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REGULAMENT
INTERN

Capitolul |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament, intocmit in temeiul legislatiei in vigoare si in concordantd cu
Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Judetene ,I.A. Bassarabescu” Giurgiu,
cuprinde, n principal:

a. reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;

b. reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incalcare a demnitatii;

drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

e

procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare la procedura disciplinara;
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modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.
Art. 2 (1) Prevederile acestui regulament sunt obligatorii pentru intreg personalul Bibliotecii
Judetene ,,I.A. Bassarabescu” Giurgiu, indiferent de functia si postul pe care-l1 ocupa fiecare angajat, de
pregatirea profesionala si de durata contractului de munca.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica salariatilor institutiei si in cazurile in care isi
desfasoara activitatea in alte locuri unde institutia isi indeplineste obiectul sdu de activitate.

(3) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului din alte institutii, care se afld in
delegatie sau sunt detasati in cadrul institutiei, precum si elevilor/studentilor care efectueaza practica in
cadrul acesteia.

Art. 3. Toti salariatii sunt obligati sd contribuie prin comportamentul lor si prin implicarea in

rezolvarea sarcinilor de serviciu, la realizarea si consolidarea unui climat de munca favorabil desfasurarii




activitatii la un inalt nivel de eficientd si competentd, in scopul satisfacerii intereselor utilizatorilor
bibliotecii §i sporirii prestigiului institutiei.

Art. 4 (1) In cadrul relatiilor de munca, functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin asociere, hartuire
sau faptd de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare
cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau
preferinta, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrdngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand in baza unuia dintre criteriile
prevazute la alin. (2), in afard de cazul 1n care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in
mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale,
adecvate si necesare.

(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile prevazute
la alin. (2), care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare savarsit(a) impotriva
unei persoane care, desi nu face parte dintr-0 categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor
prevazute la alin. (2), este asociatd sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe persoane apartinand
unei astfel de categorii de persoane.

(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau sesizare a
organelor competente, respectiv la o actiune in justifie cu privire la incalcarea drepturilor legale sau a
principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia sau mai
multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui
activitatea respectiva este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu

conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.



Capitolul Il
iNCADRAREA, SALARIZAREA SI PROMOVAREA PERSONALULUI

Art. 5 (1) Incadrarea personalului bibliotecii se face prin concurs sau examen, potrivit cerintelor
institutiei, cu respectarea criteriilor de normare a resurselor umane in bibliotecile publice si a celorlalte
prevederi legale, precum si a alocatiei bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite pentru
drepturile salariale de personal.

(2) Angajarea personalului din punct de vedere al starii de sanatate se face conform art. 27 din
Codul Muncii.

Art. 6 (1) O persoand poate fi angajatd in munca numai in baza unui certificat medical, care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de munca.

(3) Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile aplicabile
angajatorului in cazul angajarii sau schimbdrii locului ori felului muncii fara certificat medical sunt
stabilite prin legi speciale.

(4) Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.

(5) La angajarea in domeniile sdnatate, alimentatie publica, educatie si In alte domenii stabilite
prin acte normative se pot solicita si teste medicale specifice.

Art. 7. Locul de munca al salariatilor este stabilit prin Contractul individual de munca, potrivit
cerintelor activitatii specifice, nivelului pregatirii profesionale, structurii organizatorice si functionale,
adoptate prin organigrama.

Art. 8. Atributiile si competentele salariatului sunt stabilite prin Contractul individual de munca,
prin fisa postului — creatd in conformitate cu cerinfele activitatii specifice compartimentului de biblioteca,
precum si prin decizii ale managerului Bibliotecii Judetene ,,I.A. Bassarabescu” Giurgiu.

Art. 9. Pe perioada concediilor de odihna, medicale si de studii, ca si in celelalte situatii care atrag
dupa sine modificari in privinta conditiilor de servire a utilizatorilor si de indeplinire a sarcinilor curente
la nivelul unor compartimente, schimbarea temporara a locului de munca pentru personalul desemnat sa
suplineasca asemenea absente, ca si a turelor sau a intregului program de lucru, se poate face numai cu
aprobarea managerului. Modificarea temporara a locului de munca sau a programului se face numai cu
acordul managerului, cu respectarea Codului muncii.

Art. 10. Salarizarea personalului se face potrivit prevederilor legale privind sistemul de stabilire a
salariilor de bazad 1n sectorul bugetar, cu stabilirea salariilor de bazd individuale potrivit normelor de
evaluare a performantelor individuale, In raport cu cerintele posturilor.

Art. 11. Promovarea in functii, pe grade si trepte profesionale, se face prin concurs sau examen, in

raport cu nevoile institutiei si cerintele ocupdrii postului, tinandu-se seama de nivelul pregatirii



profesionale, al 1indeplinirii sarcinilor de serviciu si respectdrii disciplinei impuse de prezentul
regulament, de rezultatele evaludrilor individuale, cu respectarea obligativitatii de incadrare a cheltuielilor
de personal in fondurile alocate institutiei de catre ordonatorul principal de credite.

Examenul de promovare n grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial
sau anual, in functie de decizia conducatorului autoritatii ori institutiei publice

Art. 12 (1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de regula, pe un post vacant, iar in situatia in care nu existd un asemenea post, se
face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este Incadrat in unul de nivel imediat
superior.

(2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se
face prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducatorul autoritatii sau
institugiei publice.

(3) Referatul prevazut la alin. (2) se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnata in acest sens si cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

¢) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

(4) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,

semestrial sau anual, Tn functie de decizia conducatorului autoritatii ori institutiei publice.

Capitolul 111
RELATIILE DE MUNCA

A. Drepturile si obligatiile angajatorului
Art.13. In raporturile cu angajatii, conducerea Bibliotecii Judetene ,,].A. Bassarabescu” Giurgiu
are, in principal, urmdtoarele drepturi:

a. sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei,

b. sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

C. sa dea decizii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d. si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

€. sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii
si regulamentului intern;

f. sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii

acestora.



Art. 14. Conducerii Bibliotecii Judetene ,,I.A. Bassarabescu” ii revin urmatoarele obligatii:

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a institutiei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea
institutiei;

sa se consulte cu reprezentantii salariatilor, Tn privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa completeze registrul general de evidenta a salariatilor, operand inregistrarile prevazute de lege;
sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului, Tn termen
de cel mult 15 zile de la data solicitarii;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sd asigure conditii de formare §i pregatire profesionala a personalului conform nevoilor institutiei
si resurselor financiare alocate; schimburi de experienta, vizite de documentare, participarea la
cursuri de initiere si perfectionare;

sa asigure, potrivit cerintelor utilizatorilor si nevoilor curente de functionare a bibliotecii, o
judicioasa utilizare a resurselor financiare;

sd coordoneze achizifionarea de publicatii si non-publicatii, aprovizionarea cu bunuri culturale,
materiale si de intretinere, cu tipizate si consumabile, urmand corectitudinea platilor,
inregistrarilor si circulatiei acestor bunuri, precum si oportunitatea consumurilor efectuate;

. sa vegheze la pastrarea integritatii patrimoniului, asigurand si masuri de protectie a bunurilor din
fiecare gestiune si desfasurarea inventarelor de verificare a acestora in termenele prevazute de
legislatia in vigoare;

sa asigure buna functionare a echipamentelor informatice si celorlalte dotari, prin activitati de
serviciu si instruire periodicd a personalului;

sd 1a masurile necesare pentru asigurarea unor conditii de munca adecvate si a celor de prevenire a
incendiilor;

sa evalueze periodic activitatea compartimentelor si a bibliotecii, inclusiv pe baza datelor de

raportare statisticd, pentru a crea premisele promovarii celor mai bune idei si metode de
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diversificare si imbunatatire calitativa a ofertei de servicii, de Indeplinire a sarcinilor specifice
fiecarui post de lucru;

sd raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului.

B. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 15. Personalul salariat al bibliotecii are urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa. Plata drepturilor salariale se face pe card. Din motive
obiective, salariul se poate primi mai devreme sau mai tarziu cu 1-5 zile;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual si alte tipuri de concedii prevazute de legislatia in vigoare;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i1 asigurd conditii de munca mai favorabile,
daca si-a Incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

alte drepturi prevazute de lege .

Art. 16. Personalul salariat al bibliotecii are urmatoarele obligatii:

de a respecta si utiliza eficient programul de lucru, obligatia de a realiza norma de munca sau,
dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului; avand grija sa se prezinte la
locul de munca in deplina capacitate de munca,;

de a avea fata de utilizatorii bibliotecii o atitudine politicoasa, cooperanta, plina de solicitudine,
asigurand orientarea acestora in relatiile cu personalul si compartimentele bibliotecii, in utilizarea
sistemului informational destinat publicului si in definitivarea optiunilor de lectura, informare si
documentare, potrivit interesului manifestat de acestia;

de a se prezenta la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta, ingrijitd si adecvatd specificului
institutiei, evitdnd: articolele de Imbracaminte provocatoare, mulate excesiv, stridente,
transparente sau cu decolteuri adanci; fustele sau rochiile mini (excesiv de scurte, care nu asigura
o acoperire adecvata a corpului atunci cand persoana se asaza, se ridica sau se apleacd); pantalonii

scurti; pantalonii cu talie joasd care lasa la vedere lenjeria intimd sau abdomenul; hainele cu



mesaje publicitare agresive, grafice vulgare, mesaje politice sau religioase ; hainele rupte,
destramate intentionat (de exemplu, blugi cu taieturi).

d. de a nu parasi locul de munca in timpul programului de lucru fara aprobarea sefului direct sau a
managerului si de a nu vizita alte sectii, farda motive legate de activitatea profesionala;

e. de a nu permite accesul persoanelor neautorizate, din afara institutiei, in depozitele de publicatii si
materiale;

f. de a manifesta spirit gospodaresc, de a se preocupa de pastrarea si utilizarea in conditii de deplina
integritate a bunurilor bibliotecii, de orice fel: colectii de publicatii si non-publicatii, echipamente
si aparaturd, mijloace fixe, obiecte de inventar gospodaresc;
de a respecta disciplina muncii;

h. de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual de
munca;

I. de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

J. dearespecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

k. de arespecta secretul de serviciu;

|. de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal,

m. de a purta ecuson;

n. alte obligatii prevazute de lege sau de contractele individuale de munca.

C. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 17. Petitiile salariatilor trebuie formulate in scris, cu respectarea conditiilor prevazute de lege.

Petitiile se inregistreaza Tn Registrul de corespondenta.

Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducatorului institutiei in conditiile legii si ale regulamentului intern.

Conducatorul institutiei are obligatia sa comunice petitionarului raspunsul in termen de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

Conducatorul institutiei repartizeaza cererile compartimentelor de specialitate, in functie de
domeniul de activitate al acestora, pe baza de registru de expediere corespondenta interna. In situatia in
care obiectul unei cereri intra in domeniul de activitate a doud sau mai multe compartimente,
conducatorul institutiei va desemna compartimentul responsabil cu solutionarea cererii, mentionandu-se
totodata obligatia celorlalte compartimente de a colabora.

Persoana céareia i-a fost repartizata petitia, analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de
raspuns pe care il supune spre analizare si avizare sefului compartimentului din care face parte.

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu

poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.



In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii sesizand aceeasi problema, acestea se vor
conexa urmand sa primeasca un singur raspuns.
Semnarea raspunsului se face de catre seful compartimentului care a solutionat cererea si de catre

conducatorul institutiei. In rdspuns se va indica temeiul legal al solutiei adoptate.

Capitolul IV
TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Art. 18. (1) Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului
individual de munca si/sau ale legislatiei in vigoare. Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata
normala a timpului de munca este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana.

(2) Programul de munca reprezintd modelul de organizare a activitatii, care stabileste orele si
zilele cand incepe si cand se incheie prestarea muncii.

(3) Modelul de organizare a muncii reprezintd forma de organizare a timpului de munca si
repartizarea sa in functie de un anumit model stabilit de angajator.

(4) Programul Sectiilor de relatii cu publicul se desfasoara de luni pana vineri, intre orele 8:00 —

18:00.

(5) Nerespectarea programului de lucru fixat determina aplicarea de sanctiuni.

(6) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale sau in alte cazuri de forta

majord, salariatul are obligatia de a presta munca suplimentara conform intereselor institutiei.

(7) Persoana prinsa intr-un program de schimburi succesive trebuie sa respecte programul echipei
de care apartine, conform planificarii.

Art. 19. (1) Evidenta prezentei la locul de munca se face prin condici de prezenta.

(2) Nimeni nu poate indeplini formalitatile de prezenta pentru un alt salariat.

Art. 20. (1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
acestia au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu platit, in raport cu vechimea lor in munca,
proportional cu activitatea prestatd Intr-un an calendaristic, dupd cum urmeaza:

a) pana la 10 ani = 21 zile lucratoare

b) peste 10 ani = 25 zile lucratoare.

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,
cu respectarea prevederilor legale.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plétite stabilite prin contractul

colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.



(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
muncd, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal,
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la locul de
munca se considera perioade de activitate prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 21. Efectuarea concediului de odihna

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni,
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului individual de munca, daca prevederile legale nu impun altfel.

Art. 22. Programarea concediului de odihna

(1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programadri colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor,
pentru programadrile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programadrile individuale.

(2) Aceastd programare se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator; aceasta
operatiune si asigurarea respectdrii acesteia se va face de cdtre persoana desemnata de conducerea
institutiei In acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

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

Art. 23. Obligatia salariatului de a efectua concediul de odihna

Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective,

concediul nu poate fi efectuat.



Art. 24. Indemnizatia de concediu de odihna

(1) Pentru perioada concediului de odihnd, salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai mica decat salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

Art. 25. Intreruperea concediului de odihna

(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

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

(3) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul de
odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

a. salariatul se afla in concediu medical;

b. salariata are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

C. salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d. salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in termen;

e. salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tara sau in strainatate;

f. salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-climaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihnad va fi cea indicatd in recomandarea medicala;

g. salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pand la 2 ani;

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului de modificare a programarii concediului de
odihna numai dacd absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art. 26 — Evenimente familiale deosebite

(1) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu
se includ in durata concediului de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege sau
prin Regulamentul intern.

Art. 27. Zile libere in caz de evenimente familiale deosebite

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

a. casatoria salariatului — 5 zile;
b. casatoria unui copil — 3 zile;
C. nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d. decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;
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e. decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 0 zi;

f. donatorii de sange — donatorul de sange are dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare
efectiva, o zi libera de la locul de munca, in ziua donarii. Ziua libera poate fi acordata pe baza
documentelor justificative eliberate de institutia de profil la care a fost efectuata donarea de sange.

g. la schimbarea locului de munca, in cadrul aceleasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate — 5
zile.

Art. 28. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

(2) Concediul fara plata si durata acestuia se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 29. Orice solicitare de concedii de odihna si fara platd in interes personal se va depune la
secretariat 1n scris, cu acordul sefului ierarhic si avizul compartimentului resurse umane, cel putin cu o0 zi
inaintea datei pentru care a fost Intocmita cererea, cu exceptia situatiilor de fortd majora, ce vor fi
dovedite ulterior ca atare.

Art. 30. (1) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art. 31. (1) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului,
pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitagii.

Art. 32 (1) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionalda, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de Invatdmant superior,
Cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1)

Art. 33 (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la
80 de ore.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform art. 150 din
Legea nr.53/2003.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se stabileste de

comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintata

angajatorului in conditiile prevazute la art. 156 alin. (1) din Legea nr.53/2003.
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Art. 34 Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

Art. 35. (1) Orice intarziere de la programul de lucru trebuie justificatd in fata conducerii
institutiei. Orice intarziere nejustificatd, precum si orice iesire anticipatd, farda motiv legal sau fara
permisiune, este pasibild de una din sanctiunile prevazute in prezentul regulament. Orice absenta trebuie
justificata in 24 de ore. Daca, in acest interval, institutia nu primeste niciun fel de comunicare privind
motivele intemeiate ale absentarii, aceasta 1si rezerva dreptul de a trata orele respective drept absenta
nemotivatd, fapta salariatului constituind, in acelasi timp, abatere disciplinara.

(2) Absentele nemotivate nu sunt permise.

(3) In cazul unei absente pentru care s-a solicitat aprobare, iar aceasta nu a fost acordata de catre
conducerea institutiei, se va tdia ziua de munci si se va considera a fi o abatere disciplinara. Tn cazul
recidivei se aplica masurile disciplinare dispuse la Capitolul VIII - Raspunderea disciplinara.

Art. 36. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de invoiri cu acordul
managerului, ce vor fi recuperate ulterior in urmatoarele 15 zile.

Art. 37. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgentd familiala cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila
prezenta imediatd a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea
perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare de 10
zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absenta, precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevazute la alin. (2).

Art. 38 (1) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire
sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste In aceeasi gospodarie cu salariatul si care
are nevoie de Tngrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(2) Tngrijitor este salariatul care ofera 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.

(3) Durata concediului de ingrijitor, un drept reglementat de Codul muncii, este de 5 zile
lucratoare platite pe an calendaristic si pot fi luate consecutiv sau fractionat.

(4) Concediul de ingrijitor se solicita prin cerere scrisa depusa la angajator, insotita de documente
medicale doveditoare (bilet de externare, adeverintd de la medicul curant sau de familie) care atesta

problema grava de sandtate.

12


https://codulmuncii.ro/art-152-indice-1-concediul-pentru-ingrijire

Art. 39. (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisd a
salariatului, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Acordarea concediului paternal nu este condifionata de perioada de activitate prestatd sau de
vechimea in munca a salariatului.

Art. 40. (1) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatoril, alte
persoane cu handicap beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 5 zile lucratoare.

(2) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati prevazute la alin. (1) se stabileste prin contractul individual de munca si/sau este mentionat in
cadrul Regulamentului intern.

Art. 41. (1) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,"in vitro", beneficiaza anual, de un
concediu de odihnd suplimentar, platit, de trei zile ( Codul muncii, Art. 147'*), care se acordi dupi cum
urmeaza:

a. 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;
b. 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (1) va fi insotita
de scrisoarea medicald eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 42. Se acorda zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea copiilor, In situatia
suspendarii cursurilor sau inchiderii temporare a unitdtilor de invatimant unde acestia sunt inscrisi, ca
urmare a conditiilor meteorologice nefavorabile sau a altor situatii extreme decretate astfel de catre
autoritatile competente cu atributii in domeniu, in conformitate cu prevederile Legii nr. 19/2020.

Art. 43. Responsabilitatea informarii

(1) Salariatii au obligatia de a informa institutia cu privire la toate imprejurarile care ar putea
influenta negativ activitatea lor, fara a se limita la: conditiile personale, conditiile de sandtate in momentul
angajdrii sau dupa angajare, dificultati profesionale sau altele asemenea, care au legdturd cu activitatea
institutiei, pentru a se putea lua masuri pentru evitarea daunelor, accidentelor de munca etc.

(2) Salariatii trebuie sa indice, in momentul angajarii lor, identitatea si adresa (inclusiv numerele
de telefon personale si de la serviciu) unei persoane pe care institutia trebuie sd o contacteze in cazul
producerii unor accidente sau a crearii unei situatii deosebite legate de acestia. Datele mentionate se vor

afla la Compartimentul Resurse umane si la Secretariatul institutiei.

13



Capitolul V
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA
SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 44. Securitatea muncii

(1) Obligatiile angajatorului si ale salariatilor sunt cele prevazute de Legea nr. 319/2006 a

(2) Raspunderea pentru accidentele de munca se stabileste potrivit legii, fard exonerarea automata

a angajatorului.

(3) Angajatorul are urmatoarele obligatii:
sa-si ia masurile necesare pentru prevenirea abaterilor de la ordinea si disciplina muncii;
sd actioneze Impotriva oricarei lipse de raspundere, a neglijentei si risipei, a oricaror fapte care aduc
pagube institutiei.

(4) Salariatii au urmatoarele obligatii:
sd-si Tnsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii;
sa-si desfagoare activitatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald nici propria persoand, nici pe cei din jur;
sd anunte imediat pe conducatorul locului de munca de orice accident produs in procesul de munca;
sd anunte seful direct sau conducerea institutiei in caz de imbolndvire sau accident produs in afara
programului de lucru, Tn cel mult 48 de ore de la producerea evenimentului. Certificatele medicale se
vor prezenta in ziua reludrii activitagii sau la sfarsitul lunii, daca respectivul concediu medical
depaseste luna in curs;
sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa anunfe imediat
despre aceasta pe conducdtorul locului de muncd sau persoana desemnata special in acest scop §i sd
consemneze n scris toate detaliile privind pericolul;
sa utilizeze echipamentul individual de lucru si de protectie, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si in conformitate cu dispozitiile date In acest sens, cu ocazia instructajelor de protectia
muncii si PSI;
sa pastreze, in bund stare si in sigurantd, documentele si, in general, orice materiale care le-au fost
incredintate pentru executarea muncii;
sa foloseasca orice material care 1i este incredintat conform destinatiei sale;
sa utilizeze mijloacele conventionale puse la dispozitie de institutie pentru accesul la inaltime;
angajatul trebuie sd ia la cunostintd ca, la prezentarea la serviciu, trebuie sa fie odihnit, in stare
normala de sadndtate, sa nu fie sub influenta bauturilor alcoolice, a substantelor psihoactive si sa nu

paraseasca locul de munca nemotivat.
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(5) Orice salariat care considera ca o anumita situatie prezintd un pericol grav si iminent pentru

viata §i sandtatea sa, are dreptul sd se retragd imediat din aceastd situatie. Retragerea trebuie efectuata

astfel incat sa nu se creeze, pentru altcineva, o noua situatie de riscuri grave si iminente.

(6) Incilcarea acestor obligatii, precum si a altor obligatii specifice activititii de securitate a

muncii, atrage raspunderea disciplinara, administrativa, patrimoniald, civila sau penald, dupa caz, potrivit

legii.

Art. 45. Igiena muncii
(1)Pentru igiena salariatilor sai si a locurilor de munca, institutia asigura dotari social - sanitare.

(2)Pentru mentinerea acestora in parametrii de functionare normali §i pentru mentinerea starii lor

de sanatate, salariatii au, la randul lor, urmatoarele obligatii:

a.

sa utilizeze corect instalatiile sanitare din dotare, mentinandu-le astfel permanent in stare de
functionare;
sa utilizeze in mod rational si sd pastreze in stare de perfecta curatenie punctele de alimentare cu apa
potabila;
sd mentind curatenia la locurile de munca, atat prin participare directd, cat si cu ajutorul personalului
cu atributii in acest sens;
sa se prezinte, conform planificarii, la controlul medical periodic.

Art. 46. Prevenirea si stingerea incendiilor

(1) Orice salariat al institutiei are urmatoarele obligatii:
sd cunoasca si sa respecte prevederile normelor PSI, atat cele generale, cét si pe cele specifice locului
sau de munca;
sd cunoasca modul de utilizare a mijloacelor de prima interventie din dotarea locului de munca in caz
de incendiu;
sa participe la instructajele periodice, precum si la exercitiile de alarmare in caz de incendiu, de
stingere a acestora si de evacuare a bunurilor si persoanelor;
sd anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii;
sd anunte imediat, atat sefii ierarhici cat si pompierii, in cazul unor inceputuri de incendii;
sa respecte regulile stabilite in cadrul institutiei privind interzicerea fumatului in conformitate cu
prevederile Legii 349/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
sd supravegheze in permanenta instalatiile si utilajele din dotarea locului de munca ce pot produce
incendii, explozii, avarii sau accidente tehnice;
sa mentina in permanenta curatenia si ordinea la locul de munca, inlaturand prin aceasta eventualele
pericole si cauze de incendiu;
sd intretina 1n bunad stare de functionare mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor din dotarea

locului de munca (stingatoare, hidranti, instalatii etc.) si sa interzica utilizarea lor 1n alte scopuri.
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(2) Tn caz de incendiu, ca si in celelalte cazuri de pericole, evacuarea personalului institutiei se
efectueaza conform dispozitiilor afisate in acest scop.

(3) Este interzisa manipularea materialelor de ajutor (extinctoare, robinete de furtun etc.) in afara
utilizarii lor normale si ingreunarea in orice mod a accesului spre ele, precum si spre iesirile de evacuare.

Art. 47. In cazul in care nu se respecti cu strictete toate clauzele mentionate mai sus si angajatul

suferd un accident de munca, raspunderea juridica 1i va reveni in totalitate acestuia.

Capitolul VI
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A iINLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 48. In scopul asigurarii egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii, a recunoasterii in mod specific a dreptului fiecarui cetatean la un mediu de lucru fara violenta si
hartuire, pentru incurajarea si mentinerea unei culturi a muncii bazate pe respect si demnitate reciproca,
Biblioteca Judeteana” I.A. Bassarabescu” Giurgiu se conformeazd obligatiei de a pune In aplicare
metodologia privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca, conform H.G. Nr.970/2023.

Art. 49. (1) In institutie, in cadrul relatiilor de munci, functioneazi principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariaii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald este
interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alineatul precedent, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele de mai sus, dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Nici un salariat nu va putea fi sanctionat, nici concediat pentru ca a fost supus la (a refuzat)
actiuni din partea angajatorului, reprezentant al sdu sau a oricarei alte persoane care, abuzind de
autoritatea conferita de functie, a dat ordine, a proferat amenintari, a impus constrangeri sau a exercitat
presiuni de orice naturd asupra salariatului, in scopul obtinerii de favoruri de orice naturd in profitul sdu

sau al altcuiva.
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Art. 50 Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare, dupa cum
urmeaza:
» Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Y

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii

nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati.

Capitolul VII
RASPUNDEREA MATERIALA

Art. 51. Raspunderea materiala si disciplinara se aplica exclusiv in conditiile Codului muncii.

Art. 52. Salariatii institutiei raspund, potrivit legislatiei In vigoare, pentru pagubele aduse
patrimoniului institutiei din vina si in legatura cu munca lor, cu exceptia acelor pagube provocate din
cauze neprevdzute si care nu puteau fi inlaturate, precum si in alte cazuri iIn care pagubele au fost
provocate din riscul normal al serviciului sau din forta majora.

Art. 53. (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste n raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

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

Art. 54. (1) Salariatul care a incasat de la institutie o suma nedatoratd este obligat sa o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite Tn natura
sau dacad acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art. 55. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei 1n cauza din partea angajatorului la care este incadratd Tn munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreuna cu

celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.
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Art. 56. (1) Tn 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 rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

(2)In cazul in care contractul individual de muncd inceteazd inainte ca salariatul si—l fi
despagubit pe angajator si cel In cauzd se angajeaza la un alt angajator, ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
catre angajatorul pagubit.

(3)Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, acoperirea daunei se va
face prin urmarirea bunurilor sale in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 57. Recuperarea pagubelor produse patrimoniului prin deteriorarea grava, pierderea sau
nerestituirea publicatiilor si a celorlalte documente grafice sau audio-vizuale de catre utilizatorii
bibliotecii se efectueazd in conditiile legii si potrivit prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare al bibliotecii.

Art. 58. Bunurile materiale si culturale ale institutiei sunt impartite pe sectii si filiale si sunt

constituite in gestiuni colective si individuale, conform listelor de inventariere.

Art. 59. Personalul responsabil cu dezvoltarea colectiilor, evidenta si prelucrarea publicatiilor,
este considerat gestionar al tuturor bunurilor pe care le manuieste, Inregistreaza si prelucreaza, pana la
predarea lor in sectii.

Art. 60. Activele imobilizate, corporale si necorporale, precum si obiectele de inventar se afla in
gestiunea angajatului cu atributii de gestionar, iar cele repartizate in folosinta unor sectii, filiale si
compartimente sunt date, pe baza de liste de subinventariere, in gestiunea celor care le utilizeaza.

Art. 61. Materialele achizitionate potrivit normelor in vigoare se afla in gestiunea angajatului cu
atributii de gestionar si se elibereaza, pe baza bonurilor de consum, vizate cu stampila de CFP.

Art. 62. Valorile si mijloacele banesti sunt in gestiunea casierului.

Art. 63. Personalului care gestioneazd bunuri culturale nu i se retin garantii materiale, raspunderea
fiind asumata si stabilita in conditiile legii si Ordinului Ministerului Culturii nr. 2017/1997.

Art. 64. Pentru stabilirea integritatii patrimoniului, se executa inventarieri periodice, in functie de
periodicitatea stabilitd de Legea bibliotecilor nr. 334/2002 Republicata si Legea contabilitatii Republicata
nr.82/1991.
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Capitolul VIII
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 65. Raspunderea disciplinara se aplicd exclusiv in conditiile Codului muncii.

Art. 66. Disciplina

(1) Salariatii sunt obligati sa se conformeze instructiunilor primite de la sefii ierarhici 1n
conformitate cu fisa postului, cu procedurile de lucru stabilite, precum si dispozitiilor si prevederilor
legale aduse la cunostinta lor prin orice mijloc (circulare, note interne, afise, decizii etc.)

(2) Este interzis orice act care poate tulbura ordinea, securitatea si disciplina in institutie.

In acest sens, salariatilor le sunt interzise:

a. perturbarea muncii, sub orice forma;
b. furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun al patrimoniului institutiei,
c. introducerea de marfuri, publicatii si documente de orice natura destinate comercializarii;

d. introducerea, distribuirea sau afisarea, fara autorizarea conducerii, de manifeste, imprimate si
documente de orice alta natura;

e. introducerea unor produse sau obiecte prohibite (droguri, arme);

f. ramanerea sau patrunderea la locurile de munca in afara programului de munca, fara autorizatia
sefului sau a reprezentantului sau;

g. pdrasirea fara motiv sau fara permisiune a locului de munca;

h. comiterea sau incitarea la acte care sd incalce ordinea si disciplina in institutie si, mai ales,
recurgerea la glume sau violente de natura sd provoace accidentarea personalului sau deteriorarea
bunurilor materiale;

I. propaganda politica sau sovina;

J- provocarea sau organizarea de manifestatii sau orice alte ceremonii fara autorizarea conducerii,
participarea la acestea;

K. punerea de afise pe imobile, masini, materiale etc., fara autorizarea conducerii;

|.  ruperea, distrugerea, murdarirea afiselor puse prin grija conducerii;

m. instalarea de software, fara acordul Compartimentului informatizare;

n. modificarea setarilor initiale ale software-ului, fara acordul Compartimentului informatizare;

0. orice alt act prin care se incalca demnitatea si securitatea persoanei.

Art. 67. Incilcarea cu vinovatie de citre un salariat, indiferent de functie sau postul pe care-l
ocupd, a normelor legale, Regulamentului intern, Contractului individual de munca, Ordinelor si
Dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara, care se sanctioneaza, dupa
caz, potrivit prevederilor Codului Muncii, cu:

a. avertismentul scris;

19



b. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile lucratoare;

€. reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

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

e. desfacerea disciplinara 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.

Art. 68. (1) Sanctionarea disciplinard se stabileste de cdtre managerul institutiei, in conditiile
legii.

(2) In cazul constatarii unor abateri disciplinare la locul de muncd, seful de compartiment va
aduce la cunostinta conducerii acest lucru, in scris.

(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de gravitatea faptei, imprejurdrile in care a fost
savarsita, gradul de vinovatie a salariatului, comportarea generald in serviciu a salariatului, eventualele
sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta, precum si de consecintele abaterii disciplinare.

Art. 69. Sanctiunea disciplinard, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 70. Sanctiunea disciplinara poate fi stabilitd si comunicata salariatului in cel mult 30 de zile
calendaristice de la data cand cel in drept sa o aplice a luat cunostinta de sdvarsirea abaterii, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii acesteia.

Art. 71. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare

se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Capitolul IX
PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 72. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o sanctiune disciplinard, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
Aplicarea sanctiunilor disciplinare presupune deci parcurgerea a doua etape:

(1) cercetarea abaterii disciplinare

a. Conducerea institutiei se poate sesiza din oficiu sau poate fi sesizatd de o altd persoana sau de
catre colectivul de munca. Odata sesizatda, conducerea este obligatd sd dispund efectuarea cercetarii

abaterii, numind o comisie pentru efectuarea cercetarii.
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b. In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
comisia numitd de cdtre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

C. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. 1, litera b, al
acestui articol, fard un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului s dispund sanctionarea fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

d. In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustina toate
apararile Tn favoarea sa si sa ofere comisiei Tmputernicite s realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

e. In cazul in care existd neclaritati in rezolvarea contestatiei, managerul poate solicita prezenta la
sedinta in care se analizeaza contestatia, atat a contestatarului, cat si a persoanei care a adus la cunostinta
abaterea.

(2) aplicarea propriu-zisa a sanctiunii

a. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o Decizie emisd in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

b. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor din statutul de personal, din Regulamentul intern sau din Contractul
individual de munca, care au fost incalcate de salariat;

- motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute de Codul Muncii, nu a fost
efectuata cercetarea;

- temeiul de drept 1n baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

d. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta sau prin executor
judecatoresc.

e. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in

termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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Capitolul X
PROCEDURA DE EVALUARE SI CRITERIILE GENERALE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 73. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea se realizeaza prin completarea fisei de evaluare de citre evaluator si contrasemnarea
fisei de evaluare, daca este cazul.

Art.74. Are calitatea de evaluator:

a. persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza serviciul/compartimentul in cadrul céruia 1si
desfdsoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;
b. persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a
Bibliotecii Judetene ,,I.A. Bassarabescu” Giurgiu, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art.75. 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.76. (1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

(2) Sunt supusi evaludrii 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 si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

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

a. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncd al salariatului
evaluat inceteaza, se suspendd sau se modifica 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 cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, al
evaluatorului inceteazd, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori

modificarea raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantei profesionale
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individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

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

Art. 77. Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare. Fisele de evaluare
reflectda gradul de Tndeplinire a obiectivelor individuale si indicatorii de performanta, prin raportare la
atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.78. (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 exprimand aprecierea
gradului de indeplinire.

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

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

Art.79. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a. Intre 1,00 — 2,50 — nesatisfacator;

b. intre 2,51 — 3,50 — satisfacator;

c. intre 3,51 —4,50 — bine;

d. Tntre 4,51 — 5,00 — foarte bine.

Art.80. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului.

Art. 81. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform Deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a. aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b. intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de

comun acord.

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

Art. 82. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul institutiei
publice.

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act

administrativ al conducatorului institutiei.
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(3) Rezultatul contestatiei se comunica 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 institutiei competente, in conditiile legii.

Capitolul XI
DISPOZITII FINALE

Art. 83. Prevederile acestui Regulament au fost aprobate in sedinta Consiliului de Administratie
din data de 08.07.2026.

Art. 84. (1) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecdrui salariat prevederile
Regulamentului intern, Tn prima zi de lucru, si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului intern se poate realiza pe
suport hartie sau in format electronic, cu condifia ca, n acest din urma caz, documentul sa fie accesibil
salariatului si sd poata fi stocat si printat de catre acesta.

(3) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariat de la momentul luarii la cunostintd a
acestuia.

(4) Regulamentul intern se afigeaza la sediul angajatorului.

Art. 85. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este supusa

procedurilor de informare prevazute la art. 84.

MANAGER,
DANIELA BARDAN
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