REGULAMENTUL INTERN

CAPITOLUL1I
Dispozitii generale
Art.1. Regulamentul intern al Bibliotecii Judeteane ,Stefan Banulescu™ Ialomita,

stabileste principii §i norme generale privind conduita profesionald a personalului bibliotecii.

Art.2. Biblioteca Judeteand ,,Stefan Banulescu™ lalomita functioneaza in baza Legii
bibliotecilor nr. 334/2002 republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, a
Regulamentului de organizare si functionare propriu, precum si in conformitate cu actele
normative in vigoare ce reglementeaza activititi specifice unitétilor de cultur.

Art.3. Prin regulamentul intern se stabilesc indatoririle care trebuie respectate de catre
persoanele incadrate in muncd i misurile ce se impun in vederea asiguririi disciplinei
muncii.

Art.4. Relatiile de munca impun in sferele de activitate ale institutiei si pentru fiecare
membru al colectivului de munc#, necesitatea respectirii cu strictete a disciplinei,
indeplinirea exemplari a sarcinilor de serviciu.

Art.5. Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor (perioadd nedeterminata/
determinatd), indiferent de atributiile ce le indeplinesc §i postul ce-l1 ocupd; prevederile

acestuia se aplica si in cazul celor ce efectueaza practica in institutie.

CAPITOLUL I1
Conduita profesionala 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 céruia personalul
bibliotecii are indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul
personal, in exercitarea atributiilor de serviciu;

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

¢) profesionalismul - principiu conform céruia personalul bibliotecii are
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficient,

corectitudine §i constiinciozitate;



d) impartialitatea §i nediscriminarea - principiu conform cdruia angajatii
bibliotecii sunt obligati s aibd o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) integritatea morald - principiu conform céruia personalului bibliotecii i este
interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material;

f)  libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform ciruia personalul
bibliotecii poate si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform céruia, in exercitarea functiei i
in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul bibliotecii trebuie si fie de bunicredinta
si s3 actioneze pentru indeplinirea conformai a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform c#ruia activititile
desfasurate de angajatii bibliotecii in exercitarea atributiilor de serviciu sunt publice si pot

fi supuse monitorizirii cetdtenilor.

IL.2. Norme generale de conduiti profesionali a personalului

bibliotecii

Art.7. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1)  Personalul bibliotecii are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practicd, in scopul realizarii 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 administrativdi, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.
Art.8. Respectarea Constitutiei si a legilor
(1). Angajatii bibliotecii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s& respecte
Constitutia, legile tirii si s3 actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in

conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Personalul trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitirii

unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.



Art.9. Loialitatea fatd de institutie

(1). Personalul bibliotecii are obligatia de a ap#ra cu loialitate prestigiul institutiei in
care isi desfisoard 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 legaturd cu activitatea
Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™ lalomita, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Biblioteca Judeteana ,,Stefan Banulescu” are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest
sens;

c) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevézute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daca
aceastii dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si 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 altd naturd impotriva statului sau institutiei publice in
care isi desfigoard activitatea.

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

Art.10. 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 1si desfasoard activitatea.

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

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

Art.11. Activitatea publica

(1). Relatiile cu reprezentantii mass-media se asigurd de citre conducitorul institutiei

sau de cétre persoanele desemnate In acest sens.



(2). Angajatii bibliotecii desemnati sa participe, in calitate oficiala, la activititi sau
dezbateri publice, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducdtorul institutiei.

(3). In cazul in care angajatii bibliotecii participa la activitati sau dezbateri publice fara
a reprezenta oficial institutia, acestia au obligatia de a face cunoscut faptul c¢i opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™
lalomita.

Art.12. Activitatea politica

in exercitarea atributiilor de serviciu, personalului bibliotecii i este interzis in timpul
programului sd afiseze In cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.13. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu

(1). Angajatii bibliotecii sunt obligati s aibid un comportament bazat pe respect,
bunicredintd, 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 intrd in legituri
in cadrul atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea
aspectelor vietii private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3). Personalul bibliotecii trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd in
rezolvarea eficienta a problemelor cetitenilor. Personalul bibliotecii are obligatia sa respecte
principiul egalititii cetitenilor 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 oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, vérsta, sexul etc.

Art.14. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1). Personalul bibliotecii care reprezintd institutia in cadrul unor organisme
internationale, conferinte, seminarii §i alte activititi cu caracter international are obligatia sa
promoveze o imagine favorabila térii si institutiei pe care o reprezinti.

(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 tarii, personalul bibliotecii va respecta regulile de protocol,

legile si obiceiurile térii gazda.



Art.15. 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 si prietenii lor, ori pentru persoanele cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politic3, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
atributiilor de serviciu, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste atributii.

Art.16. Participarea la procesul de luare a deciziilor

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

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

Art.17. Obiectivitate in evaluare

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

(2). Personalul de conducere are obligatia si examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aprobd avansiri, promoviri ori acordéri de stimulente materiale sau morale,
excluzind astfel, orice forméa 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 alin.1

Art.18. 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
cercetdiri administrative, anchete ori actiuni de control, personalul bibliotecii nu va urmari
obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal, si va avea obligatia s nu aducd
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3). Angajatii bibliotecii 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 ocupd.

(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, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.



Art.19. Utilizarea resurselor publice

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

(2). Personalul bibliotecii are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd institutiei, numai pentru desfasurarea activititilor aferente sarcinilor de
serviciu.

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

Art.20. Interzicerea si sanctionarca 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 atmosferei de lucru, sciderea productivitdtii muncii si a moralului
angajatilor,

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

Art.21. Rispunderea

(1). fincalcarea prevederilor prezentului capitol atrage dupi sine rispunderea
disciplinara a personalului bibliotecii, in conditiile legii.

(2). Comisia de disciplind 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 urmdrire penald competente, in conditiile legii.

(4). Personalul bibliotecii rispunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, aduce prejudicii

persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL 111
Drepturi si obligatii
Art.22. (1) Personalul Bibliotecii are urmitoarele DREPTURI:
a) si fie salarizat corespunzitor si la timp pentru munca depusa;
b) si beneficieze de egalitate de sanse si tratament, precum si de respectarea

demnititii in munca;



¢) sa beneficieze de securitatea si sdnatatea in munca, fara ca masurile de protectie a
muncii sd determine obligatii financiare in sarcina lor; sd ia parte la determinarea si
ameliorarea conditiilor si a mediului de muncd; sa se implice la elaborarea si aplicarea
deciziilor in materie de protectie a muncii;

d) dreptul la zilele de sarbatoare legala si la concediul de odihna anual;

e) dreptul la demnitate Tn munci;

f) sd aiba acces la formare profesionala continua;

g) promovarea in cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale;

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

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

j) sa fie informat cu privire la orice modificare a elementelor contractului lor
individual de munca;

k) sia imprumute maxim 10 documente dintr-o sectic a Bibliotecii, totalul
documentelor imprumutate din toate sectiile fiind de 20, pe o perioada de maxim 20 de zile,
cu posibilitate prelungirii termenului de doud ori;

1) sa participe la actiunile si manifestarile culturale organizate de citre Bibliotecd;

m) sd propund masuri de Imbundtitire a activitatii in sectia sau biroul in care
functioneaza.

(2) Personalul Bibliotecii are urmatoarele OBLIGATII:

a) sd respecte strict programul de lucru stabilit;

b) sd indeplineascd la timp si in bune conditii sarcinile previdzute in programele de
activitate si atributiile cuprinse in fisa postului si a dispozitiilor de serviciu transmise pe cale
ierarhicd;

c) si realizeze norma de munci;

d) sa foloseascd integral timpul de lucru in scopul realizirii sarcinilor si lucririlor
Tneredintate;

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

f) sa informeze imediat conducerea institutiei asupra oricdror modificari in situatia

personali privind studiile, starea civild, domiciliul etc.;



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

h) sd aibi o tinutd decentd si ingrijité;

1) si anunte seful de serviciu/compartimentul resurse umane, de citre salariatul care
beneficiazd de concediul medical din prima zi de incapacitate de munci;

j) sé raspundd patrimonial pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in
legdturd cu munca sa;

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

I) sd-si Tnsuseascd si sd respecte dispozitile Codului muncii, Regulamentele
Bibliotecii, deciziile conducerii privind activitatea pe care o desfdsoard si sd se conformeze
intocmai, neputand fi absolvit de raspundere pe motiv céd nu le cunoaste;

m) sd se ingrijeascd de buna pdstrare si de utilizarea eficientd a tuturor bunurilor
incredintate; sd apere bunurile Bibliotecii si s economiseascd materialele si energia,
inlaturdnd orice neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

n) sa foloseascd aparatura si echipamentele din dotare la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurant;

0) sd respecte cu strictete normele de protectic a muncii si cele privind folosirea
cchipamentului 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
séndtatea unor persoane;

p) sa informeze la timp pe seful ierarhic asupra oricdror nereguli, defectiuni tehnice
sau alte situatii care pot constitui un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala, sau
care ar putea afecta bunurile institutiei; sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de
producere a unui accident si si informeze de indata pe seful ierarhic;

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

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

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

t) sd comunice sefului de serviciw/ managerului, in cel mai scurt timp, motivul sau
motivele carc ar impiedica indeplinirea sarcinilor de serviciu si sdi prezinte justificarea

necesard si legald;



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

Art.23. Se interzice Intregului personal al Bibliotecii:

a) s pardseascd locul de muncd in timpul programului fird aprobarca
managerului/sefului de serviciu sau sd viziteze alte sectii, fard motive legate de activitatea
profesionali;

b) sa impiedice pe ceilalti salariati in desfasurarea activitatii acestora;

¢) sd foloseascd telefonul si alte echipamente ale institutiei in interes personal;

d) si fumeze n incinta Bibliotecii, in alte locuri decét cele destinate special acestui
scop prin ,,Loc de fumat™ (pauza pentru tigara tiind de 10 minute/ zi);

¢) si consume sau sd introducdi b#uturi alcoolice in institutie, sau sd se prezinte la
lucru sub influenta bauturilor alcoolice;

f) sd efectueze lucriri care nu au legétura cu sarcinile de munca specifice;

g) sd introducd in incinta institutiei obiecte sau produse prohibite de lege;

h) sa comita sau si incite la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii;

i) si instraineze bunurile date in folosinta sau in pastrare;

j) sd scoati documentele de serviciu din incinta institufiei. In cazuri speciale
scoaterea documentelor din incinta institutiei se face numai cu aprobarea conducerii;

k) si pretindd/primeascd de la alli salariati, persoane strdine avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

[) s foloseascd numele institutiei in scopuri care pot produce prejudicierea acesteia;

m) sd intre Tn depozite sau sectii, in absenia gestionarilor sau fird incuviinarea
acestora,

n) sd schimbe temporar locul de muncii sau turele de serviciu prin intelegere
reciproca;

0) s insulte pe conducitorul institutiei, pe sefii ierarhici sau pe colegi.

Art. 24. (1) Conducerea Bibliotecii are urmitoarele DREPTURI:

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

b) sd stabileascd si sd aducd la cunostinta salariatilor atributiile, sarcinile,
competentele si responsabilitdtile acestora prin fisa postului, conform structurii organizatorice

si 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
prevazute in fisa postului;

d) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile disciplinare;

e) si evalueze periodic activitatea fiecdrui salariat.

(2) Conducerea Bibliotecii are urmatoarcle OBLIGATII:

a) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele
individuale de munca in conditiile in care bugetul permite acest lucru;

b) si informeze personalul asupra conditiilor de muncia, asupra elementelor care
privesc destasurarea relatiilor de munca si asupra obligatiilor si drepturilor ce-i revin;

c) sd garanteze respectarea normelor in vigoare privind incheierea, desfisurareca si
incetarea contractului individual de munci;

d) sd garanteze respectarea principiului nediscrimindrii si inldturarea oricérei forme
de incalcare a demnititii;

¢) sd analizeze propunerile salariatilor privitoare la raporturile si relatiile de munca si
la imbunatatirea activitdtii si a conditiilor de munca;

f) sa 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 lucriitoare);

¢) sa pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotdri, mijloace materiale si de
lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncd pentru atingerea
standardelor de performanti cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

h) si organizeze activitatea salariatilor tinind cont de strategia de dezvoltare,
precizind prin fisa postului atributiile fiecdruia in raport cu studiile, pregitirea profesionala si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecéruia;

i) sd plateascd contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si s retind si sa
vireze contributiile datorate de salariati in conditiile legii;

j) sé acorde drepturile privind formarea profesionala a salariatilor;

k) sd sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

1) sa stabileascd masurile tehnice, sanitare sau organizatorice de protectiec a muncii,
corespunzatoare conditiilor in care se desfisoard activitatea la locurile de muncd; si asigure si
sd controleze cunoasterea si aplicarea masurilor si prevederilor legale din domeniul protectiei
muncii de cétre intregul personal;

m)sa creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor

care pot produce pagube patrimoniului institutiei.



Art.25. Incilcarea prevederilor prezentului capitol atrage dupid sine raspunderea

disciplinara a personalului bibliotecii, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
Protectia personalului din institutie care semnaleaza inciilcari ale legii
Art.26. Principiile care guverneaza protectia avertizirii in interes public:

a) principiul legalitdtii, conform céruia Biblioteca Judeteand ,.Stefan Banulescu”
lalomita are obligatia de a respecta drepturile si libertitile cetdtenilor, normele procedurale,
libera concurent si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform céaruia ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™ Talomita sunt
ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilititii, conform céruia orice persoand care semnaleazi
incalcari ale legii este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sivarsitd;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate persoancle
care reclama ori sesizeaza incilcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
echitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturi s impiedice avertizarea in
interes public;

¢) principiul bunei administrari, conform ciruia Biblioteca Judeteand ., Stefan
Banulescu” lalomita este datoare si isi desfasoare activitatea in vederea realizirii interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd si economicitate si
administrare optima a resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buni administrare,
cu scopul de a spori capacitatea administrativd si prestigiul Bibliotecii Judetene ,,Stefan
Banulescu” Ialomita;

g) principiul echilibrului, conform céaruia nicio persoand nu se poate prevala de
prevederile prezentului regulament pentru a diminua sanctiunea administrativd sau
disciplinara pentru o fapt a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform céruia este ocrotitd persoana incadratd in
institutie care a facut o sesizare argumentatd, convinsa fiind de realitatea stirii de fapt sau ci

fapta constituie o incélcare a legii.



Art.27. Avertizarea privind fapte de incilcare a legii

(1). Semnalarea unor fapte de incilcare 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:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legaturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile
de serviciu sau in legétura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) incilcarea prevederilor privind incompatibilitétile si conflictele de interese;

d) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

€) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

f) incdlcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei
decizionale;

g) fincdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

h) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

i) evaludiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;

j) incilcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespeclarea legii;

k) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup
sau clientelare;

1) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al
Bibliotecii Judetene "Stefan Bénulescu™ Ialomita;

m) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administriri si cel al ocrotirii interesului public.

n) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™ lalomita.

(2). Sesizarea privind incdlcarea legii potrivit articolului 27.(1) sau a normelor
deontologice si profesionale, conform principiului bunei credinte, poate fi ficutd alternativ
sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale;
b) managerului Bibliotecii Judetene ,.Stefan Bénulescu™ lalomita;

¢) comisiei de disciplind din cadrul bibliotecii.



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

Art.28. Timpul de lucru. Durata timpului de munca

(1). Timpul de munci reprezinta orice perioadi in care salariatul indeplineste sarcinile
si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de munca si a legislatiei in
vigoare.

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

(3). Programul de activitate se refera la toate categoriile de salariati, potrivit
specificului activititii fiecdruia, se desfdsoard ca un proces continuu, in permanenti
concordantd cu schimbdrile ce au loc in organizarea institutici si cu nivelul de dotare tchnica.

(4). Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munci
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sfptimini.

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

(6). Toti salariatii au obligatia de a rdspunde la chemarea conducerii pentru a lucra
peste orarul de lucru sau in zilele de sambata, duminicd si sarbatorile legale, dacd cerintele
activitdtii o impun, cu compensarea in timp liber.

(7). In caz de fortd majora, toti salariatii au obligatia de a se prezenta la institutie
pentru interventii sau alte insdrcindri.

(8). Evidenta timpului lucrat se tine de catre compartimentul de resurse umane, prin
condica de prezentd, fiecare salariat semndnd clar, la inceputul si la sfarsitul programului de
lucru. Pe baza condicii de prezenta, persoancle abilitate prin decizia managerului completeazi
zilnic fisa de pontaj.

(9). Este interzisd semnarea salariatului in condicé, de cétre altd persoani.

(10). Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi ca atare orice incidlcare a
dispozitiilor de mai sus.

Art.29. Repausuri periodice

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

Art.30. Pauza de masi

(1). Tn cazurile in care durata zilnici a timpului de munci este mai mare de 6 ore,

salariatii au dreptul la pauzd de masa si la alte pauze, in conditiile stabilite prin prezentul



regulament intern. Pauza de masi este de 15 minute si este inclusi in durata zilnicd normala a
timpului de munca.

Art.31. Repausul saptiménal

(1). Repausul sdptdmdnal se acordd in doud zile consecutive, de reguld sambita si
duminica.

(2). in cazul in care repausul in zilele de simbata si duminici ar prejudicia interesul
public sau desfdsurarea normald a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte
zile stabilite de citre conducerea bibliotecii si conform normelor legale in vigoare.

(3). Tn cazul unor lucriri urgente, a cdror executare imediatd este necesard pentru
organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea
unor accidente iminente sau pentru inldturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs
asupra materialelor, instalatiilor sau clidirilor unititii, repausul saptimanal poate fi suspendat
pentru personalul necesar in vederea executérii acestor lucrari.

Art.32. Sarbatorile legale

(1). Sunt zile nelucrétoare zilele de repaus siptidmaénal si zilele de sdrbitori legale.

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

Art.33. Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

Art.33.1. Concediul de odihna

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

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

(3). Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 zile lucritoare.

(4). Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual
de muncd, cu respectarea legii si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

(5). Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, 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). Angajatorul este obligat si acorde concediu, in termen de 18 luni incepind cu anul
urmdtor, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihnd la care aveau dreptul.

(8). Compensarea In bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in

cazul incetirii contractului individual de munca.



Art.33.2.Programarea concediului de odihna

(1). Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul fiecirui an calendaristic
pentru anul care urmeaza si se aproba prin decizia managerului. Reprogramarea concediului
de odihna se face numai prin cerere scrisd adresatd conducerii institutiei si avizata de seful
ierarhic.

(2). In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat
sa stabilcascd programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucritoare de concedin neintrerupt.

(3). Salariatul este obligat si efectueze concediul de odihnd in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cind, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(4). Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, carc nu poate fi mai mica decat salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, previzute in contractul individual de
munca.

(5). Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd
majord sau pentru interese urgente, care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(6). Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in
cazul incetdrii raporturilor juridice de munca. ,

(7). in cazul in care, dupi efectuarea concediului de odihna, contractul de munca al
angajatului inceteaza 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-republicati, acesta este obligat si restituie institufiei partea din indemnizatia de
concediu corespunzdtoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.
Obligatia restituirii indemnizatiei nu se aplicd salariatilor al ciror contract de munci
inceteaza din motive neimputabile lor.

Art.33.3. Alte concedii si invoiri

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

- casdtoria salariatului - 5 zile.

- nasterea unui copil -5 zile ;

- cdsdtoria unui copil - 2 zile;

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;



(2). In situatii neprevizute seful ierarhic superior poate aproba invoiri pentru salariatii
din subordinea directd, pe o duratd de cel mult 2 ore(cu informarea conducerii). Sefii care
aprobi invoirile vor consemna si vor urmiri recuperarea acestor ore. in lipsa sefului direct
invoirea se aproba de seful ierarhic imediat superior respectdndu-se celelalte prevederi.

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

(4). Salariatii au dreptul la concedii fird platd pentru studii, a caror duratd insumata nu
poate depdsi 90 de zile lucritoare anual.

Art.34. Concedii medicale, concediul de maternitate si concediul pentru
ingrijirea copilului

(1). Angajatul care absenteazd de la serviciu pe caz de boald beneficiazd de concediu
medical si de indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, dacd dovedeste
incapacitatea temporard de muncd printr-un certificat medical, eliberat conform
reglementdrilor in vigoare;

(2). Concediul medical si/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunostinta sefului
ierarhic gi a Compafcunentului Resurse Umane, de cétre salariat sau un membru al familei
acestuia, in situatia Tn care acesta se afld in imposibilitate de a anunta, prin orice mijloc de
comunicare (telefon, fax, email etc.), in termen de maxim 24 de ore de la emiterea sa.
Certificatul de concediu medical se va depune, pani la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care se acordd drepturile banesti legale, la secretariatul institutiei. Dacid in acest termen
salariatul nu anuntd cazul de boald sau, dupé caz, prelungirea concediului medical si nici nu
poate proba imposibilitatea anuntarii, el va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu va fi
remunerat, putind fi sanctionat disciplinar.

(3). In situatiile previzute la alin. (1), programul de lucru al sectiei va fi modificat in
mod corespunzitor de catre seful ierarhic superior, la propunerea managerului.

(4). Pe perioada concediului medical, salariatul va beneficia de drepturile previzute de
legislatia in vigoare.

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

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

(7). In aceasta perioada, salariatei nu i se va putea desface contractul de munca, iar pe
postul sdu nu vor putea fi incadrate alte persoane decét cu contract de munca pe perioada

determinati.



Art.35. Absentele de la serviciu

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

(2). Orice absentd de la serviciu, exceptdnd cazurile motivate (concediu medical,
concediu de odihnd, concediu fard plati, cazuri fortuite sau de fortd majora), va fi aprobata de
managerul institutiei, In caz contrar aceasta constituind absentd nemotivati si atrigind
aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

(3). Orice absentd de la serviciu datoratd unui caz de forti majord va fi adusi la
cunostinta scfului ierarhic 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.

(4). Constituie abatere disciplinara 3 zile de absente nemotivate consecutive sau 4 zile
de absente nemotivate in decurs de un an de zile.

(5). Abaterile vor putea fi sanctionate cu desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca.

(6). Conducerea institutiei va analiza fiecare caz in parte, putdnd lua in considerare
circumstantele personale.

Art.36. Salarii

(1). Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca.

(2). Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca, fiecare salariat
arc dreptul la un salariu exprimat in bani.

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

(4). Salariul cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum si alte
adaosuri.

(5). Salariile se platesc Tnaintea oriciror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

(6). Sistemul de salarizare a personalului din autorititile si institutiile publice finantate
integral sau in majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetele
locale si bugetele fondurilor speciale se stabileste prin lege.

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

(8). Plata salariului: Salariul se plateste in bani, o data pe luni, la data de 12 ale lunii.



(9). Plata salariului se efectueaza prin virament, intr-un cont bancar.

Art. 37. Dosarele personale

a) In vederea tinerii unor evidente exacte, salariatii au obligatia de a anunta serviciul
resurse umane asupra oricdror schimbadri survenite in datele lor personale (referitoare la starea
civila, domiciliu, numarul membrilor de familie etc).

b) Orice modificare intervenitd se va anunta in maxim 3 zile dec la data aparitici sale.
Angajatorul nu fsi asuma rdspunderea pentru consecintele nerespectdrii acestei obligatii.

c) Salariatii au obligatia s4 comunice orice schimbare care afecteaza situatia lor
fiscald (persoane aflate in intretinere, deduceri suplimentare pentru copii sau renuntarca la
aceste deduceri in cazul in care de acestea beneficiazd sotul/sotia etc). Angajatul este

raspunzator in fata organelor fiscale pentru corectitudinea acestor informatii.

CAPITOLUL V1
Procedura de evaluare si criteriile generale de evaluare profesionali a
salariatilor

Art.38. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art.39. Evaluarea se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea figei de evaluare.

Art.40. Are calitatea de evaluator:

a) persoana  aflatd 1n functia de  conducere care coordoneaza
serviciul/biroul/compartimentul in cadrul ciruia isi desfigoard activitatea salariatul aflat intr-o
functie de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™ lalomita, pentru salariatul aflat intr-o
functie de conducere.

Art.41. Arc calitatea de contrasemnatar persoana aflatd intr-o functie de conducere
superioard celei ocupate de evaluator. In situatia in care calitatea de evaluator o are
conducitorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaz.

Art.42.(1). Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor

profesionale individuale.



(2). Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfdsurat activitate cel putin 6 luni
in cursul perioadei evaluate.

(3). Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupd functia de debutant gi
carc sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

(4). In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului bibliotecii se face si in cursul perioadei evaluate, In urmdtoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncad al
salariatului evaluat inceteazi, se suspendi sau se modifica prin trecerea intr-o altd functie sau
prin promovarea in grad sau treapta profesionald, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va
fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci c¢ind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca sau de serviciu, dupa
caz, al evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munci ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori
modificarea raporturilor de munc#, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerarc la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

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

Art.43. Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele 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;

¢) consemneazi, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intAmpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considerd
relevante;

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

e) stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei
cvaluate.

Art.44 (1). Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si

persoana evaluatd, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notérile si consemndrile ficute de evaluator
in fisa de evaluare;

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

evaluata.



(2). in cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existi diferente de opinic
asupra notérilor si consemndrilor tacute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere
al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare, numai prin consens cu
persoana evaluata.

Art.45.(1). Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare prin acordarea fiecdrui obiectiv si criteriu a unei note de
la 1 1a 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

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

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

Art.46. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 —"nesatisficitor”
b) intre 2,01-3,50 — “satisfacitor”
¢) intre 3,51-4,50 —"bine”

d) intre 4,51-5,00 —"foarte bine”

Art.47. Dupa finalizarca etapelor procedurii de evaluare, figsa de evaluare se Tnainteaza
confrasemnatarului.

Art.48.(1). Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului,
in urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie carec nu au putut fi
solutionate de comun acord.

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

Art.49.(1). Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot si il conteste la
conducitorul autorititii sau institutiei publice organizatoare a evaludrii.

(2). Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de
15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei, de citre o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului autorititii.

(3). Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice

de la solutionarea contestatiei.



(4). Salariatul nemultumit de modul de solutionarc a contestatiei formulate potrivit

alin. (1) se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL VII

Norme de igieni si securitatea muncii precum si prevenirea si stingerea

incendiilor

VIL.1.Prevederi generale

Art.50.(1). Instructiunile proprii privind securitatea si sindtatea Tn munci se aplici
tuturor salariatilor Bibliotecii Judetene "Stefan Banulescu™ Ialomita, cat si vizitatorilor si sunt
elaborate cu respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sdndtitii in
munci, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2). In acceptiunea Legii, protectia muncii constituic un ansamblu de activitifi
institutionalizate avénd ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului
de munca, apdrarea vietii, integritatii corporale si sdnatatii salariatilor si a altor persoane
participante la procesul de muncd. Prevederile Legii protectiei muncii se aplicd tuturor
persoanelor juridice $i fizice la care activitatea se desfisoard cu personal angajat pe baza de
contract individual de munca sau in alte conditii previzute de lege.

Art.51. In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul, la
propunerea responsabilului cu Sanitate si Securitatea in Muncd, are urmdtoarele obligatii:

a) sa evalueze riscurile pentru sdndtatea si securitatea salariatilor, la toate locurile de
munci;

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

¢) s stabileascd pentru angajati, prin fisa postului, atributiile, raspunderile si limitele
de competenti ce le revin in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd, corespunzitor
functiilor exercitate;

d) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii a masurilor
previzute in planul de prevenire si protectie, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitdtii §i sdnatitii in munc4;

€) sd ia mdsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor si
evacudrii salariatilor;

f) sa asigure echipamente de muncid fard de pericol pentru sandtatea si securitatea
salariatilor;

8) sd asigure conditiile de munc#: ventilatia corespunzitoare, temperaturd constant,

iluminarea uniforma si suficientd, igienizare periodica la locul de munci;



h) sd asigure evaluarea riscurilor de imbolnédvire profesionald la toate locurile de
munci;

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

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

k) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, atestarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza si o execute §i sa
asigure controlul medical periodic si dupd caz, controlul psihologic periodic, ulterior,
angajarii;

1) sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de muncd in
timpul controlului sau efectudrii cercetérii evenimentelor;

m)sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor
de control si al cercetdrii evenimentelor.

Art. 52. Salariatii au urmétoarele obligatii privind sinétatea si securitatea in munci:

a) sd utilizeze corect echipamentele si aparatura din dotare;

b) sa se prezinte la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

c) si nu expund la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionalda pecrsoana
propric sau alti salariati in timpul desfasurarii activitatii;

d) sd-si insuseascd si sa respecte masurile previzute in planul de prevenire si protectie,
precum si prevederile legislatiei in domeniu;

¢€) sa-si insuseascd instructiunile de prim ajutor in caz de accident de munci;

f) sa aducd la cunostinta sefului ierarhic orice situatie de munca, despre carc au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru sdndtatea si securitatea salariatilor, precum si
accidentele suferite de propria persoand si de alti salariati;

g) si coopereze cu salariatul desemnat de protectia muncii, pentru a da conducerii
posibilitatca sa se asigure ci toate conditiile de munca sunt corespunzdtoare si nu prezintd
riscuri pentru sdnatatea si securitatea in muncd;

h) si respecte normele de igiend personal3;

i) si intretind curatenia si igiena la locul de munci, pe culoarele de acces, pe sciri §i in
grupuri sanitare comune;

j) sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului;

k) sd evite prezenta la lucru in stare de oboseald sau in stare de sdndtate care poate pune
in pericol sinitatea altor persoane.

Art.53. (1) Conducerea Bibliotecii, prin responsabilul cu Sanitate si Securitate in

Munci, are obligatia si organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in



munci, precum si s asigure instruirea, formarea si perfectionarea reprezentantilor salariatilor
cu atributii in domeniu, in timpul programului de lucru i pe cheltuiala institutici.

(2) Fiecare salariat va primi o instruire suficientd si adecvatd in domeniul sandtitii si
securitatii:

- la angajare;

- la schimbarea locului de munci;

- la introducerea unui echipament de muncé sau a unor modificéri ale echipamentului
existent;

- la introducerea unei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

- la executarea unor lucrdri speciale.

- la reluarea activititii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.

Art. 54. In caz de pericol iminent, salariatii pot lua, in lipsa sefului ierarhic superior,
misurile care se impun pentru protejarea proprici persoanc sau a altor salariati, in
conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun.

Art.55. Salariatii Bibliotecii Judetene “Stefan Banulescu” lalomita, precum si alte
persoane aflate in incinta acesteia, au obligatia respectirii dispozitiilor legale si a masurilor
de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de
incendii, precum si de a inlatura consecintele acestora.

Art.56.(1) Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in
Biblioteca vor fi respectate de cétre toti salariatii, precum si de persoanele aflate ocazional in
incinta acesteia.

(2) Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi marcate corespunzitor, prin
indicatoare afisate la loc vizibil.

(3) Folosirea altor spatii pentru fumat in afara celor special amenajate si
semnalizate, aruncarea la intdimplare a resturilor de tigéri sau a tigérilor aprinse este interzisa,
constituind abatere disciplinard ce va fi sanctionatd corespunzitor.

Art.57.(1) Accesul persoanelor pentru ecfectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu trebuie asigurat in permanenta.

(2) Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

Art.58. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor privind situatiile de urgenti
(apdrarea impotriva incendiilor si protectie civild), fiecare salariat, indiferent de natura
angajarii, are urmitoarele obligatii principale:

a) sd cunoascd si sd respecte normele generale de apdrare impotriva incendiilor si
sarcinile de prevenire si stingere a incendiilor specifice locului de muncé;
b) sa respecte regulile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice

forma, de citre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;



¢) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

d) sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregitire specifica;

€) sd indeplincascd la termen toate madsurile stabilite pentru prevenirca si stingerea
incendiilor;

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

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

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

i) sd pastreze libere si sd nu afecteze sub nici o forma functionalitatea ciilor de acces si
de evacuare din clidiri;

J) sad comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si
stingere a incendiilor orice situatie pe care este indreptitit si o considere un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventic
pentru stingerea incendiilor;

k) sd coopereze cu membrii serviciului P.S.I. si cu ceilalti salariati desemnati de
angajator, In vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor; si acorde ajutor,
atit cat este rational posibil, oricarei persoane aflate intr-o situatie de pericol;

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

m) se interzice fumatul in incinta Bibliotecii Judetene.

n) persoana care observd un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc serviciile

incendiului .

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

p) in vederea imbundtitirii activitiitii de prevenire si stingere a incendiilor, fiecare salariat
este obligat ca pe langd indatoririle sus amintite, sd indeplineasci strict sarcinile trasate in

acest scop dc citre seful ierarhic superior.



VI1L.2.Reguli privind protectia maternititii la locul de munca

Art.59.(1). in Biblioteca Judeteani ,,Stefan Binulescu” lalomita, salariatele gravide,
lduze sau care alipteazi, beneficiaza de toate mésurile de protectie stabilite prin Ordonanta de
Urgenta nr. 96/14.10.2003 privind protectia maternititii la locul de munca, modificata si
completata.

(2). Pentru a putea beneficia de drepturile legale previzute de legislatia in domeniu,
salariatele in cauzd au obligatia de a prezenta un document medical eliberat de medicul de
familie care sd le ateste starea.

(3). Conducerea institutiei va pastra confidentialitatea asupra stirii 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 munci, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art.60.(1) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care salariata, aflati in una
dintre situatiile mentionate la art. 59 alin. I, a anuntat in scris cu privire la aceasta, angajatorul
va nstiinta medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de muncd, in scopul
veriticarii conditiilor de munca ale salariatei.

(2). in cazul in care o salariati se afld in una dintre situatiile previzute la art. 59 alin. 1
isi desfasoard la locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, urmeaza a-i fi modificate in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munci ori, dacd nu este posibil, a fi repartizati la alt
loc de muncd, fira riscuri pentru sdniitatea sau sccuritatea sa, conform recomandarii medicului
de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(3). In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, angajatorul nu poate
indeplini misurile mentionate la alin. 2, salariatele au dreptul la concediul de risc maternal in
conditiile legislatiei aplicabile in domeniu.

Art.61.(1) Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile previzute la art.59
alin.] si desfdsoard activitatea numai in pozitie ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorul va
modifica locul de munca respectiv, astfel incét sa li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze si amenajiri pentru repaus in pozitic sezinda sau, respectiv, pentru miscare.

(2). Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din
punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua mésurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei
respective.

Art.62.(1). in baza recomandirii medicului de familic, salariata gravida care nu poate

indeplini durata normald de muncd din motive de sidnitate, a sa sau a fatului séu, are dreptul la



reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(2). La cererea intemeiatd a salariatelor gravide, angajatorul va permite acestora
efectuarea de consultatii prenatale n limita a maximum [6 ore pe lund, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird a le fi afectate
drepturile salariale.

(3). Salariata in cauza trebuie si prezinte adeverintd/alt document medical privind
efectuarea controalelor pentru care s-a invoit.

Art.63.(1). Este interzis angajatorului sd dispuna incetarea raporturilor de munc# sau

de serviciu in cazul:

a) salariatei prevazute la art.62.(1). din motive care au legétura directi cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

¢) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

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

e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pani la

7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

CAPITOLUL VIII
DISCTIPLINA MUNCTI S1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.64.(1). Salariatii recunosc dreptul institutiei de a stabili normele de disciplind a
muncii.

(2). Salariatii convin si facd eforturi in vederea promovdrii unui climat normal de
lucru in institutie, cu respectarea prevederilor legale si a prezentului regulament.

Art.65. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai, ori de céte ori constatd ci acestia au
sdvarsit o abatere disciplinara.

Art.66. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu muncd si care constd intr-o
actiune sau inactiune sivArsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale in vigoare, Regulamentul de organizare gi functionare, Regulamentul intern,
Contractul individual de muncd, regulamentele specifice desfasurarii activititii in biblioteca,
ordinele si deciziile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art.67. Constituie abateri disciplinare faptele sivarsite cu vinovitie, 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. defiiimarea si calomnierea directd sau indirectd a institutiei, conducerii, a oricdrui
salariat sau colaborator extern;

4. intarzieri de la program sau plecarea de la serviciu inainte de terminarea programului
de lucru, parisirea locului de munca fird aprobarea managerului/sefului de serviciu;

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

6. executarea de lucriri in interes personal in timpul serviciului;

7. refuzul de sarcini (insubordonarea);

8. sustragerea sau inlesnirea sustragerii oricaror bunuri din incinta institutiei, indiferent
de proprietarul acestora;

9. instriinarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale sau folosirea acestora ir
interese striine de activitatea institutiei;

10.nerespectarea cu intentie sau din neglijenta grava a regulilor de securitate i sanatate ir
muncd si PSI;

I1. neprezentarea la solicitarea conducerii institutiei pentru inlaturarea urmadrilo
accidentelor, defectiunilor tehnice, incendiilor, in scopul restabilirii grabnice a activititii;

12. sivarsirea oricarei fapte care aduc sau ar putea aduce prejudicii materiale si/sar
morale Bibliotecii Judetene ,,Stefan Banulescu™ lalomita;

13. obstructionarea cercetirii prealabile a faptei (inclusiv prin neprezentare);

14. si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru alfii, 1
considerarea atributiilor de serviciu pe care le indeplinesc, daruri sau alte avantaje;

15. permiterea accesului persoanelor straine in depozitele Bibliotecii;

16. comunicarea sau difuzarea pe orice cale, fara avizul conducerii, de documente sa
informatii privind activitatea Bibliotecii;

17. inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari in legatura c
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

18. semnarea condicii de prezentd In locul altor persoane;

19. neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesionald, analiza activitat
periodice sau alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

20. neprezentarea la controale si verificari periodice privind starea sandtatii.

Art.68. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmitoarele fapte sdvarsite d

catre sefii de servicii:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;



b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului in subordine in legiturd cu
atributiile de serviciu, precum si neluarea unor misuri 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 demnititii acestuia.

Art.69. Abateri grave ce duc la desfacerea contractului de munca:

a) furtul sau intentia doveditd de furt al oricdrui bun al patrimoniului institutiei;

b) frauda constind in obtinerea unor bunuri in dauna institutiei (inclusiv primirea si
pastrarea in beneficiul personal a unor sume cuvenite institutiei);

¢) incdlcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti;

d) deteriorarea intentionatd a unor bunuri apartinand 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 persoanc sau
integritatea bunurilor institutiei;

h) neglijenta, dac3 prin aceasta s-au adus prejudicii morale sau materiale importante sau a
fost periclitata viata altor persoane;

i) concurentd neloiald;

j) defdimarea cu rea credintd a institutiei, dacd astfel s-au adus prejudicii morale sau
materiale;

k) sustragerea de documente sau instriinarea de fisiere tard autorizatie;

1) manifestiri violente, brutale sau obscene;

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

n) violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta clectronica;

0) consumul de bauturi alcoolice in incinta institutiei sau prezentarea la lucru sub
influenta bauturilor alcoolice.

Art.70. Abaterile mentionate in prezentul regulament nu sunt limitative, ele sunt
orientative.

Art.71.(1) Constituie abateri grave, faptele care prin modul de sadvérsire, consecintele
produse, gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de muncd, prin incilcarca
gravd a prevederilor de mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret
cu ocazia efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de
fapt si de drept ce au condus la aceasta.

(2) Abaterile repetate reprezintd acele incdlciri ale prevederilor prezentului

Regulament si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sadvarsit Intr-o perioada de 6



luni si pentru care vor fi sanctionati in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune
prevazuta la art.71.(1). din prezentul Regulament.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica de cétre conducitorul institutiei si se noteaza 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.72.(1). Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul 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 durati ce nu poate depdasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de | - 3 luni cu 5 -10%;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2). Pentru anumite abateri disciplinare, apreciate de Conducerea Bibliotecii si comisia
de cercetare disciplinard, salariatul poate fi sanctionat cu atentionare verbald in cadrul
Consiliului de Administratie.

(3). Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisi In forma scrisa.

(4). Amenzile disciplinare sunt interzise.

(5). Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(6). Abaterile salariatilor de la disciplina muncii dduneaza bunului mers al activitatii si
prestigiului institutiei si ca atare atrag o sanctiune corespunzitoare.

Art.73.(1). Fazele aplicidrii sanctiunii disciplinare sunt:

a) sesizarea conducerii in legiturd cu sivdirsirea unei abateri in termen de 15 zile
calendaristice de la sdvarsirea abaterii, dar nu mai tirziu de 2 luni de la data savarsirii faptei
care constituie abatere;

b) stabilirea comisiei de disciplina, prin decizia conducerii;

c) cercetarea faptei si constatarea sdvarsirii abaterii, de catre comisia de disciplina;

d) aplicarea sanctiunii disciplinare;

¢) comunicarea deciziei de sanctionare.

(2). Sesizarea asupra sdvirsirii unei fapte ce constituie abatere disciplinard poate fi

tacuta de catre:

a) seful ierarhic al celui care a sdvarsit abaterea disciplinard;



b) prin autosesizare, atunci cind persoana abilitatd sa aplice sanctiunea afld in mod
direct de faptul ¢ s-a sdvarsit o abatere disciplinari;

c) orice altd persoand care, avind cunostintd de faptul c¢d s-a sivérsit o abaterc
disciplinard, sesizeaza despre aceasta conducerea Bibliotecii.

(3). In fata comisiei de etici si disciplind, persoana care a formulat sesizarea
beneficiaza de protectie si de prezumtia de buna-credinti, pani la proba contrari. in situatia
in care persoana care formeazi subiectul sesizérii este sef ierarhic superior al persoanei care
a formulat respectiva sesizare, comisia de disciplind va asigura protectia acestuia din urma,
ascunzandu-i identitatea.

Art.74.(1). Cu exceptia avertismentului scris, nici o sanctiune disciplinard nu poate fi
aplicata fara efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(2). Cercetarea disciplinara prealabild sc face de cétre o comisie de disciplind, a cérei
componenta si atributii sunt stabilite prin decizie a conducerii institutiei.

Art.75.(1). In vederea desfisurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul este
convocat, in scris, de cétre comisia de disciplind, iar in cazul in care nu se prezintd, fard nici
un motiv obiectiv, conducerea institutiei are dreptul sd dispund aplicarea sanctiunii, fard
efectuarea cercetiirii prealabile.

(2). Convocarea salariatului pentru a i se lua nota explicativa se realizeazi :

a) prin condica de expeditie a institutiei, mentiondndu-se natura actului inméanat,
data cénd a fost inmanat, precum si faptul primirii sub semnaturd sau a refuzului de a semna
de primire. Toate aceste date vor fi certificate prin semndturd in condica de expedific de
cdtre persoana care a inmanat convocarea;

b) prin scrisoare recomandata, cu confirmare de primire, in cazul in care salariatul
care a sdvdrsit abaterea disciplinard lipseste de la locul de munca.

(3). Comunicarea va preciza obicctul, data, ora si locul intrevederii.

Art.76.(1). Comisia de disciplind va lua o notd scrisd de la salariat, care cuprinde
pozitia acestuia fati de fapta pe care a siivarsit-o si imprejurdrile pe care considerd necesar
si le invoce in apérarea sa.

(2). Salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori, in misura in care aceasta apare, din
evolutia cercetdirii, ca fiind necesar.

(3). Salariatul aflat in cursul cercetdrii disciplinare prealabile, are dreptul sa formuleze
si sd sustind apirdrile pe care le considera a fi in favoarea sa, sd ofere toate probele pe care
le considera necesare, precum si si solicite asistarea sa de catre responbabilul de eticd. Daci
salariatul cercetat disciplinar refuza si se apere in acest mod, se va incheia un proces-verbal,

din care sd rezulte refuzul acestuia.



(4). In cazul in care cercetarea, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor
acestuia in apirarec nu au fost efectuate din cauza unor motive intemeiate, cum ar fi:
sustragerea in orice mod a salariatului de la indeplinirea acestei proceduri; refuzul de a se
prezenta la convocarea fdacuti pentru a da o nota explicativd; pdrdsirea insitutiei etc.,
constatate prin procese-verbale de citre comisia de eticd si disciplind, protectia legala a
angajatului, prin aceastd etapd, inceteaza.

Art.77.(1). Modul de desfasurare a cercetirii disciplinare, rezultatele acesteia, precum
i propunerea de sanctionare se consemneazd intr-un proces-verbal, ce insoteste dosarul de
cercetare, urmand a fi inaintat conducerii institutici in vederea aplicirii sanctiunii
disciplinare.

(2). Sanctiunea disciplinara se stabileste pe baza propunerii cuprinse in procesul-verbal
intocmit de cétre comisia disciplinard, aceasta putdnd fi insd mentinutd sau schimbati de
catre conducere.

Art.78.(1). Aplicarea sanctiunii disciplinare se realizeazd printr-o decizie de
sanctionare, motivatd, emisd in forma scrisi, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostinid despre sdvdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.

(2). Obligatoriu, decizia de sanctionare trebuie sd cuprinda:

a) descrierea faptei carc constituic abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor legale care au fost incalcate;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

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

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(3)- Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in termen de 5 zile de la emiterea
ei si produce efecte de la data comunicdrii citre salariatul respectiv.

(4). Decizia de sanctionare se inmdaneazi personal salariatului sanctionat, caz in care
pe formularul ce ramane la institutie, se va mentiona data la care s-a ficut comunicarea
(formularul fiind semnat de salariatul sanctionat, cu mentiunea cd a primit un exemplar), iar
in condica de expeditie se mentioneazi: natura actului inmanat, data la care decizia a fost
inméanatd, precum si faptul primirii sub semnaturd sau a refuzului de a semna de primire al
salariatului.

(5). In cazul refuzului de a semna de primire, aceste date se trec intr-un proces-verbal
care constituie dovada comunicérii legale, iar dispozitia de sanctionare se expediaza prin

scrisoare recomandati, cu confirmare de primire, la domiciliul salariatului in cauzi.



(6). Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanta judecdtoreasca
competentd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.79.(1). Angajatorul poate stabili, prin decizia de aplicare a sanctiunii disciplinare,
o perioada de supraveghere a salariatului pe linie profesionala si comportamentala, pentru o
perioadd cuprinsd intre 6 luni si 1 an de la comunicare.

(2). La finele perioadei de supraveghere, persoana insarcinatd cu supravegherea, are
obligatia intocmirii unui referat privind comportarea salariatului, cat si activitatea
profesionald a acestuia, ce va fi inaintat conducerii pentru a decide in ce priveste reabilitarea
disciplinara.

(3). Sanctiunea disciplinard se radiazi dupd expirarea perioadei de supraveghere
stabilite, dacd salariatului respectiv nu i se mai aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest

termen. Radierea se constata prin decizie scrisd a conducerii institutiei.

CAPITOLUL IX
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.80.(1). Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, si il despdgubeascd pe salariat, in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de
serviciu sau in legaturd cu serviciul.

(2). in cazul in care angajatorul refuza si il despagubeasca pe salariat, acesta sc poate
adresa cu plangere instantelor judecitoresti competente.

(3). Angajatorul care a platit despdgubirea isi va recupera suma aferentd de la
salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile art. 254 din Codul Muncii:
"(1). Salariafii rdaspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legdtura cu
munca lor.
(2). Salariafii nu rdspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevdzule care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.
(3). In situatia in care angajatorul constatd cd salariatul sdu a provocat o pagubd din vina §i
in legaturd cu muncd sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen
care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicdrii.
(4). Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi

mai mare decdt echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.”



Art.81.(1). Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecdruia se stabileste in raport cu misura in care a contribuit la producerea ei.

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

Art.82.(1). Salariatul care a Tncasat de la angajator 0 suma nedatorata este obligat si o
restituie.

(2). Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in naturd sau dacd acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.83.(1). Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului, la care este
incadratd in muncd.

(2). Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumdtate din salariul respectiv.

Art.84.(1). in cazul in care contractul individual de muncd inceteazi inainte ca
salariatul si 1l fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt angajator ori
devine functionar public, retinerile din salariu se fac de c#tre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
citre angajatorul pagubit.

(2). Dacé persoana In cauzi nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

Art.85. 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 rati de
retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de

procedurai civila.

CAPITOLUL X
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE



Art.86. Prezentul Regulament Intern se completeaza cu dispozitiile Codului Muncii si
a altor dispozitii legale referitoare la organizarea si disciplina muncii.

Art.87. Pentru cei incadrati in muncd dupd intrarea in vigoare a Regulamentului
Intern, aducerea acestuia la cunostintd, confirmata sub semnéturd proprie, se va face de cétre

responsabilul cu resursele umane, la data angajdrii.



	ROI1.pdf
	ROI2.pdf
	ROI3.pdf
	ROI4.pdf
	ROI5.pdf
	ROI6.pdf
	ROI7.pdf
	ROI8.pdf
	ROI9.pdf
	ROI10.pdf
	ROI11.pdf
	ROI12.pdf
	ROI13.pdf
	ROI14.pdf
	ROI15.pdf
	ROI16.pdf
	ROI17.pdf
	ROI18.pdf
	ROI19.pdf
	ROI20.pdf
	ROI21.pdf
	ROI22.pdf
	ROI23.pdf
	ROI24.pdf
	ROI25.pdf
	ROI26.pdf
	ROI27.pdf
	ROI28.pdf
	ROI29.pdf
	ROI30.pdf
	ROI31.pdf
	ROI32.pdf
	ROI33.pdf
	ROI34.pdf

