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CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul intern al Bibliotecii Judetene ,,I. H. Radulescu” Ddmbovita stabileste principii
si norme generale privind conduita profesionald a personalului bibliotecii.

Art. 2. Regulile de comportare in cadrul bibliotecii, comune tuturor salariatilor din Biblioteca
Judeteand ,I. H. Radulescu” Dambovita, sunt cele previzute in actele normative in vigoare, in
prezentul Regulament intern, precum si in deciziile conducerii Bibliotecii Judetene.

Art. 3. Pentru a rispunde sarcinilor ce le revin potrivit Regulamentului de Organizare si
Functionare al Bibliotecii Judetene ,,I. H. Radulescu” Dambovita, salariatii trebuie sé fie constienti
de importanta §i necesitatea asigurdrii unei stricte discipline a muncii In activitatea pe care o
desfasoara.

Art. 4. In acest scop, a fost intocmit prezentul Regulament intern de citre conducerea Bibliotecii
Judetene ,,I. H Riadulescu” Dadmbovita, prin reprezentantul sdu legal, cu consultarea Consiliului de
Administratie al Bibliotecii si cu respectarea dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr.53/2003 -
Codul Muncii cu modificirile si completdrile ulterioare, a Ordonantei de Urgentd nr. 57/2009
privind Codul Administrativ si a legit 224/2004 privind bibliotecile.

Art. 5. Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor Bibliotecii Judetene ,,I. H.
Ridulescu” Dambovita, indiferent de obiectul de activitate si durata contractelor individuale de
munca.

CAPITOLUL II
Conduita profesionald a personalului bibliotecii

IL.1. Principii generale
Art.6. Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului bibliotecii sunt urmétoarele:
a) prioritatea interesului public - principiu conform ciruia personalul contractual are

indatorirea de a considera interesul public mai presus decdt interesul personal, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

b) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice - principiu conform ciruia personalul contractual are indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform c#ruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;

d) impartialitatea §i nediscriminarea - principiu conform céruia angajatii contractuali sunt
obligati si aibd o atitudine obiectiva, neutrd fati de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturd, in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) integritatea morald - principiu conform céruia personalului contractual ii este interzis s
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material;



f)

g)

h)

libertatea gindirii §i a exprimdrii - principiu conform caruia personalul contractual
poate sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credin{a
si sd actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

deschiderea §i transparenta - principiu conform céruia activitatile desfdsurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor de serviciu sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetdtenilor.

11.2. Termeni
Art.7. In intelesul prezentului Regulament, expresiile si termenii de mai jos au urmitoarele
semnificatii:

a) personal contractual ori angajat contractual - persoana numitd intr-o functie de

b)

d)

e)

executie sau de conducere, 1n institutie, In conditiile Legii nr. 53/2003, republicata;

interes public - acel interes care implicd garantarea si respectarea de cétre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetétenilor,
recunoscute de Constitutie, legislatia intern3 si tratatele internationale la care Roménia
este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor
eficientei, eficacitatii si economicitétii cheltuirii resurselor;

interes personal - orice avantaj material sau de altd naturd, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre personalul contractual prin
folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca
urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu;

conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al angajatului contractual contravine interesului public, astfel incét afecteaza
sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea
la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea atributiilor de
serviciu;

informatie de interes public - orice informatie care priveste activitafile sau care rezultd
din activititile unei autoritdti publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei;

informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoand identificatd
sau identificabild.

I1.3. Norme generale de conduitii profesionald a personalului bibliotecii

Art.8. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul bibliotecii are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetitenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizirii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) in exercitarea atributiilor de serviciu, personalul bibliotecii are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
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pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice.
Art.9. Respectarea Constitutiei si a legilor
(1).Angajatii bibliotecii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii
si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.
(2). Personalul bibliotecii trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitirii unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.
Art.10. Loialitatea fata de institutie
(1). Personalul bibliotecii are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul institutiei in care isi
desfdsoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2). Angajatilor bibliotecii le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Bibliotecii

Judetene ,,I. H. Radulescu” Dambovita, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele

de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa facd aprecieri In legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care Biblioteca
Judeteand ,.I. H. Radulescu” are calitatea de parte, daci nu sunt abilitati in acest sens;

c¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, dacd aceasta
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati ai institutiei, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.

(3). Prevederile prezentelor norme de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legals a personalului bibliotecii de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile
legii. :

Art.11. Libertatea opiniilor

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

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

(3). In exprimarea opiniilor, personalul bibliotecii trebuie s aibd o atitudine concilianti i si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art.12. Activitatea publica

(1). Relatiile cu reprezentantii mass-media se asigura de catre conducitorul institutiei sau de cétre
persoanele desemnate in acest sens.

(2). Angajatii bibliotecii desemnati si participe, in calitate oficiala, la activitdfi sau dezbateri
publice, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
institutiei.



(3). In cazul in care angajatii bibliotecii participa la activititi sau dezbateri publice fara a reprezenta
oficial institutia, acestia au obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu reprezintd
punctul de vedere oficial al Bibliotecii Judetene ,,I. H. Radulescu” Dambovita.
Art.13. Activitatea politica
In exercitarea atributiilor de serviciu, personalului bibliotecii 1i este interzis in timpul programului
sd afigeze 1n cadrul institutiei Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.
Art.14. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu
(1). Angajatii bibliotecii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credint,
corectitudine si amabilitate in relatiile cu colegii, cu persoanele din afara institufiei sau cu
reprezentanti ai altor institutii.
(2). Personalul bibliotecii are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei sau persoanelor din afara institutiei, cu care intrd in legéturd in
cadrul atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvéluirea aspectelor
vietii private sau formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.
(3)Personalul bibliotecii trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd in rezolvarea eficientd
a problemelor cetdtenilor. Personalul bibliotecii are obligatia sd respecte principiul egalitafii
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 oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sindtatea, varsta, sexul etc.

Art.15. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1). Personalul bibliotecii care reprezintd institufia in cadrul unor organisme internationale,
conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international are obligatia si promoveze o imagine
favorabila tarii si institutiei pe care o reprezint.

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

(3). In deplasarile in afara tirii, personalul bibliotecii va respecta regulile de protocol, legile si
obiceiurile tarii gazda.

Art.16. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor de orice fel
Angajatii bibliotecii nu vor solicita ori accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte
avantaje pentru ei, familiile gi prietenii lor, ori pentru persoanele cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea atributiilor de serviciu, ori
pot constitui o recompensa 1n raport cu aceste atributii.

Art.17. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1). In procesul de luare a deciziilor, angajatii bibliotecii au obligaia s actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

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

Art.18. Obiectivitate in evaluare

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

(2).Personalul de conducere are obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propune ori
aprobd avansiri, promoviri ori acorddri 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 care nu sunt conforme cu
principiile prevazute la art.1.

Art.19. Folosirea abuzivi a atributiilor de serviciu

(1). Personalul bibliotecii 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 cercetéri
administrative, anchete ori actiuni de control, personalul bibliotecii nu va urméri obfinerea de
foloase sau avantaje in interes personal, si va avea obligatia si nu aduca prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3). Angajatii bibliotecii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd (de orice naturd),
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in virtutea postului pe care il ocupa.

(4). Angajatii bibliotecii 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.20. Utilizarea resurselor publice

(1). Personalul bibliotecii este obligat s3 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar

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

(3). Personalul bibliotecii trebuie sa propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea
utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art.21. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

(1). Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestéri 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
atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii §i a moralului angajatilor.

(3). In sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor sd impuni constringeri sau si exercite
presiuni de orice altd naturd in scopul obtinerii de favoruri de naturd sexuala.

Art.22, Raspunderea

(1). Incalcarea prevederilor prezentului capitol atrage dupd sine rispunderea disciplinard a
personalului bibliotecii, in conditiile legii.

(2). Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului
Regulament intern si de a propune sanctiuni disciplinare, in conditiile Codului Muncii.

(3). In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

(4). Personalul bibliotecii rispunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incilcarea normelor de conduita profesionald, aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

CAPITOLUL III

Drepturi si obligatii

Art. 23. (1) Personalul Bibliotecii are urmitoarele DREPTURI:
a) si fie salarizat corespunzitor si la timp pentru munca depusd;

b) si beneficieze de egalitate de sanse si tratament, precum si de respectarea demnitaii in
munca;



d)

2
h)

i)

k)

D

A -

sd beneficieze de securitatea si sdnitatea in muncd, fard ca masurile de protectie a
muncii sd determine obligatii financiare in sarcina lor; s ia parte la determinarea si
ameliorarea conditiilor si a mediului de munci; sd se implice la elaborarea si aplicarea
deciziilor in materie de protectie a muncii;

dreptul la zilele de sarbatoare legala si la concediul de odihna anual;
dreptul la demnitate in munci;

sa aibd acces la formare profesionala continuad;,

promovarea in cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale;

sd infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele, sd exercite orice mandat in cadrul
acestora si sd participe la actiuni colective in conditiile legii;

sd se asocieze In organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea intereselor proprii, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor;

sa fie informat cu privire la orice modificare a elementelor contractului lor individual de
muncai;

sd Imprumute maxim 10 documente dintr-o sectie a Bibliotecii, totalul documentelor
imprumutate din toate sectiile fiind de 20, pe o perioadd de maxim 20 de zile, cu
posibilitate prelungirii termenului de doua ori;

sa participe la actiunile si manifestarile culturale organizate de catre Bibliotecd;

m) sd propund masuri de imbunitatire a activitafii in sectia sau biroul in care functioneaza.

(2) Personalul Bibliotecii are urmiatoarele OBLIGATII:

a)
b)

sd respecte strict programul de lucru stabilit;

si indeplineascd la timp si In bune conditii sarcinile prevazute in programele de
activitate si atributiile cuprinse in fisa postului si a dispozitiilor de serviciu transmise pe
cale ierarhica;

si realizeze norma de munci;

si foloseascd integral timpul de lucru in scopul realizirii sarcinilor si lucrarilor
incredintate;

si-si insuseascd temeinic cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, sd
participe la instructajele organizate pentru insusirea instructiunilor de serviciu; si-si
perfectioneze continuu pregitirea profesionald si de culturd generald si sd aplice
cunostintele acumulate in activitatea proprie;



)

h)

)

k)

D

p)

q)

sd informeze imediat conducerea institutiei asupra oriciror modificdri 1n situatia
personald privind studiile, starea civila, domiciliul etc.;

sd aiba o comportare corectd in raporturile de munca cu colectivul institutiei; sa respecte
linistea si ordinea necesare bunei desfasurdri a activitatii in institutie;

sd poarte ecuson in timpul programului de lucru; s aiba o tinutd decentd si ingrijita;

anuntarea managerului de cétre salariatul care beneficiazid de concediul medical din
prima zi de incapacitate de muncd;

sd raspundd patrimonial pentru pagubele materiale produse institutiei din vina i in
legaturd cu munca sa;

si aibd o atitudine respectuoasa, civilizatd si atentd fatd de tofi beneficiarii serviciilor
Bibliotecii, convorbirile fiind politicoase si limitate la strictul necesar;

si-si insuseascd si sa respecte dispozitiile Codului muncii, Regulamentele Bibliotecii,
deciziile conducerii privind activitatea pe care o desfdsoard si si se conformeze
intocmai, neputdnd fi absolvit de raspundere pe motiv cd nu le cunoaste;

sd se ingrijeascd de buna pastrare si de utilizarea eficientd a tuturor bunurilor
incredintate; sd apere bunurile Bibliotecii §i sd economiseascd materialele si energia,
inlaturand orice neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

si foloseascd aparatura si echipamentele din dotare la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplind siguranta;

sd respecte cu strictee normele de protectie a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricdror situatii
care ar putea pune in primejdie cladirea, instalatiile institutiei ori viata, integritatea
corporald sau sandtatea unor persoane;

si informeze la timp pe seful ierarhic asupra oriciror nereguli, defectiuni tehnice sau alte
situatii care pot constitui un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, sau
care ar putea afecta bunurile institutiei; si opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent
de producere a unui accident si s informeze de Indat pe seful ierarhic;

si curete si si mentind in stare corespunzitoare locul de muncd; dupi caz, va deconecta
si verifica deconectarea de la sursele de alimentare a aparatelor, instalatiilor electrice
etc.;

si pastreze secretul profesional si si respecte secretul de serviciu, nici un salariat nu are
dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia,
fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiului institutiei;

si se abtind de la orice fapte care ar putea aduce prejudicii institufiei;sd respecte si s
sustind interesele generale ale Bibliotecii, s& nu denigreze conducerea institufiei sau pe
ceilalti salariati ai ei;
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t)

sd comunice managerului, sefului de serviciwbirou, in cel mai scurt timp, motivul sau
motivele care ar impiedica indeplinirea sarcinilor de serviciu §i s prezinte justificarea
necesara si legald;

salariatii raspund de legalitatea si calitatea lucririlor pe care le intocmesc, precum si de
respectarea termenelor afectate lucrarilor.

Art. 24. Se interzice intregului personal al Bibliotecii:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

)

k)

D

p)

sa paraseascd locul de munca in timpul programului fird aprobarea managerului sau si
viziteze alte sectii, fard motive legate de activitatea profesional;

sa impiedice pe ceilalfi salariati in desfagurarea activitétii acestora;
sd foloseasca telefonul si alte echipamente ale institutiei in interes personal;

sd fumeze in incinta Bibliotecii, in alte locuri decét cele destinate special acestui scop
prin ,,Loc de fumat" (pauza pentru tigard fiind de 10 minute/ zi),

consumul sau introducerea de bauturi alcoolice in institufie, ori prezentarea la lucru sub
influenta bauturilor alcoolice;

efectuarea de lucrdri care nu au legéturd cu sarcinile de muncé specifice;
introducerea in incinta institutiei a obiectelor sau produselor prohibite de lege;
comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii;
instriinarea oricdror bunuri date in folosintd sau pastrare;

scoaterea oriciror documente de serviciu din incinta institugiei. In cazuri speciale
scoaterea actelor din incinta institutiei se face numai cu aprobarea conducerii;

pretinderea/primirea de la alfi salariati, persoane striine de avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu,

folosirea numelui institutiei in scopuri care pot produce prejudicierea acesteia;
sd intre in depozite sau sectii, in absenta gestionarilor sau fard Incuviintarea acestora;
s& schimbe temporar locul de muncd sau turele de serviciu prin intelegere reciproca;

s rdmani sau si intre in sediul Bibliotecii dupd orele de program, fird cerere scrisd
aprobatd de conducere;

sd insulte pe conducdtorul institutiei, pe sefii ierarhici sau pe colegi.

Art. 25. (1) Conducerea Bibliotecii are urmitoarele DREPTURI:



sd stabileascd organizarea, functionarea §i schema de personal a institutiei cu respectarea
prevederilor legale si in concordantd cu obiectivele stabilite prin programul de activitate;

sa stabileasca si sd aduca la cunostinta salariatilor atributiile, sarcinile, competentele si
responsabilitatile acestora prin fisa postului, conform structurii organizatorice §i a
programului de activitate;

sd dea decizii cu caracter obligatoriu pentru salariatii institutiei si sd exercite indrumare
si control permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu previzute in
fisa postului;

sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile disciplinare;

sd evalueze periodic activitatea fiecirui salariat.

(2) Conducerea Bibliotecii are urmitoarele OBLIGATII:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
muncd in conditiile in care bugetul permite acest lucru;

sa informeze personalul asupra conditiilor de munca, asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca si asupra obligatiilor si drepturilor ce-i revin;

sd garanteze respectarea normelor in vigoare privind incheierea, desfasurarea si incetarea
contractului individual de munca;

sd garanteze respectarea principiului nediscrimindrii §i inldturarea oricarei forme de
incalcare a demnitétii;

s se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele salariatilor;

si analizeze propunerile salariatilor privitoare la raporturile si relatiile de munci si la
imbundtatirea activitatii si a conditiilor de munci;

s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor; sa elibereze, la
cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului (in termen de 5
zile lucratoare);

si puni la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotiri, mijloace materiale i de lucru
necesare asiguririi unor conditii corespunzatoare de muncé pentru atingerea standardelor
de performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecéruia;

s& organizeze activitatea salariatilor {indnd cont de strategia de dezvoltare, precizind prin
fisa postului atributiile fieciruia in raport de studiile, pregitirea profesionald si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munci al fiecaruia;
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j) sa plateasca contributiile si impozitele aflate 1n sarcina sa precum si sé retind si sé vireze
contributiile datorate de salariafi in conditiile legii;

k) sdacorde drepturile privind formarea profesionala salariatilor;
1) si sprijine si sd stimuleze inifiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

m) si stabileascd masurile tehnice, sanitare sau organizatorice de protectie a muncii,
corespunzitoare conditiilor in care se desfasoard activitatea la locurile de muncd; s
asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea masurilor i prevederilor legale din
domeniul protectiei muncii de catre intregul personal;

n) si creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurérilor care pot
produce pagube patrimoniului institutiei.

Art. 26. Incilcarea prevederilor prezentului capitol atrage dupi sine riaspunderea disciplinard a
personalului bibliotecii, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
Art.27.Protectia personalului bibliotecii
(1). In fata comisiei de disciplind persoana care sesizeazi beneficiaza de protectie si de prezumtia
de buni-credintd, pana la proba contraré;
(2). in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect avand atributii de control, inspectie si evaluare a persoanei care face sesizarea, comisia de
discipling sau alt organism similar va asigura protectia acesteia, ascunzandu-i identitatea.
(3). In cazul avertizarilor in interes public, previzute la art. 29 (1) lit. a) si b) se vor aplica din oficiu
prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.
Art.28. Jurisdictia muncii
In litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instan{a poate dispune anularea
sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unei persoane cercetate disciplinar ca urmare a
sesizarii facutd de sesizant, dacd sanctiunea a fost aplicati ca urmare a unei avertiziri in interes
public, facuta cu rea-credinta.

CAPITOLUL V
Reguli privind : Timpul de munca si timpul de odihni. Munca
suplimentari. Repausuri periodice. Absentele de la
serviciu. Concedii. Salarii. Dosarele de personal

Art.29. Timpul de lucru. Durata timpului de muncia

(1). Timpul de muncd reprezinti orice perioadd in care salariatul presteazid munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2). Programul de activitate este intocmit de institutie, conform specificului activitatii sale si cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3). Programul de activitate se referd la toate categoriile de salariati, potrivit specificului activitatii
fiecdruia, se desfiisoard ca un proces continuu, in permanentd concordantd cu schimbidrile ce au loc
in organizarea institutiei si cu nivelul de dotare tehnica.
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(4). Pentru salariatii angajati cu norma intreagé durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe
zi si de 40 de ore pe sdptimana.

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

(6). Pentru unele activitati, locuri de munca si categorii de personal, in functie de specificul muncii
si necesitétile institutiei, se pot stabili programe de lucru partiale, corespunzitoare unor fractiuni de
normd, cu o duratd a timpului de munci de 6, de 4 sau de 2 ore pe zi. Drepturile salariafilor care
lucreaza in astfel de situatii, se acorda proportional cu timpul lucrat.

(7). Durata maximi legali a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe siptimani, inclusiv
orele suplimentare.

(8). Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe siptdmand, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioadd de
referintd de 4 luni calendaristice, sd nu depédseascéd 48 de ore pe sdptdmana.

(9). Conducerea institutiei poate stabili programe decalate de muncé, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauzd. Programul de muncéd decalat presupune un mod de organizare flexibil al
timpului de munci zilnic, fara sa afecteze bunul mers al activitatii institutiei.

(10). Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor si a orelor lucrate peste program se face de cétre
consilierul juridic al institutiei.

(11). La inceputul si la sfarsitul programului de lucru, fiecare salariat este obligat sd semneze
condica de prezentd. La intrarea in institutie salariatul este obligat sa isi treacd In condicd ora sosirii.
La terminarea programului de lucru, salariatii sunt obligati s& si treac in condica ora plecérii.

(14). Este interzisa semnarea salariatului in condic3, de catre altd persoana.

(15). Constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi ca atare orice incalcare a dispozitiilor de mai
sus.

Art.30. Repausuri periodice

Perioada de repaus reprezinti orice perioada care nu este timp de munca.

Art.31. Pauza de masa

(1). In cazurile in care durata zilnici a timpului de munci este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauzi de masi si la alte pauze, in conditiile stabilite prin prezentul regulament intern.
Pauza de masa este de 15 minute si este inclusé in durata zilnicd normald a timpului de munca.
Art.32. Repausul sidptimanal

(1). Repausul sdptdmanal se acordi in doud zile consecutive, de regula sdmbita si duminica.

(2). In cazul in care repausul in zilele de simbitd si duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfasurarea normald a activitatii, repausul sdptdménal poate fi acordat si in alte zile stabilite de
catre conducerea bibliotecii si conform normelor legale in vigoare.

(3). In cazul unor lucrari urgente, a ciror executare imediati este necesard pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inliturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
instalatiilor sau cladirilor unititii, repausul saptdmanal poate fi suspendat pentru personalul necesar
in vederea executarii acestor lucréri.

Art.33. Sarbitorile legale

(1). Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptimanal si zilele de sarbitori legale.

(2). Salariatii care isi desfisoara activitatea in zilele libere, stabilite prin lege, vor beneficia de timp
liber corespunzitor zilelor lucrate.

Art.34. Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor

Art.34.1. Concediul de odihna

(1). Dreptul la concediu de odihn3 anual plitit este garantat tuturor salariatilor.

(2). Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntédri sau
limitari.

(3). Durata minima a concediului de odihnd anual este de 21 zile lucratoare.
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(4). Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,
cu respectarea legii si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(5). Sarbétorile legale 1n care nu se lucreazi, precum si zilele libere plitite 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). Prin exceptie de la prevederile alin. (6), efectuarea concediului in anul urmétor este permisa
numai in cazurile expres prevazute de lege.

(8). Angajatorul este obligat s acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmétor, tuturor salariatilor
care Intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

(9). Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetérii
contractului individual de munca.

Art.34.2.Programarea concediului de odihna
(1) Programarea concediilor de odihna se face de citre consilierul juridic, la sfarsitul anului in curs
pentru noul an calendaristic, {indindu-se seama atét de nevoile salariatilor cat si de buna desfasurare
a activitdtii institutiei.
(2). In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat s efectueze intr-un an calendaristic cel pufin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.
(3). Salariatul este obligat s& efectueze concediul de odihna in perioada in care a fost programat, cu
exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cénd, din motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat.
(4). Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai micd decét salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.
(5). Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.
(6). Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul Incetérii
raporturilor juridice de muncé.
(7). In cazul in care, dupa efectuarea concediului de odihna, contractul de munci al angajatului
inceteazd de drept din motive imputabile lui - dintre cele prevazute de art. 55 lit. ¢ (din initiative
salariatului), art. 56 lit. g, h si i, art. 61 lit.a si b, art. 81 din Codul muncii-Legea 53/2003-
republicatd - acesta este obligat sa restituie institutiei partea din indemnizatia de concediu
corespunzitoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu. Obligatia
restituirii indemnizatiei nu se aplica salariatilor al cdror contract de munca inceteazd din motive
neimputabile lor.
Art.34.3. Alte concedii si invoiri
(1). In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite care nu se
includ 1n durata concediului de odihnd, dupa cum urmeaza :

- cdsdtoria salariatului - 5 zile.

- nagterea unui copil - 5 zile ;
- césdtoria unui copil - 2 zile;
- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;
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(2) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare, «in vitro», beneficiaza anual, de un concediu
de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acordd dupd cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(3)Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de
citre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a
salariatului. Perioada acordatd nu se include in durata concediului de odihnd anual §i constituie
vechime 1n munca si in specialitate.

(3)1. Salariatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurafi, pe aceastd perioada, in
sistemul asigurdrilor sociale de sinitate fird plata contributiei. Perioada concediului de Ingrijitor
constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj §i indemnizatie
pentru incapacitate temporardi de muncd acordate in conformitate cu legislatia 1n vigoare.
Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se
stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sdn&tatii.

(2) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncai in situatii neprevidzute, determinate de o
situatie de urgentd familiala cauzati de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta
imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului

Absentarea de la locul de munca nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile lucrdtoare intr-un an
calendaristic Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absentd,

(3) Concediul paternal este concediul acordat tatdlui copilului nou - nascut in conditiile prevazute
de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu modificérile si completarile ulterioare.

(4) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de Ingrijire sau
sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste 1n aceeasi gospodarie cu salariatul si care
are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave. Ingrijitor este
salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospoddrie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave. Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatdl sau sotul/sotia unui salariat..

(5)Angajatorul are obligatia acordirii concediului paternal la solicitarea scrisd a salariatului, cu
respectarea dispozifiilor Legii nr. 210/1999, cu modificdrile §i completirile ulterioare.
Acordarea concediului paternal nu este conditionatd de perioada de activitate prestatd sau de
vechimea in muncd a salariatului.

SECTIUNEA a2 -a

Art. 35 Concediile pentru rezolvarea unor situatii personale
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(1). Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de invoiri cu acordul
managerului, ce vor fi recuperate ulterior In urméatoarele 15 de zile.

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

(3). Salariatii au dreptul la concedii fard platd pentru studii, a céror duratd insumatd nu poate depéasi
90 de zile lucratoare anual.

Art. 36. Concedii medicale, concediul de maternitate si concediul pentru ingrijirea copilului
(1). Angajatul care absenteazd de la serviciu pe caz de boald beneficiaza de concediu medical si de
indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, dacd dovedeste incapacitatea temporara de
muncd printr-un certificat medical, eliberat conform reglementarilor n vigoare.

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

(3). In situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporard de munci a intervenit in zilele
declarate nelucrdtoare, asiguratii au obligatia de a instiinfa managerul, seful de
compartiment/birou/serviciu si serviciul resurse umane in prima zi lucrétoare.

(4). Se raporteaza datele din certificatele medicale, datele de identificare: (nume,cod numeric
personal, felul concediului - "initial"/"continuare", perioada, respectiv numele -medicului
prescriptor §i unitatea in care functioneazi acesta cu cod de boald 01 (boald obignuitd) 06(urgenta
medico-chirugicald), 07(carantind), 12(tuberculoza), 13(boald cardio vasculard) si 14(neoplazii si
SIDA). Nerespectarea acestui termen constituie abatere disciplinara.

(5). Certificatul medical trebuie prezentat la serviciul resurse umane la data eliberarii lui sau in
maxim 48 de ore de la data eliberarii. Nerespectarea acestui termen constituie abatere disciplinar.
(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 1n vigoare.

(8). De asemenea, salariatii vor beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(9). In aceasta perioads, salariatei nu i se va putea desface contractul de munci, iar pe postul siu nu
vor putea fi incadrate alte persoane decét cu contract de munca pe perioadd determinata.

Art.37. Absentele de la serviciu

(1). Prezenta si punctualitatea la programul de lucru sunt obligatorii pentru desfasurarea activitatii
institutiei;

(2). Orice absentd de la serviciu, exceptdnd cazurile motivate (concediu medical, concediu de
odihnd, concediu fard platd, cazuri fortuite sau de fortd majord), va fi aprobatd de managerul
institutiei, in caz contrar aceasta constituind absentd nemotivati si atrdgand aplicarea unor sanctiuni
disciplinare.

(3). Absenta neaprobata constituie si atrage aplicarea de sanctiuni disciplinare.

(4). Orice absentd de la serviciu datoratd unui caz fortuit sau de fortd majord va fi adusd la
cunostinta conducatorului institutiei de cétre 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). Constituie abatere disciplinara 3 zile de absente nemotivate consecutive sau 4 zile de absente
nemotivate in decurs de un an de zile.

(6). Abaterile vor putea fi sanctionate cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(7). Conducerea institutiei va analiza fiecare caz in parte, putdnd lua in considerare circumstantele
personale.

Art.38. Salarii
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(1). Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca.
(2). Pentru munca prestati in baza contractului individual de munci fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani.
(3). La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, véarstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala.
(4). Salariul cuprinde salariul de bazd, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(5). Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.
(6). Sistemul de salarizare a personalului din autoritatile si institutiile publice finantate integral sau
in majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele locale si bugetele
fondurilor speciale se stabileste prin lege, cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative sau
a reprezentantilor salariatilor.
(7). Plata salariului: Salariul se plateste in bani, o data pe lund, la data de 05 ale lunii.
(8). Plata salariului se efectueaza prin virament, intr-un cont bancar.
Art. 39. Dosarele personale

a) In vederea tinerii unor evidente exacte, salariatii au obligatia de a anunta serviciul resurse

A

umane asupra oricdror schimbdri survenite in datele lor personale (referitoare la starea
civila, domiciliu, numérul membrilor de familie etc).

b) Orice modificare interveniti se va anunta in maxim 3 zile de la data aparitiei sale.
Angajatorul nu isi asuma raspunderea pentru consecintele nerespectarii acestei obligatii.

c) Salariatii au obligatia si comunice orice schimbare care afecteazd situatia lor fiscald
(persoane aflate in intretinere, deduceri suplimentare pentru copii sau renuntarea la aceste
deduceri in cazul in care de acestea beneficiaza sotul/sotia etc). Angajatul este rdspunzitor
in fata organelor fiscale pentru corectitudinea acestor informatii.

CAPITOLUL VI
Procedura de evaluare si criteriile generale de evaluare profesionali a salariatilor

Art.40. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a
activitdfii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor §i criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
Art.41. Evaluarea se realizeazi in urmétoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;
¢) contrasemnarea figei de evaluare.

Art.42. Are calitatea de evaluator:
a) persoana aflati in functia de conducere care coordoneaza serviciul/biroul/compartimentul in

cadrul ciruia isi desfisoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de execufie sau care
coordoneaza activitatea acestuia;
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b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice
a Bibliotecii Judetene ,,I. H. Radulescu” Dambovita, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere.

Art.43. Are calitatea de contrasemnatar persoana aflatd intr-o functie de conducere superioara celei
ocupate de evaluator. In situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul institutiei, raportul
de evaluare nu se contrasemneaza.
Art.44.(1). Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
(2). Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.
(3). Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupd functia de debutant §i care sunt
evaluati la sférgitul perioadei de debut.
(4). In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
bibliotecii se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului

evaluat inceteazd, se suspendd sau se modificd prin trecerea intr-o altd functie sau prin
promovarea in grad sau treaptd profesionald, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la Incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd sau de serviciu, dupé caz, al
evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se modificd, In conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor
de munca ori, dupa caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori
modificarea raporturilor de muncd, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, in conditiile legii, ca
urmare a dobandirii unei diplome de studii de nivel superior.

Art.45.Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza figele de evaluare, astfel:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultafile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioadd de
evaluare;

¢) stabilesc eventualele necesitdti de formare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate.

Art.46(1). Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si persoana
evaluata, in cadrul céruia:
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a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile si consemndrile ficute de evaluator in fisa
de evaluare;

b) se semneazi si se dateazd fisa de evaluare de cétre evaluator si de cétre persoana evaluata.

(2). In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra notérilor si
consemndrilor facute, in figsa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare, numai prin consens cu persoana evaluata.

Art.47.(1). Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota
expriménd aprecierea gradului de indeplinire.

(2). Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetici a notelor obtinute ca urmare
a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3). Semnificatia notelor prevézute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim §i nota 5 - nivel
maxim.

Art.48. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a)intre 1,00 - 2,50 - nesatisfacator ;

b)intre 2,51-3,50- satisfacitor;

¢)intre 3,51 - 4,50 - bine;

d)intre 4,51-5,00 - foarte bine

Art.49. Dupd finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se Inainteazi
contrasemnatarului.
Art.50.(1). Fisa de evaluare poate fi modificati conform deciziei contrasemnatarului, in
urmitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator §i persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

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

Art.51.(1). Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducétorul autoritatii
sau institutiei publice organizatoare a evaludrii.

(2). Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 10 zile lucratoare de la
data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop prin
act administrativ al conducétorului autoritatii.

(3). Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4). Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL V11
Norme de igieni si securitatea muncii precum si prevenirea si stingerea incendiilor
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VIIL.1.Prevederi generale

Art. 52(1). Instructiunile proprii privind securitatea §i s@ndtatea in muncd se aplicd tuturor
salariatilor Bibliotecii Judetene “I. H. Radulescu” Dambovita cét si vizitatorilor, si sunt elaborate cu
respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitdtii si séinétafii in muncé, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

(2). In acceptiunea Legii, protectia muncii constituie un ansamblu de activititi institutionalizate
avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munc#, apararea
vietii, integrititii corporale si sdndtétii salariatilor si a altor persoane participante la procesul de
muncé. Prevederile Legii protectiei muncii se aplicad tuturor persoanelor juridice si fizice la care
activitatea se desfagoard cu personal angajat pe bazd de contract individual de muncad sau in alte
conditii prevazute de lege.

Art.53 In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul, la propunerea
responsabilului cu Sénétate si Securitatea in Muncd, are urmétoarele obligatii:

a) sd evalueze riscurile pentru sdnatatea si securitatea salariailor, la toate locurile de
munci;

b) si intocmeascd si sd aplice planul de prevenire si protectie, bazat pe evaluarea riscurilor
identificate;

c) sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile, raspunderile si limitele de

competentd ce le revin In domeniul securitifii si sanatdtii In muncd, corespunzitor
functiilor exercitate;

d) sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de céitre toti salariatii a mésurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitatii §i sdndtatii in munca;

e) sdia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor §i evacuarii
salariatilor;

f) s& asigure echipamente de muncd fiard de pericol pentru sdndtatea si securitatea
salariatilor;

g) s asigure conditiile de munca: ventilaia corespunzitoare, temperaturd constanta,
iluminarea uniforma si suficientd, igienizare periodica la locul de munca;

h)  sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de muncé;

i)  sd stabileascd misurile de protectie corespunzitoare locurilor de munci si factorilor de
risc evaluati;

j)  sdiain considerare capacitatea salariatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu
sdnitatea si securitatea in munci;

k) sd3 angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, atestarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncé pe care urmeazi sd o execute si
sd asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior,
angajarii;

)  sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul
controlului sau efectudrii cercetérii evenimentelor;
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m) sd asigure realizarea mésurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor.

Art. 54. Salariatii au urmatoarele obligatii privind sénatatea si securitatea in munca:
a) sautilizeze corect echipamentele si aparatura din dotare;

b) sd se prezinte la vizita medicald la angajare si la examenul medical periodic;

c) sd nu expunid la pericole de accidentare sau imbolnévire profesionald persoana proprie
sau alti salariati In timpul desfasurérii activitatii;

d) s#-si insuseascd si sa respecte masurile previdzute in planul de prevenire si protectie,
precum si prevederile legislatiei in domeniu;

€)  sa-gi insuseasca instructiunile de prim ajutor in caz de accident de munca;

f)  sd aduca la cunostinta sefului ierarhic orice situatie de muncd, despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru sinatatea si securitatea salariatilor, precum si
accidentele suferite de propria persoani si de alti salariati,

g) s coopereze cu salariatul desemnat de protectia muncii, pentru a da conducerii
posibilitatea sd se asigure cd toate conditiile de muncd sunt corespunzitoare $i nu
prezintd riscuri pentru sdndtatea si securitatea in munca;

h)  s# respecte normele de igiend personala;

i)  sa intretind curitenia si igiena la locul de muncé, pe culoarele de acces, pe scari si in
grupuri sanitare comune;

j)  sdnuconsume bauturi alcoolice in timpul programului;

k)  sid evite prezenta la lucru in stare de oboseald sau in stare de sdnétate care poate pune in
pericol s@nétatea altor persoane.

Art. 55. (1) Conducerea Bibliotecii, prin responsabilul cu Sandtate si Securitate In Munca, are
obligatia sd organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitétii i sdnatatii in munci, precum si
sd asigure instruirea, formarea gi perfectionarea reprezentantilor salariatilor cu atributii in domeniu,
in timpul programului de lucru si pe cheltuiala institutiei.

(2) Fiecare salariat va primi o instruire suficientd §i adecvati in domeniul sanatitii si
securitatii:

- la angajare;
- la schimbarea locului de munci;

- la introducerea unui echipament de muncd sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

- la introducerea unei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
- la executarea unor lucrari speciale.

- lareluarea activititii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni
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Art. 56. In caz de pericol iminent, salariatii pot lua, in lipsa sefului ierarhic superior, masurile care
se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariati, in conformitate cu cunostingele lor
si cu mijloacele tehnice de care dispun.

Art. 57. Salariatii Bibliotecii, precum si alte persoane aflate in incinta acesteia, au obligatia
respectdrii dispozitiilor legale si a méasurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei
conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inldtura consecintele acestora.

Art. 58. (1) Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in Biblioteca vor
fi respectate de citre toti salariatii, precum si de persoanele aflate ocazional in incinta acesteia.
(2) Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi marcate corespunzétor, prin indicatoare afisate
la loc vizibil.
(3) Folosirea altor spatii pentru fumat in afara celor special amenajate si semnalizate, aruncarea la
intdmplare a resturilor de tigari sau a tigérilor aprinse este interzisa, constituind abatere disciplinara
ce va fi sanctionatd corespunzator.
Art. 59. (1) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat In permanent.
(2) Blocarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.
Art.60.Pentru asigurarea respectdrii regulilor si masurilor privind situatiile de urgentd (apdrarea
impotriva incendiilor si protectie civild), fiecare salariat, indiferent de natura angajérii are
urmitoarele obligatii principale:

a) sa cunoascd si s respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor si sarcinile de

prevenire si stingere a incendiilor specifice locului de munci;

b) s respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
cétre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

c) sdrespecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
d) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregatire specificd;
¢) si indeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

f) si utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

g) si nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

h) la terminarea programului si verifice i sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

i) s# pastreze libere si sd nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cdilor de acces si de
evacuare din cladiri;

j) si comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este indreptdtit si o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de intervenfie pentru
stingerea incendiilor;
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k) sd coopereze cu membrii serviciului P.S.I. si cu ceilalti salariati desemnati de angajator, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd acorde ajutor, atat cdt este rational posibil, oricdrei persoane aflate intr-o situatie de
pericol;

1) sd participe efectiv la stingerea incendiilor si la inldturarea consecintelor acestora precum si
la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale , fara a pune in primejdie , prin deciziile si
faptele sale, viata, bunurile si mediul .

m) se interzice fumatul in incinta Bibliotecii Judetene. S-a organizat si dotat un spatiu special
destinat acestui scop la intrarea in institutie.

n) persoana care observd un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc serviciile de
urgentd sau politia si sd ia méasuri , dupa posibilitatile sale , pentru limitarea si stingerea
incendiului .

0) in cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea — credintd , fard motiv intemeiat , autorul
rdspunde contraventional sau penal , potrivit legii si suportd cheltuielile ocazionate de
deplasarea fortelor de interventie .

p) iIn vederea imbunatatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor, fiecare salariat este
obligat ca pe langa indatoririle sus amintite, si indeplineasca strict sarcinile trasate in acest
scop de catre seful ierarhic superior.

VIL.2.Reguli privind protectia maternititii la locul de munci
Art.61. In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care aldpteazd, angajatorul va asigura la locul de muncd mésuri privind igiena, protectia
sdndtafii si securitatea In muncd a acestora conform prevederilor legale.
Art.62. Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteazd pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a) protectia maternitdtii este protectia sanitdfii si/sau securitafii salariatelor gravide si/sau

mame la locurile lor de munci;

a) locul de munci este zona delimitata in spatiu, In functie de specificul muncii, inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizérii unei operatii, lucréri sau
pentru indeplinirea unei activititi de citre unul ori mai multi executanti, cu pregétirea si
indeménarea lor, in conditii tehnice, organizatorice i de protectie a muncii corespunzatoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munci ori de serviciu cu un angajator;

b) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medical
specialist care sd 1i ateste aceastd stare;

c) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea
concediului de 13uzie si solicitd angajatorului in scris misurile de protectie previzute 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;
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d) salariata care aldpteazd este femeia care, la reluarea activitatii dupd efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de
familie in acest sens;

e) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere plétite salariatei de
citre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

f) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia s3 il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lduzie cu durata
totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

g) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevdzute in OUG
96/2003, art. 2, lit. ¢) - €) pentru protectia sanatatii si securitatii lor gi/sau a fatului ori a
copilului lor.

Art.63. (1). Salariatele previzute la art. 57 lit. ¢) - e) au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.
(2). In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazuta la alin. (1) si nu informeaza in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in ordonanta de
urgentd, cu exceptia celor previzute la art. 5, 6, 18, 23 si 25. din OUG 96/2003.
Art 64.(1). Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
creeazd condifii de muncd, a céror listd este prevazutd in anexa nr. 1 din O.U.G. 96/2003,
angajatorul este obligat sd evalueze anual si sd intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea
medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in
unitate pentru a depista orice risc pentru séndtatea si securitatea angajatelor i orice efect posibil
asupra sarcinii sau aldptirii si pentru a stabili mésurile care trebuie luate;
Art.65.(1). Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data Intocmirii
raportului, sd Inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;
(2). Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluirii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de muncé, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta
ordonanta de urgentd prin informarea privind protectia maternitatii la locul de muncad (conform
modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la data Intocmirii
raportului de evaluare.
Art.66. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd cd se afla 1n una dintre situatiile prevdzute la art. 57 lit. c-e), din prezentul regulament,
acesta are obligatia si instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
munca pe a cirui razd isi desfisoard activitatea.
Art.67. Angajatorului 1i revin urmétoarele obligatii:

a) sid previna expunerea salariatelor prevdzute la art. 57 lit. ¢)-e), din prezentul regulament, la

riscuri ce le pot afecta sdnatatea si securitatea, In situatia in care rezultatele evaludrii
evidentiazd astfel de riscuri;

b) sd nu constringd salariatele si efectueze o muncd didundtoare sanatitii sau stdrii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupé caz;
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c) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunfa 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;

d) sd modifice locul de munci al salariatelor prevazute la art. 57 lit. ¢-, ¢), din prezentul
regulament care isi desfasoard activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat,
astfel incat sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajéri pentru repaus in
pozitie sezdndd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina
muncii;

e) sd acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constand in ore libere

platite salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul

programului de lucru;

f) sé acorde salariatelor care alapteaza pauze de aldptare de céte o ord fiecare, in timpul
programului de lucrw/ s reducd durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fara diminuarea
drepturilor salariale;

g) sd transfere la un alt loc de muncé, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele
previzute la art, 51 care desfasoard in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de
suportat.

Art.68. Pentru salariatele prevazute la art. 57 lit. ¢)-e), din prezentul regulament care desfasoara
activitate care prezintd riscuri pentru sindtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si
alaptérii, angajatorul trebuie sd modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de muncé ori,
s repartizeze la alt loc de muncd, conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
Art.69.(1). in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasca obligatia prevézutd la art. 9 din OUG 96/2003, salariatele prevazute la art.57 lit.
c)-¢) din prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum urmeaza:

a) inainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementérilor legale

privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, salariatele previzute la
art. 2 lit. ¢);

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele prevazute la art. 2 lit. d) si
e), In cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea
copilului pand la implinirea vérstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, péni la 3
ani.

(2)Concediul de risc maternal se poate acorda, in Intregime sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate
depidsi 126 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatétii.

Art.70. Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensd pentru consultatii
prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund, in conditiile OUG 96/2003.

Art.71. Angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care alapteazd, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aldptare de cite o ord fiecare, pand la implinirea varstei de un an a
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copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.

Art.72(1). Este interzis angajatorului s& dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:

a) salariatei prevézute la art. 57 lit. c¢) -e), din motive care au legéturd directd cu starea sa;
b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;
c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld In concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pand la 18 ani.

(2). Interdictia prevdzutd la alin. (1) lit. b) se extinde, o singurd datd, cu pand la 6 luni dupa
revenirea salariatei in unitate.

(3). Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

CAPITOLUL VIII
DISCIPLINA MUNCII S1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.73. (1). Salariatii recunosc dreptul institutiei de a stabili normele de disciplind a muncii.
(2)Salariatii convin s faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de lucru in institutie,
cu respectarea prevederilor legale si a prezentului regulament.
Art.74. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi, ori de céate ori constatd ca acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.
Art.75. Abaterea disciplinari este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savArsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale in
vigoare, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Contractul individual de
munca , regulamentele specifice desfagurarii activitatii in bibliotecd, ordinele si deciziile legale ale
conducatorilor ierarhici.
Art.76. Constituie abateri disciplinare faptele savarsite cu vinovatie, ca de exemplu :

1. comportament imoral in institutie;

2. folosirea in relatiile cu colegii si/sau utilizatorii a unui limbaj agresiv, amenintitor,
agresivitate fizicd, violenta,

3. defdimarea si calomnierea directd sau indirectd a institutiei, conducerii, a oricarui salariat
sau colaborator extern;

4. intirzieri de la program sau plecarea de la serviciu inainte de terminarea programului de
lucru, pardsirea locului de muncé fard aprobarea managerului;

5. neexecutarea sau executarea cu intirziere a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului;

6. executarea de lucrari in interes personal in timpul serviciului;
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.
19.

20.

refuzul de sarcini (insubordonarea);

sustragerea sau inlesnirea sustragerii oricaror bunuri din incinta institufiei, indiferent de
proprietarul acestora ;

instrainarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale sau folosirea acestora in interese
straine de activitatea institutiei;

nerespectarea cu intentie sau din neglijentd gravd a regulilor de securitate §i sanditate in
munci si PST;

neprezentarea la solicitarea conducerii institufiei pentru inldturarea urmarilor accidentelor,
defectiunilor tehnice, incendiilor, in scopul restabilirii grabnice a activitaii;

savarsirea oricarei fapte care aduc sau ar putea aduce prejudicii materiale si/sau morale
Bibliotecii Judetene ,,I. H. Radulescu” Dambovita;

obstructionarea cercetarii prealabile a faptei (inclusiv prin neprezentare);

sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altii, In considerarea
atributiilor de serviciu pe care le indeplinesc, daruri sau alte avantaje;

. permiterea accesului persoanelor straine in depozitele Bibliotecii;

comunicarea sau difuzarea pe orice cale, fard avizul conducerii, de documente sau informatii
privind activitatea Bibliotecii;

inserarea sau publicarea in ziare, broguri, reviste etc. a unor comuniciri in legdturd cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

semnarea condicii de prezentd in locul altor persoane;

neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesionald, analiza activitatii periodice sau
alte activitéti destinate ridicarii nivelului profesional;

neprezentarea la controale si verificari periodice privind starea sanatatii;

Art. 77. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmitoarele fapte sdvérsite de catre sefii de
birouri sau de servicii:

a)
b)

c)

neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului in subordine in legéturd cu atributiile
de serviciu, precum si neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii
a obligatiilor ce le reveneau acestora;

abuzul de autoritate fata de personalul din subordine sau afectarea demnitétii acestuia;

Art. 78 Abateri grave ce duc la desfacerea contractului de munca:

a)

furtul sau intentia dovedita de furt al oricdrui bun al patrimoniului institutiei;
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b) frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna institutiei (inclusiv primirea si péstrarea in
beneficiul personal a unor sume cuvenite institutiei);

c) Incélcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti;
d) deteriorarea intentionata a unor bunuri apartindnd institutiei;

e) utilizarea resurselor institutiei in scop neautorizat;

f) absente nemotivate de la serviciu;

g) orice faptd susceptibild a pune in pericol viata si sdndtatea altor persoane sau integritatea
bunurilor institutiei;

h) neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii morale sau materiale importante sau a fost
periclitatd viata altor persoane;

i) concurentd neloialg;

j) defaimarea cu rea credinta a institutiei, dacd astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale;
k) sustragerea de documente sau instrdinarea de fisiere fara autorizatie;

1) manifestdri violente, brutale sau obscene;

m) falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cérora se fac inregistréri in
contabilitate;

n) violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

o) consumul de b#uturi alcoolice 1n incinta institutiei sau prezentarea la lucru sub influenta
bauturilor alcoolice.

Art.79. Abaterile mentionate in prezentul regulament nu sunt limitative, ele sunt orientative.
Art.80.(1) Constituie abateri grave, faptele care prin modul de sdvérsire, consecintele produse,
gradul de vinovatie, au afectat iIn mod deosebit procesul de muncd, prin incalcarea gravd a
prevederilor de mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce
au condus la aceasta.
(2) Abaterile repetate reprezintd acele incdlcéri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni §i pentru care vor fi
sanctionati in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevdzuti la art. 73 (1) din prezentul
Regulament.
(3) Sanctiunile disciplinare se aplici de citre conducatorul institutiei si se noteazd in dosarul
personal al salariatului.
(4) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaludrile anuale ale personalului, precum si la
promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.
Art.81.(1). Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sdvarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazé pe o duratd de 1 - 3 Iuni cu 5 -10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupé caz, si a indemnizatiei de conducere pe

o perioadd de 1 - 3 luni cu 5 -10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2). in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3). Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacé salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisd 1n forma scrisa.
(4). Amenzile disciplinare sunt interzise.
(5). Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
(6). Abaterile salariatilor de la disciplina muncii dduneazi bunului mers al activitatii si prestigiului
institutiei si ca atare atrag o sanctiune corespunzatoare.
Art. 82. Fazele aplicérii sanctiunii disciplinare sunt:

a) sesizarea conducerii in legaturd cu sévirsirea unei abateri in termen de 15 zile

calendaristice de la sdvdrsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 2 luni de la data sévarsirii
faptei care constituie abatere;

b) stabilirea comisiei disciplinare, prin decizie a conducerii;

C) cercetarea faptei si constatarea sdvarsirii abaterii, de catre comisia disciplinara;
d) aplicarea sanctiunii disciplinare;

e) comunicarea deciziei de sanctionare.

Art. 83. Sesizarea asupra savarsirii unei fapte ce constituie abatere disciplinard poate fi facutd de
catre:
a) seful ierarhic al celui care a sivarsit abaterea disciplinara;

b) prin autosesizare, atunci cAnd persoana abilitatd sd aplice sanctiunea afld in mod direct
de faptul ca s-a sévarsit o abatere disciplinari;

c) orice altd persoand care, avind cunostinta de faptul ca s-a sdvarsit o abatere disciplinara,
sesizeaza despre aceasta conducerea Bibliotecii.

Art.84. Cercetarea faptei se face de citre Comisia de Disciplind numitd la momentul sévargirii
faptei. Membrii Comisiei Disciplind sunt nominalizati prin decizia managerului Bibliotecii.

a) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o0 masura nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris. In vederea
desfisurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de Comisia de
Disciplina, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

b) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustini
toate apdrarile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sé realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sé fie asistat de cétre
reprezentantul salariatilor.
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¢) Neprezentarea reprezentantului sindicatului la cercetarea disciplinard prealabild nu poate
impiedica desfdsurarea procedurii si finalizarea ei prin stabilirea si aplicarea sanctiunii.
Obligatia de anuntare si de asigurare a prezentei reprezentantului sindicatului, in toate fazele
cercetdrii, revine salariatului in cauzi, cu conditia ca acesta sa fi fost anuntat in scris naintea
inceperii cercetarii abaterii disciplinare.

d) Salariatului a cérui faptd constituie obiectul sesizérii i se comunica, sub sanctiunea nulitatii,
o copie de pe sesizarea indreptata impotriva sa. In situatia in care Comisia de disciplind
considerd cé salariatul poate exercita presiuni asupra persoanei care a facut sesizarea, va
pastra confidentialitatea numelui si adresa sa pand la data inceperii cercetdrii disciplinare.

e) Sustinerile salariatului vor fi consemnate in scris si mentionate in actul de constatare.

f) 1n cursul cercetérii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustina
toate apdrdrile in favoarea sa i s ofere comisiei sau persoanei imputernicite s realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie
asistat, la cererea sa, de cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de
catre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

g) Comisia de disciplind va lua o nota scrisé de la salariat, care cuprinde pozitia acestuia fata de
fapta pe care a savarsit-o si imprejurdrile pe care considerd necesar si le invoce in apararea
sa.

h) Refuzul salariatului de a da explicatii in scris se va consemna in actul de constatare.
i) Neascultarea salariatului atrage dupé sine nulitatea sanctiunii.
J) Actele de cercetare constituie temeiul masurii de sanctionare aplicata.

k) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de imprejurarile in care fapta a fost savarsita, gradul
de vinovitie al salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald la
serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

1) Modul de desfasurare a anchetei cercetdrii disciplinare, rezultatele acesteia, precum si
propunerea de sanctionare se consemneazd Intr-un proces-verbal, ce insoteste dosarul de
cercetare, urmind a fi inaintat conducerii institufiei in vederea aplicdrii sanctiunii
disciplinare

m) Comisia de disciplind propune angajatorului, pe baza actelor de cercetare intocmite,
sanctiunea disciplinara care ar urma sa se aplice salariatului respectiv.

n) Sanctiunea disciplinara se stabileste pe baza propunerii cuprinse in procesul-verbal intocmit
de catre comisia disciplinard, aceasta putdnd fi 1nsd mentinutd sau schimbatd de cétre
conducere.

Y

Art.85. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele :
a) Imprejurdrile 1n care fapta a fost sévarsita;
b) gradul de vinovitie a salariatului;
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¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Art.86.(1). Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd In forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data s&varsirii faptei.
(2). 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 de organizare si
functionare, Regulamentul intern, regulamentele specifice desfagurarii activititii In
bibliotecd contractul colectiv de munci aplicabil, care au fost incélcate de salariat;
c) motivele pentru care nu a fost acceptatd apéararea au formulatd de salariat in timpul
cercetérii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 252
alin. (3) din Codul Muncii- Legea nr.53/2003-republicatd, nu a fost efectuatd cercetarea;
d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplica,
) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata,
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.
(3). Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(4). Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire la domiciliul sau resedina
comunicatd de acesta.
(5). Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecétoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art. 87. Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de munca vor fi formulate:
a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data la care a fost comunicata decizia

unilaterald a angajatorului, referitoare la 1incheierea, executarea, modificarea,
suspendarea sau incetarea contractului individual de munca;

b) in termen de 30 zile calendaristice de la data la care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara;

c) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

d) precizarea prevederilor din Regulamentul intern, contractul individual de muncé care au
fost incalcate de salariat;

e) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea;

f) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinard se aplica;
g) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata;

h) in termen de trei ani de la data nasterii dreptului la actiune in situatia in care obiectul
conflictului individual de munca constd in plata unor drepturi salariale neacordate sau a
unor despagubiri, citre salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor
fatd de institutie;
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i) pe toatd durata existentei contractului in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui
contract individual de muncd sau contact colectiv de muncd, ori a unor clauze ale
acestora,

j) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune in cazul neexecutérii
contractului colectiv de munci, ori a unor clauze ale acestora;

k) 1in toate situatiile, altele de cét cel previzute mai sus, termenul este de trei ani de la data
nasterii dreptului.

CAPITOLUL IX
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.88.(1). Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, si il despdgubeasci pe salariat 1n situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legéturd cu
serviciul.

(2). in cazul in care angajatorul refuzi si il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa

cu plangere instantelor judecétoresti competente.

(3). Angajatorul care a platit despagubirea 1si va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile art. 254 si urmatoarele din Codul Muncii.

Art.89.(1). Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legéturd cu munca lor.
(2). Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevidzute care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3). In situatia in care angajatorul constatd ci salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in
legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pértilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicarii.

(4). Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul péartilor, conform alin. (3), nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.90.(1). Céand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecéruia se
stabileste in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

(2). Daca misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinats, rdspunderea
fiecdruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatérii pagubei i, atunci cand
este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art.91.(1). Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o restituie.

(2). Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite in naturd sau
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit este obligat s& suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

Art.92.(1). Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este incadratd in munca.

(2). Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi impreund cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumaitate din salariul respectiv.
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Art.93.(1). In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul si il fi
despagubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar public
refinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupa
caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

(2). Daci persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.94. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de refineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL X
DISPOZITII TRANZITORII §1 FINALE

Art.95. Prezentul Regulament Intern se completeazd cu dispozitiile Codului Muncii, si a altor
dispozitii legale referitoare la organizarea si disciplina muncii, cu prevederile Procedurilor
Operationale.

Art.96. Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a Regulamentului Intern, aducerea
acestuia la cunostintd, confirmati sub semndturd proprie, se va face de catre responsabilul cu
resursele umane, la data angajérii.

anager,

w Frpf. univ. dr. Agnes ¥ rezia Erich
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