care nu suporta amanare, cu aprobarea managerului/directorului;

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

C) toti salariatii au obligatia de a raspunde la chemarea/solicitarea conducerii pentru a lucra
peste orarul de lucru sau in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale, daca cerintele
activitatii 0 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;

d) 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 insarcinari,

e) salariatii nu primesc compensare in timp liber pentru orele prestate suplimentar in timpul
deplasarii, pentru aceasta primesc diurna de deplasare stabilita de lege.

Art. 36. Evidenta prezentei la locul de munca se face prin condica de prezenta de la
sediul Bibliotecii sau filiala, dupa caz; semnarea condicii de prezenta este obligatorie a fi
efectuata citet, la ora de incepere a lucrului si la sfarsitul orelor de lucru, de citre toti
salariatii, indiferent de functii; condica de prezenta Se ridica cu 5 minute dupa de ora inceperii
programului si se pune la dispozitie pentru semnatura cu 5 minute inainte de ultima ora de

serviciu; salariatii care incep lucrul la alte ore decat cele de dimineata, semneaza condica la
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secretariat; condica de prezenta Se gestioneaza de catre secretara sau sef Filiala, autorizati 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
managerului/directorului; este interzis orice alt inscris efectuat de salariat, cu exceptia
semnaturii; modificarile efectuate in condica de alte persoane decat cele autorizate se
sanctioneaza disciplinar.

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

Art. 37. (1) Este interzisa salariatilor, indiferent de functie, parasirea bibliotecii in
timpul orelor de lucru, in interes personal, fara invoirea aprobata de manager/director;

(2) Seful ierarhic superior poate supune spre aprobare Managerului invoiri pentru
salariatii din subordinea directa pe o durata de cel mult 2 ore, cererea de invoire fiind depusa
la secretariat pentru informarea Conducerii. Sefii care solicita invoirile vor consemna si vor
urmari recuperarea acestor ore; in lipsa sefului direct, invoirea se aproba de seful ierarhic
imediat superior, respectandu-se celelalte prevederi (cu mentionare in cereri si evidenta in
condica de prezentd si in foaia de pontaj);

(3) Pentru solicitarile de invoiri mai mari de 2 ore se va obtine aprobarea
managerului/directorului. Pentru salariatii care lucreaza in tura a Il-a, daca seful direct nu este
prezent in institutie, invoirea Se acorda de inlocuitorul acestuia, respectandu-se procedura.

(4) In problema invoirilor sefii de Filiale vor respecta alineatele (2) si (3);

(5) In cazuri exceptionale, de exemplu cind salariatul solicitd telefonic o invoire
(inainte de a pleca spre serviciu), aprobarea poate fi datd si verbal, cu respectarea
competentelor;

(6) 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. 38. In toate cazurile si indiferent de functia detinutd in institutie, iesirea din
institutie se comunica la secretariat si sefului care a obtinut aprobarea pentru plecare |,
mentionandu-Se ora plecarii si ora sosirii, motivul (interes personal sau de serviciu) si locul
unde se deplaseaza; controlul acestor plecari se face de catre seful Serviciului Resurse Umane

sl manager/director.
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Art. 39. Intarzierea la inceperea programului de lucru sau plecarea inainte de sfarsitul
orelor de lucru, lipsa nemotivata, plecarile din institutie cu incalcarea dispozitiilor
Regulamentului Intern constituie abateri de la disciplina muncii si sunt sanctionate potrivit
prevederilor in vigoare.

Art. 40. Salariatul care nu se prezinta la institutie, din motive de boald sau forta
majora, este obligat sa anunte imediat institutia in mod direct sau indirect. Neanuntarea in
timp de cel mult 3 zile si nemotivarea legala a acestei absente, se sanctioneaza conform
prevederilor Codului muncii.

Art. 41. Salariatii au dreptul la repaus saptamanal 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 saptamana, potrivit legii, la un repaus saptaimanal de
48 ore consecutive, de regula simbata si duminica sau duminica si lunea; personalul care
lucreaza sdmbata sau duminica, in saptamana 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 daca nu afecteaza sanatatea, capacitatea si randamentul
salariatului;

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

c) in cursul programului se pot acorda, la cerere, 30 de minute pentru masa, timp ce nu se
include in durata timpului de munca; in aceasta 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,
sarbatorile de Paste sau de Craciun) si asigurarea serviciilor de biblioteca in tot cursul anului;
solicitarile pentru perioadele supraaglomerate vor fi aprobate aplicand principiul rotatiei;
orice schimbare a datelor concediilor se face la cererea salariatului, motivata conform legii si
aprobata de conducerea institutiei (nu mai mult de doua, cel mult trei, fractiuni;

f) concediile medicale de pana la 5 zile pot sa fie platite de catre institutie, restul zilelor, daca
sunt mai multe, vor fi platite de Casa de Asigurari de Sanatate.

Art. 42. Sarbitorile legale

(1) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
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- 1si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august, Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie, Sf. Andrei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 23 aprilie, Ziua Bibliotecarului, conform CCM;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora;

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(4) Salariatii care isi desfasoara activitatea in zilele libere, stabilite prin lege, vor

beneficia de timp liber corespunzator zilelor lucrate. Compensarea se va face in

urmatoarele 30 de zile.

Art. 43. Concediul de odihna anual

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor;

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari;

(3) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare;

(4) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual
de munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile, si se acorda proportional
Cu activitatea prestata intr-un an calendaristic;

(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual,

(6) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an;

(7) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporard de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal
si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata;

(8) Prin exceptie de la prevederile alin. (6), efectuarea concediului in anul urmator este
permisda numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul

colectiv de munca aplicabil;
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(9) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator,
tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la
care aveau dreptul;

(10) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, managerul este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-0
perioada de 18 luni Incepand cu anul in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual;

(11) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si In situatia in care
incapacitatea temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui
an calendaristic, managerul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada
de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a aflat in concediu medical;

(12) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii contractului individual de munca.

Art. 44. Programarea concediului de odihna

(1) Programarea concediilor de odihna se face de catre fiecare sef de
serviciu/birou/compartiment/atelier, la sfarsitul anului in curs pentru noul an calendaristic,
tinandu-se seama atat de nevoile salariatilor cat si de buna desfasurare a activitatii institutiei,
fie integral sau in cel mult doua fractiuni;

(2) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat
sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt;

(3) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat;

(4) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de 0 indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva sunt prevazute in contractul individual
de munca;

(5) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5
zile lucratoare Tnainte de plecarea in concediu;

(6) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective;

(7) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,

concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
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efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav;

(8) Salariatul aflat 1n situatia de la alin 7, la incetarea incapacitatii temporare de munca
sau concediului de maternitate, concediului de risc maternal ori concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav va solicita, in scris, conducerii Bibliotecii fie continuarea efectuarii zilelor de
concediu de odihna neefectuate, fie aprobare pentru o noua programare, in functie de nevoile
si interesele Bibliotecii, pentru efectuarea restului de zile de concediu de odihna;

(9) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. in acest
caz angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna;

(10) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii raporturilor juridice de munca;

(11) In cazul in care, dupa efectuarea concediului de odihna, contractul de munci al
angajatului inceteaza de drept din motive imputabile lui - dintre cele prevazute de art. 55 lit. ¢
(din initiativa salariatului), art. 56 lit. g, h si i, art. 61 lit.a si b, art. 81 din Codul muncii-Legea
53/2003- republicata - acesta este obligat sa restituie institutiei partea din indemnizatia de
concediu corespunzatoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.
Obligatia restituirii indemnizatiei nu se aplica salariatilor al caror contract de munca inceteaza
din motive neimputabile lor.

Art. 45. Alte concedii si invoiri

(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza :

- casatoria salariatului - 5 zile.
- nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile
- decesul sotului (sotiei) sau al unei rude de pana la gradul Il inclusiv a salariatului - 3 zile.

(2) Concediul platit, prevazut la alin.(1), se acorda, la cererea salariatului, de
conducerea Bibliotecii;

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de concedii fara
plata, a caror duratd insumata nu poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea

urmatoarelor situatii personale:
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a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in invatdmantul
superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei
de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

(4) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fard limita prevazutd la alin. (3), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiazd atat mama salariatd cat si tatdl salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;,

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel
in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca,
precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate — copil,
frate, sord, parinte — pe timpul cat acestia se afld la tratament, in ambele cazuri cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(5) Salariatii pot beneficia de concedii fara plata pentru interese personale, altele decat
cele prevazute la alin. (3) si (4), pe o duratd de cel mult un an calendaristic, stabilit prin
acordul partilor; pentru a beneficia de acest concediu fara plata salariatul solicitd acest lucru
Conducerii Bibliotecii, in cerere precizand clar data de incepere si de sfarsit a concediului fara
platd, precum si faptul cd nu-si va relua activitatea inainte de termenul fixat si asumat de
ambele parti. In mod exceptional, salariatul isi poate relua activitatea, cu acceptul Conducerii
Bibliotecii, inainte de termenul limitd fixat daca si numai daca pe postul sdu nu a fost
incadrata o alta persoana cu contract de munca pe perioada determinata care sa i tina locul;

(6) Parasirea locului de muncd fara obtinerea, in prealabil, a acceptului Conducerii
pentru concediul fard platd solicitat, se considerd abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform prevederilor legale, fiind considerat motiv intemeiat pentru desfacerea disciplinard a
contractului individual de munca din vina salariatului, fara a se trece prin toate sanctiunile
prevazute la art. 248 din Codul Muncii;

(7) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald, in conditiile prevazute de art. 154-158 din Codul Muncii - Legea nr.53/2003,
republicata;

(8) Este interzisa salariatilor, indiferent de functie, parasirea bibliotecii/filialei in

timpul orelor de lucru, in interes personal, fara invoirea aprobatd de manager/director;
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(9) Seful ierarhic superior poate supune spre aprobare Managerului invoiri pentru
salariatii din subordinea directa pe o durata de cel mult 2 ore, cererea de invoire fiind depusa
la secretariat pentru informarea Conducerii. Sefii care solicitd invoirile vor consemna si vor
urmari recuperarea acestor ore in zilele si orele cand are nevoie institutia de activitatea lor; n
lipsa sefului direct, invoirea Se aproba de seful ierarhic imediat superior, respectindu-se
celelalte prevederi (cu mentionare in cereri si evidenta in condica de prezenta si in foaia de
pontaj).

(10) Pentru solicitarile de invoiri mai mari de 2 ore se va obtine aprobarea
managerului/directorului. Pentru salariatii care lucreaza in tura a Il-a, daca seful direct nu este
prezent in institutie, invoirea Se acorda de inlocuitorul acestuia, respectandu-se procedura.

(11) In problema invoirilor sefii de Filiale vor respecta alineatele (9) si (10);

(12) In cazuri exceptionale, de exemplu cand salariatul solicitd telefonic o invoire
(inainte de a pleca spre serviciu), aprobarea poate fi datd si verbal, cu respectarea
competentelor;

(13) 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. 46. Concedii medicale, concediul de maternitate si concediul pentru
ingrijirea copilului

(1)Angajatul care absenteaza de la serviciu pe caz de boala beneficiaza de concediu
medical si de indemnizatie pentru incapacitate temporara de muncd, daca dovedeste
incapacitatea temporara de munca printr-un certificat medical, eliberat conform
reglementarilor in vigoare;

(2) Angajatul are obligatia de a anunta, direct sau prin intermediar, in termen de 24 de
ore, seful de compartiment/birou/serviciu, prin orice mijloc de comunicare (telefon, fax, e-
mail etc), despre aparitia cazului de boala;

(3) In situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporara de munci a intervenit in
zilele declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a instiinta seful de compartiment/
birou/serviciu/secretariatul si serviciul Contabilitate in prima zi lucritoare cu perioada de
concediu medical, diagnosticul precizat de medicul specialist, alte informatii;

(4) Seful de compartiment/birou/serviciu 1inregistreaza datele si transmite

5

secretariatului/serviciului Contabilitate datele din certificatele medicale;
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(5) Certificatul medical trebuie prezentat la serviciul Contabilitate la data eliberarii lui
sau in maxim 48 de ore de la data eliberarii. Nerespectarea acestui termen constituie abatere
disciplinara;

(6) Pe perioada concediului medical, salariatul va beneficia de drepturile prevazute de
legislatia in vigoare;

(7) Concediile de maternitate sau de paternitate vor fi acordate in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

(8) Salariatii vor beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului in conformitate cu
legislatia in vigoare;

(9) Dupa perioada concediului legal platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana
la doi ani, salariata mama poate beneficia de inca un an concediu fara plata,

(10) In aceasta perioada, salariatei/salariatului nu i se va putea desface contractul de
munca, iar pe postul sau nu vor putea fi incadrate alte persoane decat cu contract de munca pe
perioada determinata.

Art. 47. Absentele de la serviciu

(1) Prezenta si punctualitatea la programul de lucru sunt obligatorii pentru
activitatii si la promovarea angajatilor;

(2) Orice absenta de la serviciu, exceptand cazurile motivate, va fi aprobata de
Director/Manager, de directorul adjunct, in absenta Directorului/Managerului, de sef serviciu
Resurse Umane, in absenta Directorului/Managerului, a directorului adjunct;

(3) Absenta neaprobata constituie abatere de la disciplina muncii si atrage aplicarea de
sanctiuni disciplinare;

(4) Orice absenta de la serviciu datorata unui caz de fortd majora va fi adusa la
cunostinta conducatorului ierarhic si a Serviciului Resurse Umane de catre salariat sau printr-
un intermediar, prin orice mijloc de comunicare (telefon, fax, e-mail etc), in termen de 24 de
ore de la aparitia cazului care a determinat absenta.

(5) In situatia in care salariatul doreste si doneze singe, va informa in scris
Conducerea Bibliotecii de aceasta intentie, beneficiind de invoirea legald de la serviciu in ziua
dondrii, conform prevederilor legale, in baza adeverintei emisd de Centrul de recoltare si
conservare sange;

(6) Constituie abatere disciplinara orice absentd nemotivata de la serviciu, indiferent
de durata acesteia, precum si absenta de la biroul, punctul de lucru pe o durata de timp

nejustificatd si pe intervale repetate de timp.
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CAPITOLUL VI
SALARIZAREA

Art. 48. (1) Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
contractului individual de muncd si cuprinde salariul de bazd, indemnizatiile, sporurile,
precum si alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, prin negocieri colective si individuale.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de
munca sub salariul de baza minim brut orar pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

Art. 49. (1) Salariul se plateste In bani cel putin o datd pe luna, la data stabilita in
contractul individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice
alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului
sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor
acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 50. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
datoria salariatului este scadenta, lichidd si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-0
hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
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d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul

net.

CAPITOLUL VII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 51. Conducerea Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea corespunzatoare a Bibliotecii prin intocmirea
Organigramei si a Statului de functii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, prin elaborarea Fiselor de post, in
conditiile legii;
C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora,

Art. 52. Conducerea Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” este obligata:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;
c) sa comunice periodic salariatilor situatia financiara a Bibliotecii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea institutiei;
d) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
e) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
g) sa elibereze un document care sa ateste activitatea desfasurata de salariat sau fost salariat,
durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, la solicitarea
acestora;

h) sa initieze, n timp util si in scopul ajungerii la o0 intelegere, in conditiile prevazute de lege,
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consultari cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in cazul in care angajatorul
intentioneaza sa efectueze concedieri colective;

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

J) sa puna la dispozitia salariatului, potrivit specificului muncii sale, cele necesare pentru
indeplinirea serviciului, asigurand conditiile corespunzatoare pentru realizarea atributiilor,
activitatilor si sarcinilor, conform programului de activitate al bibliotecii, compartimentului si
sectiei;

k) sa asigure buna stare si functionalitatea instalatiilor, utilajelor, aparaturii si mobilierului din
dotare;

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

m) sa sprijine initiativa si puterea creatoare a salariatilor, sa ia in considerare propunerile lor
in vederea dezvoltarii activitatii institutiei si indeplinirii sarcinilor, dezvoltarii orizontului
cultural - stiintific in interesul exercitarii profesiei si al beneficiarilor serviciilor de biblioteca;
n) sa respecte legile si regulamentele privind protectia muncii, timpului de munca, de odihna,
timpul suplimentar lucrat, normativele privind echipamentul de protectie individuala,
materialele de igiena individuala si colectiva, conditii de echipare, dezechipare si masa; sa
foloseasca in mod rational si exclusiv pentru protectia muncii fondurile alocate acestui scop;
0) sa ia masuri pentru asigurarea disciplinei muncii, sa controleze si sa indrume in permanenta
activitatea salariatilor, pentru indepartarea deficientelor;

p) sa organizeze studierea materialelor si documentatiei de specialitate, sa tina consfatuiri si
dezbateri profesionale, sedinte operative saptamanale, pe compartimente si sectii;

r) sa stabileasca indicatori de performanta si sa introduca norme de lucru si activitate prin
programe trimestriale si anuale;

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

s) sa programeze concediile de odihna la inceputul anului, esalonate pe tot parcursul acestuia,
tinand 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;
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t) conducerea unitatii va permite vizitarea bibliotecii de catre grupuri organizate insotite de
persoane autorizate; personalitatile din tara si strainatate pot vizita biblioteca insotite de
persoane desemnate de conducere;
t) sa programeze efectuarea periodica a controlului sanatatii salariatilor.

Art. 53. (1) Persoanele cu functii de conducere pot examina cu atentie si pot lua in
considerare sugestiile primite in vederea imbunatatirii activitatii din toate compartimentele;

(2) Persoanele cu functii de conducere au datoria sa informeze subalternii despre
modul de rezolvare a problemelor aparute.

Art. 54. Obligatiile sefilor de serviciu/birou/compartiment/atelier

Sefii de serviciu/birou/compartiment/atelier au urmatoarele obligatii principale:
a) Sa asigure fiecarui salariat ocuparea integrala a timpului de munca, distribuind sarcini
concrete, in acord cu pregatirea si functia fiecaruia;
b) Sa organizeze si sa analizeze activitatea compartimentului impreuna cu colectivul pe care il
conduc, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale si la termenul fixat a programului
de activitate al compartimentului respectiv, precum si a sarcinilor care-i revin din programul
general al institutiei;
c) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, la termenul stabilit si la nivelul calitativ
corespunzdtor, atrage dupa sine sanctionarea sefului de compartiment, conform normelor
legale in vigoare;
d) Sa aduca la cunostinta personalului din subordine drepturile, obligatiile si raspunderile ce
le revin, conform fisei de post; sd puna la dispozitie instructiunile si normele pe baza carora
acestia trebuie sa-si desfasoare activitatea;
e) Sa respecte si sa asigure respectarea programului de muncd de catre salariatii din
subordine;
f) Sa coordoneze activitatea intregului colectiv si sa exercite un control permanent si exigent
asupra modului de indeplinire a sarcinilor, utilizand toate modalitatile legale de control;
g) Sa asigure cresterea permanenta a calificarii profesionale a membrilor colectivului prin
instruiri periodice la locul de munca si prin participarea la formele de pregatire si
perfectionare organizate de si prin institutie;
h) Sa respecte dispozitiile legale in vigoare cu privire la timpul de lucru si dreptul la odihna al
salariatilor din subordine;
k) Nesemnalarea, tolerarea sau incurajarea de catre seful compartimentului a actelor de

indisciplina comise de salariatii din subordine atrage sanctionarea, conform normelor legale in
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vigoare, in functie de gravitatea abaterilor, atat a celui aflat in subordine, cat si in egala
masura, a sefului sau ierarhic;

I) Sa ia masuri pentru pastrarea bunurilor incredintate;

m) Sa asigure gestionarilor conditii corespunzatoare pentru pastrarea integritatii bunurilor;
n)Sa ia masuri pentru asigurarea conditiilor de securitatea si sanatatea in munca, prevenirea si

stingerea incendiilor, pentru respectarea si aplicarea reglementarilor in vigoare.

CAPITOLUL V11l
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 55 Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca,
g) dreptul de acces la formare profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;
0) dreptul la preaviz;
p) dreptul de a nu motiva demisia;
q) dreptul sa fie informat cu privire la continutul planului de formare profesionala;
r) pentru rezolvarea unor probleme personale salariatii pot beneficia de invoiri aprobate de
Manager/Director, in absenta Managerului/Directorului, de Directorul adjunct,de seful

serviciului Resurse Umane, in absenta Managerului/Directorului/directorului adjunct;
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s) pentru rezolvarea unor probleme urgente salariatii pot replanifica efectuarea concediului de
odihna deja aprobat numai cu aprobarea Managerului/Directorului sau directorul adjunct, in
absenta Managerului/Directorului.

Art. 56. Salariatii Bibliotecii Judetene ,,V.A. Urechia” Galati sunt obligati:
a) sa-si indeplineasca 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) sa se comporte si sa actioneze in asa fel incat sa dezvolte si sa promoveze prestigiul
bibliotecii si sa nu aduca niciun fel de prejudiciu moral sau material acesteia;
C) sa 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;
f) sa 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 activitatilor 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
imbunatati permanent nivelul pregatirii profesionale si de cultura generala si sa aplice in
practica cunostintele acumulate; sa participe la simpozioane, sesiuni si alte reuniuni, cu
referate si comunicari stiintifice, sa publice in revistele de specialitate rezultatele si experienta
bibliotecii sau a sa personala; pentru lucrarile referitoare la biblioteca si activitatea acesteia
este nevoie de consultarea si avizul Consiliului stiintific sau a conducerii Bibliotecii;
1) sa cunoasca dispozitiile Codului muncii, regulamentele, instructiunile si alte dispozitii cu
caracter normativ referitoare la munca si raporturile de munca, neputandu-se apara de
raspundere pe motiv ca nu le cunosc;
J) sa 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/manager, director adjunct, sefi serviciu, sefi sectii si

birouri, responsabili compartimente - sunt obligati sa impuna subordonatilor respectarea
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disciplinei muncii prin promovarea prevederilor legale in domeniu;

I) sa foloseasca la maximum timpul de lucru, exclusiv pentru indeplinirea atributiilor,
activitatilor si sarcinilor, fara a se preocupa de utilizarea telefonului si a internetului/facebook-
lui, de lucrari straine serviciului si fara a sustrage de la lucru pe alti colegi;

m) sa urmareasca realizarea economiei de materiale, energie electrica si altele asemenea;

n) in timpul programului de lucru toti salariatii vor purta in mod obligatoriu tinuta de serviciu
si ecusonul, care sa-i individualizeze si sa poata 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 ca 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;

q) sa aiba un comportament civilizat in relatiile de serviciu cu salariatii si utilizatorii,

r) sa respecte institutia sub toate aspectele, sa nu aduca nici un fel de prejudiciu imaginii
acesteia cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu, manifestarilor organizate de biblioteca,
in relatiile cu publicul si in oricare alta situatie;

S). sd aiba in permanenta 0 tinuta decenta; sa mentina ordine si curatenie la locul de munca;

s). s nu comunice prin mass-media informatii legate de activitatea interna a bibliotecii, de
natura sa aduca prejudicii institutiei Sau angajatilor si;

t). sa nu fumeze decat in spatiile amenajate, conform normele legale in vigoare

t). sa nu intre in institutie sub influenta alcoolului si sa nu consume bauturi alcoolice in incinta
ei;

u). sa nu intre in institutie in afara orelor de lucru fara aprobarea sau solicitarea conducerii;

V). sa mentina linistea, sa reduca la maximum stationarea pe culoare, holuri, spatii de acces
etc.;

x) sa nu elibereze bunuri de nici un fel din patrimoniul bibliotecii fara forme legale .

Art. 57. Salariatii raspund de legalitatea si calitatea lucrarilor pe care le intocmesc,
precum si de respectarea termenelor afectate lucrarilor.

Art. 58. Salariatii raspund de respectarea disciplinei si de folosirea integrala a timpului
de lucru.

Art. 59. In realizarea sarcinilor de serviciu salariatii sunt obligati si respecte
programul de lucru, sa colaboreze si in caz de absente motivate, sa se suplineasca in Serviciu,
in cadrul compartimentului in care isi desfasoara activitatea.

Art. 60. Salariatii poarta raspunderea pentru informatiile pe care le furnizeaza

conducerii Bibliotecii, altor institutii si societati Cu care colaboreaza.
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Art. 61. Salariatii sunt obligati sa pastreze secretul profesional, fiindu-le interzis sa
divulge probleme de serviciu.

Art. 62. Salariatii cu functii de executie sunt direct subordonati sefilor de birouri,
sectii, servicii in cadrul carora isi desfasoara activitatea si implicit directorilor adjuncti care
raspund de problemele respective.

Art. 63. Sarcinile si atributiile fiecarui salariat se stabilesc de catre sefii ierarhici prin
intocmirea fisei postului pentru fiecare post.

Art. 64. Obligatiile personalului care intra in relatii cu publicul:

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

b) sa se inscrie in 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 in toate formele comunicérii; sa fie amabil la
telefon si sa dea toate informatiile necesare;

c) sa 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) sa cunoasca 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) sd vada in orice copil, tanar, 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 0 suma de calitati si indemanari: abilitatea de a comunica in mod pozitiv cu
oamenii; cunoasterea colectiilor si abilitatea de a intelege cerintele utilizatorilor; ingaduinta,
inclinatii si talent fata 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, pasiune in munca

Cu oamenii;
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h) sa aiba o tinuta vestimentard corespunzatoare, adecvata relatiilor cu publicul si care sa-i
permita efectuarea operatiunilor specifice compartimentului de activitate.

Art. 65. Se interzice salariatilor:
a) nerespectarea programului orar de lucru sau plecarea fara motive temeinice in orele de
program dintr-un compartiment in altul, folosirea telefonului, a Internetului/Facebook-ului in
interes personal;
b) introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in localul institutiei, cu exceptia celor
aprobate pentru protocol si numai in locurile stabilite;
c) atitudinea ireventioasa fata de colegii de serviciu, sefii ierarhici, conducerea institutiei sau
alte persoane din incinta institutiei,
d) comunicarea pe orice cale, copierea pentru terti, fara 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 fara 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 sa puna 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 si intreruperea lucrului pentru probleme
straine de activitatea institutiei;
I) 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, cu exceptia locurilor special destinate;
0) folosirea telefonului institutiei 1n interes personal;
p) schimbarea temporara a locului de munca sau a turelor, prin intelegere intre salariati, fara
acceptul Conducerii (Managerul/Directorul, 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 materiala si morala asupra bunurilor si activitatii in

compartimentul ~ respectiv, doar cu avizul sefului de compartiment si al
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Managerului/Directorului;

q) parasirea locului de munca pentru a merge in alt compartiment, fara aprobarea verbala a
sefului direct;

r) parasirea institutiei fara aprobarea scrisa a Managerului/Directorului, a directorului adjunct,
in absenta Managerului/Directorului sau sefului serviciului Resurse Umane, in absenta
Managerului/Directorului/directorului adjunct;

S) orice alta initiativa si activitate care ar putea aduce atingere imaginii si prestigiului

institutiei.
CAPITOLUL IX.
SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art. 66. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze Conducerii, in scris, petitii individuale,
dar numai in legatura cu problemele proprii apadrute la locul de muncad si In activitatea
desfasurata;

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o
adreseaza Conducerii n conditiile legii si ale regulamentului intern;

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 67. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Bibliotecii
si se inregistreaza la secretariat;

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare
mai amanuntita, reprezentantul legal, managerul/directorul, numeste o persoand sau o comisie
care sa verifice realitatea lor;

(3) In urma verificirii, persoana sau comisia numitd intocmeste un referat cu
constatdri, concluzii si propuneri si il supune aprobarii managerului/directorului;

(4) Managerul/directorul este obligat sd comunice salariatului raspunsul in termen de
30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei;

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare
mai amanuntita, managerul/directorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 68. (1) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema;
(2) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe
petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeascd un singur

raspuns;
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(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, ficindu-se mentiune ca s-a verificat si i s-
a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 69. (1) Salariatii si managerul/directorul au obligatia sa solutioneze conflictele de
munca prin bund intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.
(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.

62/2011.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI

Art. 70. Principiile care stau la baza evaluarii performantelor profesionale individuale
sunt urmatoarele: obiectivitate, profesionalism, realism, impartialitate.

Art. 71. Procedura evaluarii Se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea Fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea Fisei de evaluare.

Art. 72. In temeiul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie, sau care coordoneaza
activitatea acestuia;
b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
¢) managerul/directorul Bibliotecii, pentru salariatii care sunt in subordinea directa a acestuia
precum si a celor cu munci de raspundere, beneficiari de indemnizatii de conducere.
Managerul/Directorul are dreptul de contrasemnatura pentru evaluarea fiecarui salariat.

Art. 73. (1) Activitatea profesionala individuala se apreciaza, de regula, anual,

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant si
care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut;

(3) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea;

(4) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei

evaluate;
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(5) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele situatii:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteazi, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarca, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munci al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-0 perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;
c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste 0 diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-0 functie corespunzatoare
studiilor absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat intr-0 treapta/grad
profesional superior.

Art. 74. (1) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale individuale
sunt:
A. CRITERII SPECIFICE FUNCTILOR DE EXECUTIE
1. Cunostinte si experienta
A Definirea criteriului: Capacitatea de aplicare in exercitarea atributiilor specifice
functiei, a informatiilor, aptitudinilor si deprinderilor acumulate pe parcursul carierei.
2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor
A Definirea criteriului: Capacitatea de a indeplini sarcini variate, complexe, atat
specifice functiei ocupate cdt si din domenii de activitate conexe.
3. Contacte si comunicare
A Definirea criteriului: Capacitatea de a indeplini atributiile de serviciu intr-0 maniera
Coordonata, ca parte a unui ansamblu, ca element al sistemului Bibliotecii. Capacitatea de a
colabora cu colegii din cadrul compartimentului, precum si cu cei din celelalte structuri.
4. Conditii de munca

A Definirea criteriului: Adaptabilitatea la conditiile de munca specifice postului.
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Adaptarea la conditii de munca noi, in functie de evolutia specificului locului de munca.

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

A Definirea criteriului: Capacitatea de a se adapta si de a respecta restrictiile specifice,
aferente exercitarii unor anumite functii care prevad un regim special de ocupare si

exercitare. (in concordanta cu prevederile legale in vigoare).

B. CRITERII SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE

1 - 5. Criteriile specifice functiilor de executie, de la punctul A

6. Judecata si impactul deciziilor

A Definirea criteriului: Capacitatea de a lua hotardri rapid, cu sim¢ de raspundere si
conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse.

7. Influenta, coordonare, supervizare si control

A Definirea criteriului: Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a
activitatilor din cadrul compartimentului pe care i/ conduce, in vederea realizarii obiectivelor
propuse. Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
realiste, depistarea deficientelor si luarea mdasurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora.

8. Capacitatea de a conduce

A Definirea criteriului: Abilitatea de a conduce, planifica si de a administra activitatea
unei echipe formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
indeplinirea unei atributii. Capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite,
precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor.

9. Capacitatea de a organiza

A Definirea criteriului: Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate
de structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor.
Repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul,
treapta si gradul profesional al personalului din subordine.

10. Capacitatea de a gestiona resursele umane si de a dezvolta abilititile personalului

A Definirea criteriului: Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
personalului subordonat, asigurdnd sprijinul si motivarea corespunzatoare. Cunoasterea,
valorificarea si dezvoltarea aptitudinilor personalului din subordine.

(2) Modelul fisei de evaluare este urmatorul:
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FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din Biblioteca ,, V.A. Urechia”

Functia si gradul profeSional: ..o
Data ultimei promovari: ........cccoeeeviveresvesinereseenns

Numele si prenumele eValUALOTUIUI ......c.ooeiiiiiiie s
Functia evaluatorului ...

Perioada evaluata: ..........ccooeieiinininiseeeeee e

Programe de formare profesionala la care salariatul evaluat a participat in perioada evaluata:

Nr. Criteriile de evaluare a Nota Comentarii
Crt.| performantelor profesionale
individuale (in functie de
specificul functiei: de executie

sau de conducere)

1. |Cunostinte si experienta

2. |Complexitate, creativitate si
diversitatea activitatilor, implicarea
in realizarea de proiecte pentru

Biblioteca

3. |Contacte si comunicare

4. |Conditii de munca

speciale

6. |Judecata si impactul deciziilor

7.  |Influenta, coordonare, supervizare

si control
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Capacitatea de a conduce

Capacitatea de a organiza

10. |Capacitatea de a gestiona resursele
umane si de a dezvolta abilitatile

personalului

11. |Nota finala pentru criteriile de evaluare:

12. [ CalificatiVUl eValUATIL © .. .oeeeeeeeeee et e e e

Rezultate deosebite:
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Numele si prenumele salariatului evaluat:

NT= 80102110 - E

DAL .. e

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia evaluatorului: ..o
Semnatura evaluatorului: .........ccccevvevieie i

Data: ...ccoooeeeieeeeeee

Observatiile sau comentariile

Functia contrasemnatarulUi: .. ..o
Semnatura contrasemnatarului: ........cccoceverenininenesiseees
Data: ..o

Art. 75. Evaluatorul completeaza Fisa de evaluare efectuand urmatoarele operatiuni:

a) analizeaza si noteaza criteriile de evaluare in raport cu rezultatele efectiv obtinute in
indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) stabileste media notelor obtinute pentru fiecare criteriu de evaluare, precum si calificativul
evaluarii performantelor profesionale individuale;

C) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

d) stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei

evaluate.
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Art. 76. (1) Pentru stabilirea calificativului evaluatorul va proceda la notarea fiecarui
criteriu de evaluare, prin acordarea unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului
de indeplinire a criteriului respectiv;

(2) Pentru a se obtine nota finala a evaludrii se calculeaza media aritmetica a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii fiecarui criteriu;

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 — nivel minim si
nota — 5 — nivel maxim.

Art. 77. Calificativul evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 - ,,nesatisfacator”
b) intre 2,01 — 3,50 - ,, satisfacator”
c) intre 3,51 — 4,50 - ,,bine”

d) intre 4,51 — 5,00 - ,,foarte bine”

Art. 78. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa
de evaluare;
b) se semneaza si Se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile salariatului se consemneaza in fisa de evaluare.
Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 79. (1) Fisa de evaluare completata se inainteaza contrasemnatarului. In cazul in
care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, Fisa de evaluare nu se
contrasemneaza;

(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar superiorul
ierarhic al evaluatorului, potrivit structurii organizatorice aprobate.

Art. 80. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului,
in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii,
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta Salariatului evaluat.

Art. 81. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la

Conducerea Bibliotecii;
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(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta
de catre salariat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile lucratoare de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei;

(3) Rezultatul solutionarii contestatiei Se comunica Salariatului in termen de 5 zile
lucratoare de la solutionarea contestatiei;

(4) Salariatul nemultumit de modul de rezolvare a contestatiei Se poate adresa instantei
competente, in conditiile legii;

(5) Salariatii evaluati direct de catre manager/director, nemultumiti de rezultatul
evaluarii, Se pot adresa direct instantei competente, in conditiile legii.

Art. 82. in cazul in care calificativul evaluirii este ,,nesatisfacitor” la evaluarea anuala
a performantelor profesionale individuale in doi ani calendaristici consecutivi, salariatul in
cauza este considerat necorespunzator si este eliberat din functie, daca ocupa o functie de
conducere, sau va fi concediat, dacad ocupa 0 functie de executie, pe motiv de necorespundere

profesionald, conf. Art. 61, litera “d” din Codul Muncii.

CAPITOLUL XI
RESPONSABILITATEA GESTIONARA

Art. 83. Salariatii Bibliotecii ,,.A. Urechia” raspund individual si solidar material,
civil, administrativ si penal, dupa 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. 84. Bunurile materiale de care se folosesc salariatii individual sau colectiv in
acelasi compartiment se constituie in gestiuni colective, cu raspundere solidara, dupa 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 in biblioteca ca exemplar de semnal, in vederea achizitionarii,in
raspunderea personalului de la completare, achizitii evidenta, catalogare. Personalul
administrativ, in timpul transportului, raspunde pentru orice bun achizitionat pentru

biblioteca;
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d) obiectele de inventar din birourile si sectiile bibliotecii;
e) cladirile si toate bunurile din incinta institutiei, in zonele de circulatie publica si a
salariatilor, din curtea institutiei intrd in raspunderea 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 manager/director, contabil sef, sef
serviciu, dupa caz;
g) valorile banesti, incasarile, platile si transportul acestora se efectueaza numai de persoane
nominalizate prin decizii cu respectarea prevederilor legale financiare.

Art. 85. Raspunderea materiala pentru eventualele pagube se stabileste in conditiile

prevederilor Codului Muncii, a legislatiei in vigoare, in cazul cand nu intra sub incidenta legii

penale.
CAPITOLUL XII 5
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL INSTITUTIEI

Art. 86. (1) Managerul/Directorul Bibliotecii are obligatia sd ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Managerul/Directorul Bibliotecii are obligatia s asigure securitatea si sandtatea
salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilititi, Managerul/Directorul va lua masurile necesare
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizdrii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor
principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursa;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenudrii, cu
precadere, a muncii monotone $i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;
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f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 87. (1) Conducerea institutiei are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de
accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii;

(2) Conducerea institutiei va organiza instruirea periodicd a angajatilor sdi in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii sindicatului
din Bibliotecd;

(4) Instruirea In domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in
urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

c) In cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupd o Intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei In domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

Art. 88. In scopul asiguririi implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor
in domeniul protectiei muncii, un rol important il are Comitetul de securitate sii sanatate in
muncd, Ce are atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 89. Regulile si masurile privind securitatea si sdnatatea in munca vor fi elaborate
cu consultarea reprezentantilor Sindicatului, precum si cu Comitetul de securitate si sandtate
in munca.

Art. 90. Conducerea Bibliotecii are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul
medical de medicind a muncii la Centrul Medical cu care institutia are Incheiat contract in
acest sens.

Art. 91. In domeniul prevenirii si combaterii efectelor consumului produselor din
tutun se vor respecta prevederile Legii nr. 15/2016. In acest context urmitoarele expresii vor
avea Intelesurile:

o Spatiu public inchis: se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizarii

colective, indiferent de forma de proprietate ori dreptul de acces, care are un acoperis, plafon
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sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de
caracterul temporar sau permanent;

o Spatiu inchis de la locul de munca: se intelege orice spatiu care are un acoperis,
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau
de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca.

Art. 92. Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise de la locurile de munca
din Biblioteca. Fumatul este permis doar in afara Bibliotecii si a Filialelor unde sunt
amenajate spatii speciale prevazute cu scrumiere mari i cu nisip.

Art. 93. Interzicerea fumatului in spatiile Bibliotecii va fi marcata cu indicatoare prin
care sa se indice Fumatul interzis si folosirea simbolului international, tigareta barata de o
linie transversala.

Art. 94. Incilcarea de citre salariati a regulilor privind fumatul reprezinta o abatere

disciplinara grava care se pedepseste conform prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL XIII.
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 95. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament
fata de toti salariatii;

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa;

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii;

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 96. (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdnatate in munca,

precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare;
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(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 97. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncd ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care,
datoritd naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 98. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoana la locul de
munca este consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa;

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare,
invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii
sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de
munca;

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuala, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare

pentru persoana afectata;
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b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sd respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii
pentru incdlcarea acestora;

(5) Conducerea Bibliotecii nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de
munca si face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala,
indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care Incalcd demnitatea personald a altor angajati,
prin orice manifestare confirmatd de hartuire sexuald la locul de munca, vor fi sanctionati
disciplinar.

Art. 99. (1) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o
plangere in scris, care va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul
de munca;

(2) Conducerea Bibliotecii va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire
sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de
hértuire sexuald, va aplica masuri disciplinare;

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei;

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva
reclamantului, cit si Tmpotriva oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare;

(5) Hartuirea sexuald constituie si infractiune;

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare,
hértuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de
naturd sexuald, de catre o persoand care abuzeazd de autoritatea sau influenta pe care i-0
conferd functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani
sau cu amenda.

Art. 100. (1) Angajatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovdrii unui climat
normal de munca in Biblioteca, cu respectarea prevederilor legii, a contractului colectiv de
muncd aplicabil, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor;

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa Incurajeze respectarea

demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a
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plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau

hartuire sexuala, in completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL XIV.
MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE 0.U.G NR. 96/2003

Art. 101. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta
la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea;

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeaza in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 102. Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere
la agenti, procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si
la orice modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor in
scopul determindrii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni
asupra sarcinii ori aldptarii.

Art. 103. Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 104. (1) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data
intocmirii raportului, sd inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantului
salariatilor;

(2) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca;

(3) In cazul in care o salariati contesta o decizie a Conducerii Bibliotecii, sarcina
probei revine acestuia, el fiind obligat sa depund dovezile in apararea sa pana la prima zi de
infatisare;

(4) Inspectoratul teritorial de munca, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are
obligatia sa emitd aviz consultativ corespunzator situatiei constatate;

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul Conducerii Bibliotecii,
angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantului salariatilor din unitate.

Art. 105. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariatd ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauzd sau
alapteaza, acesta are obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si

Inspectoratul teritorial de munca.
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Art. 106. Conducerea Bibliotecii are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra
starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si
doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este
vizibila.

Art. 107. In cazul in care o salariati desfisoard la locul de munci o activitate care
prezintd riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii $i
alaptarii, angajatorul este obligat sa i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul
de munca ori, daca nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru
sdnatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 108. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul
de munca salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 109 . (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele
au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal;

(2) Conducerea Bibliotecii este obligata sa acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea
varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasrii dus-intors
de la locul in care se gaseste copilul;

(3) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sdu de munca cu doua ore zilnic;

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru
alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului;

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitatii inciperi speciale pentru
alaptat, acestea vor Indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in
vigoare.

Art. 110. (1) Salariata gravida, care a nascut recent si care aldpteaza nu poate fi
obligata sa desfasoare muncd de noapte;

(2) In cazul in care sinitatea acestor salariate este afectati de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de
munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar;

(3) Solicitarea salariatei se Insoteste de un document medical care mentioneaza

perioada in care sdnatatea acesteia este afectatd de munca de noapte;
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(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal;

Art. 111. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau
de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care aldpteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei/salariatului care se afla in concediu de maternitate/paternitate;

- salariatei/salariatului care se afla In concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani, in cazul copilului cu handicap, 1n varsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani;

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se
extinde, o singura datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate;

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru
motive economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului
angajatorului;

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din
motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia
angajatorului la instanta judecatoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii acesteia, conform legii;

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru si de timbru
judiciar.

Art. 112. Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata
aflata Tn una dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, In termen de 7 zile de la
data comunicarii acestei decizii in scris catre salariatd, sd transmitd o copie a acestui
document sindicatului sau reprezentantului salariatilor din unitate, precum si Inspectorului
teritorial de munca. Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru

masura luata.

CAPITOLUL XV
ABATERI DISCIPLINARE. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
IN CADRUL BIBLIOTECII ,,V.A. URECHIA”
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Art. 113. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constatad ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara;
(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art. 114. Sunt interzise:
a. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald avansata, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu
sau care perturba activitatea altor salariati;
b. nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;
c. pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru fard aprobare sau pentru
alte interese decat cele ale Angajatorului;
d. executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori strdine interesului
Angajatorului;
e. scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartindnd
acesteia, fara acordul scris al conducerii;
f. instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari
ori manevrari necorespunzatoare;
g. folosirea 1n scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru
altii, fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
Bibliotecii sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;
h. prestarea oricarei activititi remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program
sau in timpul liber, in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Bibliotecii;
i. efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat In
condica de prezenta;
j- atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul unitétii
sau fata de utilizatori, cum ar fi:

o folosirea unui limbaj injurios, trivial, jignitor;

e comportament abuziv de naturd a demoraliza interlocutorul, cu consecinte in ceea

ce priveste frecventarea Bibliotecii, rezultatele in activitate si respectul de sine;

e insulta, calomnia, barfa;
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e proliferarea de amenintari;
e comportament arogant, nepoliticos, necolegial de naturd a genera stari conflictuale
in colectiv, intre Biblioteca si utilizatori.
k. comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta membrilor echipei de
conducere, a propriei persoane sau a colegilor;
l. manifestdri de naturd a aduce atingere imaginii publice a Bibliotecii;
m. folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Bibliotecii, a oricdror materiale,
mijloace fixe sau materii prime ale acesteia;
n. fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile
ulterioare. Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea
urmatoarelor conditii obligatorii:
- s fie construite astfel Tncat sa deserveasca doar fumatul si sd nu permita patrunderea
aerului viciat 1n spatiile publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime

admise.
0. organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;
p. introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,

documente etc. fara aprobarea conducerii;
g. propaganda partizand unui curent sau partid politic.

Art. 115. Cu privire la intarzierile de la programul de lucru al Bibliotecii se va
respecta Procedura privind Sanctionarea salariatilor care intarzie la program, care prevede:
. condica de prezenta va fi, pentru personalul din tura de dimineatd, la intrarea in
Biblioteca, pe pupitrul din holul central, si la Serviciul Resurse Umane, pentru personalul din
tura de dupa amiaza;
J la intrarea in Biblioteca salariatii sunt obligati sd semneze condica de prezentd inainte
de inceperea programului de lucru precum si la plecarea de la serviciu;
. condica de prezentd va fi dusd, dimineata, la Serviciul Resurse Umane la ora 8,05 de
catre personalul de paza;
J seful de serviciu Resurse Umane verifica semnatura salariatilor, conform graficului de
prezenta la serviciu, si noteazd in rosu salariatii care nu au semnat condica, deci nu sunt
prezenti;
. seful serviciului Resurse Umane intocmeste un Referat de constatare a intarzierii pe

care 1l inainteaza Conducerii care propune o sanctiune, avandu-se in vedere urmatoarele:
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a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Conducerea in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sub sanctiunea nulittii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la punctul
a) , nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

In vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana/comisia Tmputernicita de catre Conducere sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile mentionate fard un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa sustini
toate apardrile in favoarea sa si sd ofere persoanei/comisiei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie
asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in forma
scrisd, 1n termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de muncad sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incélcate de

salariat;
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C) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251
alin. (3) din CM, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Calificativul la evaluarea anuald a performantelor profesionale ale salariatilor care au
acumulat mai mult de 5-10 intdrzieri repetate intr-un semestru nu va fi foarte bine;

Notd. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 116. Sanctiunile disciplinare se aplica si pentru:

a) savarsirea unor greseli in organizarea, dispunerea sau executarea unor activitati sau

lucrari care afecteaza activitatea institutiei;

b) introducerea, raspandirea sau afisarea oricaror materiale cu caracter politic;

c) divulgarea oricaror informatii care constituie secrete de serviciu;

d) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, lucrarilor, precum si

consemnarea de alte date sau informatii inexacte;

e) neinstiintarea sefilor privind deficientele aparute in sectorul de desfasurare a activitatii;

f) neparticiparea la cursurile de perfectionare, la solicitarea institutiei;

g) incalcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu;

h) nerespectarea prevederilor RI, ROF si Codului Muncii.

Art. 117. (1) Incilcarea cu vinovitie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare in Bibliotecd constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit
fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazad incélcarea cu vinovatie de catre

salariati a obligatiilor lor de serviciu stabilite In contractele individuale de munca, in fisa
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postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si

dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art. 118. La constatarea abaterilor, sefii de birouri, sectii, servicii, directori adjuncti
intocmesc referate in care Sse mentioneazd neregulile constatate si le 1inainteaza
Managerului/Directorului prin secretariat; referatele sefilor de compartimente trebuie sa
poarte avizul sefului de serviciu sau al directorului adjunct, acolo unde este cazul.

Art. 119. In cazul cand salariatul nu-si indeplineste atributiile, competentele si
activitatile sau nu este capabil sa si le indeplineasca, conform cerintelor gradului profesional
acordat, se pot propune conducerii institutieci masuri disciplinare pana la retrogradarea in
gradul profesional conform capacitatii sale, cu dreptul de examinare dupa un an de zile.

Art. 120. Salariatii care savarsesc infractiuni sub incidenta legii penale vor fi actionati
in justitie, conform prevederilor legale.

Art. 121. Despagubirea pentru daunele materiale aduse institutiei, nu in toate cazurile
anuleaza urmarirea penala.

Art. 122. 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-0 (tainuire).

CAPITOLUL XVI
SANCTIUNILE DISCIPLINARE APLICABILE

Art. 123. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul savarseste o abatere disciplinard sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
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(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.

CAPITOLUL XVII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 124. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incélcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului
intern, contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil,
ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, conducerea Bibliotecii va dispune
efectuarea de cercetari disciplinare prealabile, numind o persoana sau o comisie in acest sens.

Din comisie va face parte fara drept de vot, 1n calitate de observator, si un reprezentant
al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana/comisia Tmputernicitd de cdtre Manager/Director sd realizeze cercetarea
disciplinara prealabila, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va
convoca 1n scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2)
fara un motiv obiectiv dd dreptul Conducerii sa dispund sanctionarea, fard efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apardrile n favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea
disciplinara prealabila toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru
este.

Salariatul are dreptul sd cunoascd toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in
aparare probele pe care le considera necesare.

Comisia numitd pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are obligatia de a
lua o nota scrisa de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fatd de
fapta pe care a comis-o si imprejurarile invocate in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
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a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile, persoana/comisia numitd in acest
sens va intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului
abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea
disciplinara prealabild si ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si Tmprejurarilor in
care fapta a fost savarsitd, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii
generale 1n serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de
catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si
propunerile persoanei/comisiei imputernicite de catre Conducere sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabild de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.

Art. 125. (1) in baza propunerii comisiei de disciplind, se va emite decizia de
sanctionare.

(2) Conducerea Bibliotecii stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sdvarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(3) Conducerea Bibliotecii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0 decizie
emisd in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 126. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 252 alin. (2) din
Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 127. Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicdi o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se efectueazd/realizeaza prin decizie a Conducerii

Bibliotecii emisa in forma scrisa.

CAPITOLUL XVI1I
ALTE DISPOZITII

Art. 128. (1) Pentru asigurarea acoperirii costurilor/cheltuielilor ocazionate atat de
productia editoriala proprie cat si de principalele manifestari organizate de Biblioteca
(,,Eminesciana”, ,,Ziua Bibliotecarului”, Zilele Bibliotecii ,,V.A. Urechia”, Salonul literar
,»Axis Libri”, Festivalul ,,Axis Libri”, schimburi de experientd, intalniri profesionale, alte
activitati etc), cheltuielile corespunzatoare vor fi planificate si decontate din bugetul
Bibliotecii in baza facturilor si a bonurilor fiscale emise si prezentate la serviciul
Contabilitate;

(2) 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);

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

(4) Toate cheltuielile prevazute mai sus vor fi urmarite, cu respectarea prevederilor

legale, de catre compartimentul Contabilitate, personal de contabilul sef.
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CAPITOLUL XIX
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 130. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data de 1 februarie 2018.
Art. 129. Regulamentul Intern poate fi modificat integral sau partial, in functie de

noile reglementari ale raporturilor de munca.

Galati Director/Manager,
22 ianuarie 2018 Prof.dr. llie Zanfir
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