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Nr. 1969/11.09.2025

BIBLIOTECA JUDETEANA ,PANAIT CERNA” TULCEA, cu sediul in strada Isaccei, nr.
16A, localitatea Tulcea, judetul Tulcea, tel./ fax: 0240 513833, e-mail: bjt@tulcealibrary.ro, CUI
4026640, reprezentati de dna. LIGIA DIMA, in calitate de MANAGER, denumita in continuare
Biblioteca, este 0 bibliotecd publica, judeteand, care Se organizeaza si functioneaza in baza Legii nr.
334/2002 ***Republicata - Legea bibliotecilor si a Regulamentului de Organizare si Functionare propriu.

Dupa organizare, Biblioteca este una cu personalitate juridica, finantatd de la bugetul local al
judetului Tulcea, fondurile de finantare fiind nominalizate distinct in bugetul propriu si al institutiei
finantatoare - Consiliul Judetean Tulcea.

In baza Hotararii Nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea emite urmatorul

REGULAMENT INTERN:

I.  DISPOZITII GENERALE

Art.1.

Prezentul Regulament Intern concretizeaza regulile privind angajarea/ promovarea personalului,
protectia, igiena si securitatea in muncd, inclusiv protectia maternitatii, intimitatii si a datelor cu
caracter personal, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, evaluarea personalului,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind
disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specific, protectia datelor cu caracter personal.

Art.2.

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

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

Art. 3.

(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,
in cadrul contractelor individuale de munca si al contractului colectiv de munca.

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

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

Art.4. Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru toate categoriile de

personal din cadrul Bibliotecii.

(1) Regulamentul Intern poate fi consultat in mediul online pe site-ul institutiei www.tulcealibrary.ro si in
sistemul de comunicare Intranet.

(2) Personalul este obligat sa se informeze permanent referitor la regulamentele aprobate la nivelul
institutiei prin accesarea mijloacelor online de informare puse la dispozitie de Biblioteca.
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(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in
masura In care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (3).

Il.  PRINCIPII FUNDAMENTALE CARE GUVERNEAZA RAPORTURILE DE MUNCA SI
CONDUITA PROFESIONALA
Art.5.

(1) In cadrul relatiilor de munci create la nivelul Bibliotecii functioneaza principiul egalititii de tratament
fata de toti salariatii.

(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex se aplica in sectorul public in
domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicii, participarii la decizie, furnizarii
si accesului la bunuri si servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau extinderea unei intreprinderi
ori inceperea sau extinderea oricarei altei forme de activitate independenta, precum si in alte domenii
reglementate prin legi speciale.

(3) Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex, inclusiv in domeniile
mentionate la art. 5, alin. (2), al prezentului regulament.

(4) La nivelul Bibliotecii, este interzis orice comportament de hartuire, hartuire sexuala sau hartuire
morala (psihologica) definite mai-jos, atat in public, cat si in privat.

(5) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriul de sex.

(6) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de hdrtuire si/sau discriminare.

(7) Respingerea unui comportament de hartuire si hartuire sexuala de catre 0 persoana sau supunerea unei
persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita drept justificare pentru o decizie care sa
afecteze acea persoana.

(8) Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii si
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) o diferentd de tratament bazatd pe o caracteristici de sex cand, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o
cerinta profesionald autentica si determinanta atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

(9) Prin urmatorii termeni se intelege:

a) prin discriminare directd Se intelege situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe
criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este
justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;
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C) prin hartuire se intelege situatia in care se manifestda un comportament nedorit, avand ca obiect
sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexuald se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor;

d”1) prin hartuire morala ( psihologica ) se intelege orice comportament necorespunzator care
are loc intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic §i implicd un comportament fizic, limbaj
oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate §i care ar putea afecta personalitatea,
demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

d"2) prin sex desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc
femeile si barbatii;

d"3) prin gen desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si activitatile
pe care societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati;

e) prin actiuni pozitive Se intelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a
accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate
actiuni de discriminare;

f) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitdfi egale ori
similarede efort intelectual si/sau fizic;

g) prin discriminare bazata pe criteriul de sex se intelege discriminarea directd si discriminarea
indirecta, hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca
sau in alt loc in care aceasta isi desfdsoara activitatea, precum si orice tratament mai putin
favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de catre persoana respectiva ori
de supunereasa la acestea;

h) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai
multe criterii de discriminare;

1) prin statut familial se intelege acel statut prin care o persoand se afla in relatii de rudenie,
casatorie sau adoptie cu altd persoana;

I"1) prin stereotipuri de gen se intelege sistemele organizate de credinte si opinii consensuale,
perceptii si prejudecati in legatura cu atributiile si caracteristicile, precum si rolurile pe care le au
sau ar trebui sa le indeplineasca femeile si barbatii;

j) prin statut marital se intelege acel statut prin care o persoand este necasatorit/a, casatorit/a,
divortat/a, vaduv/a;

(10) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala, sau de reprezentare a salariatilor este interzisa.

(11) Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de conditii de muncd adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sdndtate Tn munca, precum si de respectarea
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demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.6.

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

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

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

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei,

beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionala;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionala;

aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii
activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, 0 caracteristica
legata de sex este o cerinta profesionalad autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit

sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.
(3) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a)

b)

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

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

(4) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau a
conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatie la nivelul Bibliotecii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin.

(5).

Prevederile alin. (4) se aplica Tn mod corespunzator reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt

salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit
dispozitiilor art. 30, alin. (1), din Legea nr. 202/ 2002*Republicata.

Art.7.

1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

a)
b)

)
d)

alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egala, conform prevederilor legislatiei in vigoare;
informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,specializare
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Art.8.

22

i)

si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in
munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului Bibliotecii sunt urmatoarele:

1.
Art.9.

a)

b)

d)

9)

h)

AN

prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -
principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
congtiinciozitate;

impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati
sa aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, In exercitarea atributiilor functiei;

integritatea morala - principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral
sau material;

libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, In exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sd fie de buna-credinta si s actioneze
pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activititile desfasurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

GAJAREA IN MUNCA

1) Incadrarea in munci a persoanelor sub varsta de 15 ani este interzisa.

2) Persoana fizica poate incheia un contract de munca in calitate de salariat si la implinirea varstei de 15
ani, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali, pentru activitati potrivite cu dezvoltarea
fizica, aptitudinile si cunostintele sale, daca astfel nu 1i sunt periclitate sanatatea, dezvoltarea si
pregatirea profesionala.
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3) Incadrarea in munca a persoanelor puse sub interdictie judecitoreasca este interzisa.

4) Este interzisa, sub sanctiunea nulitatii absolute, incheierea unui contract individual de munca in
scopul prestarii unei munci Sau a unei activitati ilicite ori imorale.

Art.10.

1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functii
aprobat de ordonatorul principal de credite, Consiliul Judetean Tulcea.

2) In cazul in care la concursul organizat se prezinti un singur candidat, ocuparea postului se face prin
examen.

Art.11.

La concursul/ examenul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate

participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa

postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.
Art.12.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu,

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-oincompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Art.13.

1) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul/
examenul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului,
la propunerea responsabililor de compartimente in a caror componenta se afla postul vacant.

2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd duratd se stabilesc in
conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.

Art.14.
1) In vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul Bibliotecii
(compartimente) prin intermediul personalului de conducere si/sau coordonare, transmit
responsabilului de resurse umane propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor.
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Propunerea va fi transmisd in termenul maxim de 10 zile lucrdtoare de la constatarea vacantarii

postului sau a aprobarii Statului de functii.

2) Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant prevazuta la alin. (1) trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) propuneri privind fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar
vacante intocmita siaprobata in conditiile legii;

c) propuneri privind bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilita de responsabilul
compartimentului care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuald vacanta sau temporar vacanta
pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in
cadrul careia se afla postul vacant sau temporar vacant este transmisa compartimentului de resurse
umane si aprobata de conducatorul Bibliotecii.

4) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Art.15.
Organizarea si desfisurarea concursului sau examenului de ocupare a posturilor vacante sau
temporar vacante se realizeaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale aprobate.
Art.16.

1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale la nivelul Bibliotecii sunt obligati sd se prezinte la post in
termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate,
candidatul declarat ,,admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea
rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 20 de zile
lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de executie si 45 de zile
lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de munca se
incheie pe perioada absentei titularului postului.

4) 1In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1) si in lipsa unei instiintari potrivit alin.
(2), postul este declarat vacant, urmand sd se comunice candidatului care a obtinut nota finala
imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Art.17.
1) Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in
limba romana, cel tarziu in ziua anterioard inceperii activitifii de catre salariat. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine angajatorului — Biblioteca - prin
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2)

3)

4)

5)

Art.18.

1)

2)

3)

grija Compartimentului Resurse Umane - Salarizare. Forma scrisa este obligatorie pentru
incheierea valabila a contractului.

Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in Registrul Electronic
de Evidenta a Salariatilor (ReGES-REVISAL), care se transmite Inspectoratului Teritorial de
Munca pe cale electronica, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii.

Angajatorul, prin intermediul compartimentului resurse umane, este obligat ca, anterior
inceperii activitatii, sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.
Angajatorul este obligat sd pastreze la locul de muncd o copie a contractului individual de munca
pentru salariatii care presteaza activitate in acel loc. Conform Codului muncii, art. 16”1 loculde
munca reprezintd locul in care salariatul isi desfisoara activitatea, situat in perimetrul asigurat de
angajator, persoana fizica sau juridica, la sediul principal sau la sucursale, reprezentante, agentii sau
puncte de lucru care apartin acestuia.

Copia contractului individual de munca se pastreaza la locul de munca definit conform alin. (4) pe
suport hartie si pe suport electronic, de catre persoana desemnata de angajator in acest scop, cu
respectarea prevederilor privind confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (3) al acestui articol in timpul

executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract,

anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta
in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera

indeplinita de catre Biblioteca la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului

aditional, dupa caz.

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel pufin

urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri precum si dacd deplasarea intre acestea este asiguratd sau decontatd de catre
angajator dupa caz;

c) adresa sediului Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea unde isi va desfasura activitatea,

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate Separat,
periodicitatea platii salariului si metoda de plata la care salariatul are dreptul;

I) durata normald a muncii, exprimatd in ore/zi si ore/saptamand, conditiile de efectuare si de
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Art.19.

compensare sau de platd a orelor suplimentare, precum si daca este cazul, modalititile de
organizare a muncii in schimburi.

m) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi i ore/saptamana;

n)
0)
p)
q)

indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;
durata perioadei de proba.

dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la pensia
facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din
initiativa angajatorului, a oricaror altor drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani
acordate sau platite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa
caz.

1) Contractul individual de munca se incheie pe durati nedeterminata.
2) Prin exceptie, contractul individual de muncd se poate incheia si pe duratdi determinatd, in
urmatoarele conditii, expres prevazute de lege:

3)

4)

5)

Art.20.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, Cu exceptia situatiei in
care acel salariat participa la greva;

cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;

desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fard loc de munca;

angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile de
pensionare pentru limitd de varsta;

ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte sau
programe.

Contractul individual de munca pe durata determinatd nu poate fi incheiat pe 0 perioada mai mare de
36 de luni.

Contractele individuale de munca pe duratd determinata incheiate in termen de 3 luni de la incetarea
unui contract de muncd pe duratd determinata sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o
durata mai mare de 12 luni fiecare.

Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munca pe durati
determinata.

1) Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si
personale ale persoanei care solicita angajarea.

2) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se poate
stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel
mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

3) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
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Art.21.

Art.22.

4)

5)

6)
7)
8)

9)

1)

2)
3)

prin modalitatea perioadei de probd de maximum 30 de zile calendaristice.

Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durata determinata poate fi supus unei

perioade de proba, care nu va depasi:

a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;

c) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

d) 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta exclusiv

printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea

acesteia.

Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiazd de toate drepturile si are toate obligatiile

prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilitd decat o singurd perioada

de proba.

Se interzice stabilirea unei noi perioade de proba daca, in termen de 12 luni, intre aceleasi parti se

incheie un nou contract individual de munca pentru aceeasi functie si cu aceleasi atributii.

Perioada de proba constituie vechime in munca.

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul
minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

O persoana poate fi angajata in munca numai in baza unui certificat medical, care constata faptul ca

cel in cauzad este apt pentru prestarea acelei munci.

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

Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de munca avand
expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte situatii;

b) 1in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in alta activitate, daca se schimba conditiile
de munca;

€) in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care urmeaza sa fie instruiti
pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe parcursul instruirii;

d) periodic, in cazul celor care lucreaza in unitati fara factori de risc, prin examene medicale
diferentiate in functie de varsta, sex si stare de sanatate, potrivit reglementarilor din contractele
colective de munca.

Art. 23.

10

Munca nedeclarata este interzisa si reprezinta:

a) primirea la muncad a unei persoane fara incheierea contractului individual de munca in forma
scrisd, cel tarziu In ziua anterioard inceperii activitatii;

b) primirea la munca a unei persoane fara transmiterea elementelor contractului individual de munca
in registrul general de evidenta a salariatilor cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii;

C) primirea la munca a unui salariat in perioada in care acesta are contractul individual de munca
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Art.24.

1)
2)

3)

suspendat;
d) primirea la muncd a unui salariat in afara programului de lucru stabilit in cadrul contractelor
individuale de munca cu timp partial.

Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor

Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai
in cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii.

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art.25

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea salariatului
intr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual de munca, in conditiile legii.

Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

Delegarea poate fi dispusd pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegirii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia.

Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie
de delegare, in conditiile prevazute de lege.

Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungiti pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

7) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajatorul sdu numai in mod exceptional i pentru

motive personale temeinice.
Art.26.

1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin
actul unilateral al uneia dintre parti.

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

3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute

11

4)

5)

la alin. (2), daca acestea sunt prevazute prin legi speciale, prin contracte individuale de munca sau
prin regulamente interne.

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

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de
drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
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6) In cazul suspendarii contractului individual de munci se suspendi toate termenele care au legitura cu
incheierea, modificarea, executarea sau Incetarea contractului individual de muncd, cu exceptia
situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art.27.

Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

Art.28.
1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:

12

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

concediu de maternitate;

concediu pentru incapacitate temporara de munca;

carantind;

exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

forta majora;

in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca
inceteaza de drept;

in alte cazuri expres prevazute de lege.

concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;

concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la Implinirea varstei de 18 ani;

concediu paternal;

concediu pentru formare profesional;

exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central
sau local, pe toata durata mandatului;

participarea la greva.

concediu de acomodare;

in alte cazuri prevazute de lege sau de Contractul Colectiv de Munca, inclusiv de fortd majorad.

2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului.
Art.29.
1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:

a)
b)

pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis Tn judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pand la rdmanerea
definitiva a hotararii judecatoresti;

in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitdtii, fara Incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

c*1) in cazul in care Tmpotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura penald,
madsura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost
stabilite obligatii care impiedicd executarea contractului de munca, precum si in cazul in care
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salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedicd executarea contractului de
munca;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

2) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si b), daci se constatd nevinovatia celui in cauza, salariatul isi
reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, o despagubire egald cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspendarii contractului.

3) in cazul reducerii temporare a activitafii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului,
pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupd consultarea prealabild a
reprezentantilor salariatilor.

Art.30.
Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara
plata pentru studii sau pentru interese personale.

Art.31.
Contractul individual de munca poate inceta astfel:
a) de drept;
b) caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute

de lege.
Art.32.
1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

13

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoanad juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris pentru
continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de
varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra
capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a constatarii nulitdtii absolute a contractului individual de muncé, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotdrare judecatoreasca definitiva,

e) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;

f) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
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2)

3)

4)

atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

g) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementara, de la data raméanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

h) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

i) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu vérsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani.

Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. ¢) - j), constatarea cazului de incetare de drept a contractului

individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, In scris, prin

decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile
lucratoare.

Angajatorul nu poate ingradi sau limita dreptul salariatei de a continua activitatea in conditiile

prevazute la alin. (1) lit. c).

Pe baza unei cereri formulate cu 30 de zile inainte de data indeplinirii cumulative a conditiilor de

varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu aprobarea angajatorului,

salariatul poate fi mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu
posibilitatea prelungirii anuale a contractului individual de munca.

Art.33.

14

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Salariatul poate inceta contractul individual de munca prin depunerea la secretariatul Bibliotecii a

unei notificari in scris privind demisia prin care comunica incetarea contractului individual de

muncd, dupd implinirea unui termen de preaviz de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de
executie, respectiv de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a inregistra

demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de

preaviz va fi suspendat corespunzator.

Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data

renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin

contractul individual de munca.

Preavizul de concediere :

a) Persoanele concediate conform Codului Muncii in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66
beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare.

b) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d) din Codul
Muncii, care se afla in perioada de proba.

c) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin. (2) din
Codul Muncii. Totodata, salariatii nu vor putea fi concediati pentru exercitarea drepturilor
prevazute de lege.
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V. PROMOVAREA SALARIATILOR IN GRADE SAU TREPTE PROFESIONALE IMEDIAT
SUPERIOARE
Art.34.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Promovarea reprezintd modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea

unei functii de nivel superior celei detinute, ca urmare a indeplinirii conditiilor prevazute de lege si

a promovarii concursului sau examenului organizat in vederea promovarii;

Promovarea se face prin concurs sau examen si reprezintd modalitatea de ocupare, ca urmare a

promovarii concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treapta profesionala superioara celei detinute anterior
promovarii;

b) cu un nivel superior de studii;

c) de conducere.

Promovarea personalului 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 intr-unul de nivel imediat superior.

Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor institutiei sau autoritatii

publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior, respectiv

studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, pe un post vacant, cu

respectarea legislatiei in vigoare;

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau intr-0

functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior consta in sustinerea unei probe scrise

sau a unei probe practice, dupa caz, stabilitd de comisia de examinare cu respectarea prevederilor

legislatiei in vigoare;

Examenul de promovare a personalului contractual incadrat pe functia de debutant constd in

sustinerea unui interviu, fatd in fatad sau online, dupa caz, care are la baza evaluarea raportului

salariatului debutant.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionala

imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de

munca al salariatului.

Art.35.

15

1)

2)

3)

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
catre salariat a unor forme de Invataimant superior 1n specialitatea in care isi desfasoara activitatea
sau considerata de Biblioteca ca fiind utila pentru desfasurarea activitatii, justificata de necesitatea
modificarii fisei de post, se face de catre responsabilul compartimentului respectiv la cererea
salariatului, insotitd de copia legalizatd a diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire sau,
dupa caz, de adeverinta care sa ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de Tnvatamant
superior acreditatd, si este aprobatd de catre managerul Bibliotecii.

Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face numai in
masura in care managerul Bibliotecii decide ca atributiile din fisa postului sa fie modificate in mod
corespunzator. Fisa postului se va modifica conform noului statut de calificare al angajatului.
Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul ,,foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale
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individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.
Art.36.

1) Promovarea personalului Bibliotecii in grade sau trepte profesionale se face prin examen, in baza
unui referat de evaluare intocmit de responsabilul compartimentului si aprobat de managerul
Bibliotecii.

2) Referatul de evaluare va fi intocmit de responsabilul de compartiment in termen de maximum 10
zile lucratoare de la constatarea dreptului de a promova si va cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) propunerea fisei postului;

g) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

h) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor.
Art.37.

1) Anuntul privind examenul de promovare se afiseaza la sediul si pe pagina de internet a Bibliotecii,
dupa caz, cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.

2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului;

b) bibliografia si, dupa caz tematica;

€) modalitatea de desfasurare a examenului.
Art.38.

1) Promovarea personalului Bibliotecii se realizeaza in baza legislatiei in vigoare, cu aplicarea
procedurii operationale aprobatd de manager.

2) Incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare se face incepand cu
prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

3) Dupa promovare fisa de post se modifica si se completeaza cu noile atributii identificate §i propuse
de catre responsabilul compartimentului in componenta céruia se gaseste salariatul promovat.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR
Art.39.

1) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit
legii, in cadrul contractelor individuale de munca si a regulamentelor si normelor interne.

2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este
lovita de nulitate.

Art.40.

1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

16
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2)

2)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
1)

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate In munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

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;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n)
0)

P)
q)

dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i asigura conditii de munca mai favorabile
daca si-a Incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin sase luni la acelasi angajator.
dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor contracte
individuale de munca, fard suprapunerea programului de muncd, beneficiind de salariul
corespunzator pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate aplica un tratament
nefavorabil salariatului care 1si exercita acest drept.

dreptul la carierd si promovare;

alte drepturi prevazute de lege.

Registrul general de evidentd a salariatilor (ReGES) este accesibil online pentru salariati/fosti
salariati, in privinta datelor care 11 privesc. Dreptul de acces se limiteaza la vizualizarea, descarcarea

si tiparirea acestor date, precum si la generarea online si descircarea unui extras din registru,
conform procedurii aprobate de Guvernul Romaniei privind procedura de acces online al salariatilor
sau fostilor salariati la datele din registrul general de evidentd a salariatilor, in vigoare la data de 31
decembrie 2024.

Art4l.
1) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, regulamentul de organizare si
functionare, contractul individual de munca, Contractul Colectiv de Muncd, precum si in alte
proceduri, norme si coduri interne;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege.

Alte obligatii:

a)
b)

realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a sarcinilor de serviciu;

insusirea si respectarea normelor de munca, a procedurilor si a altor instructiuni si reguli stabilite
pentru structura organizatorica la nivelul careia isi desfasoara activitatea, respectiv pentru locul
de munca al salariatului;

utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
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d

d)
e)

9)

h)

)

k)

Art.42.
In ceea ce priveste normele generale de conduitd profesionald, personalul contractual incadrat la
nivelul Bibliotecii are urmatoarele obligatii:

18

1)

2)

instalatiilor din dotarea serviciului/ compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care
au acces, precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;

respectarea normelor privind colectarea selectiva si protectia mediului inconjurator;

preocupare si implicare continud in activitatile privind ridicarea calificarii profesionale,
frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si perfectionare profesionale recomandate de
angajator, sau din proprie initiativa, cu conditia de a se integra in domeniul de activitate
desfasurat la nivelul Bibliotecii;

cunoasterea si respectarea dispozitiilor legale, deciziilor interne, a normelor, procedurilor si
instructiunilor privind activitatea desfasurata;

ingtiintarea fara intarziere a responsabilului de compartiment in legatura cu observarea existentei
unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si luarea unor masuri pentru
diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor,
continuitatea activitatilor sau prejudicierea patrimoniului Bibliotecii;

respectarea regulilor de acces in perimetrul Bibliotecii si purtarea legitimatiei de serviciu in
timpul programului de lucru;

semnarea Condicii de prezenta la inceperea programului de munca cu scrierea orei de sosire,
respectiv la terminarea programului de munca cu scrierea orei de plecare, respectandu-se
programul de munca aprobat de conducere;

informarea imediata a responsabilului compartimentului prin orice mijloc, cu privire la
imposibilitatea prezentdrii la serviciu din cauza unor afectiuni medicale sau situatii fortuite;
evidenta, autoevaluarea si raportarea activitatii profesionale, conform solicitarilor, procedurilor
sau criteriilor elaborate de conducerea Bibliotecii si cu respectarea dispozitiilor legale 1n vigoare;
respectarea si ducerea la indeplinire a dispozitiilor cuprinse in contractele de prestare/ furnizare
servicii (ex: medicale, de mentenantd, gospodarire/ administrative etc.) In care salariatii au
atributii de realizare a unor activitati;

indeplinirea, temporar sau permanent a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Bibliotecii pentru continuitatea §i buna desfasurare a activitdfii, in limita competentelor
profesionale specifice functiei ocupate (cu decizie manager si/sau dupa caz modificarea
corespunzatoare a fisei postului);

semnalarea imediata a situatiilor de incendiu, inundatie sau a altor evenimente prin care se pot
produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte,
precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii §i luarea unor masuri pentru
rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative;

asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor si atributiilor
Bibliotecii, in limitele sarcinilor stabilite prin fisa postului;

de

a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta

administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea si
eficacitatea Bibliotecii;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

de a respecta Constitutia Romdniei, legile tarii si de a actiona pentru punerea in aplicare a

dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului

unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute;

de a apara cu loialitate si corectitudine prestigiul Bibliotecii, precum si de a se abtine de la orice act

ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. In acest sens,

angajatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Bibliotecii, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri publice in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Biblioteca
are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

c) sadezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile Bibliotecii ori ale
unor alti angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturad impotriva statului sau autoritatii Bibliotecii.

de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor

Bibliotecii;

de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale. In

exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite

generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

angajatii contractuali desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, In calitate oficiala,

trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de managerul Bibliotecii. In cazul

in care nu sunt desemnati In acest sens, angajatii pot participa la activitati sau dezbateri publice,
avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial
al Bibliotecii;

de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea

unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale, dacd acest lucru implicd imaginea

Bibliotecii;

de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate in relatiile cu

ceilalti salariati ai Bibliotecii, precum si cu persoanele fizice sau juridice;

10)de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii personalului Bibliotecii, precum si ale

persoanelor cu care intra 1n legatura in exercitarea functiei, prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare si a unui limbaj licentios;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

11) de a adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor

utilizatorilor Bibliotecii;

12) de a promova o imagine favorabila tarii si Bibliotecii in cazul in care reprezinta Biblioteca in cadrul

unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii i alte activitati cu
caracter international;
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13) de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale in relatiile cu
reprezentantii altor state;

14) de a avea o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si de a respecta legile si obiceiurile tarii
gazda in cazul deplasarilor 1n afara tarii;

15) de a nu solicita sau de a nu accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

16)de a actiona conform prevederilor legale si de a-si exercita capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial in procesul de luare a deciziilor;

17) de a nu promite luarea unei decizii de catre Biblioteca, de catre al{i salariati, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat;

18) de a asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine (obligatie pentru personalul cu functii de conducere);

19) de a examina si de a aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de
favoritism ori discriminare (obligatie pentru personalul cu functii de conducere);

20)de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii;

21) de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege;

22)de a nu urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare
sau de participare la anchete ori actiuni de control;

23)de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice naturd, din cadrul Bibliotecii sau din afara
acesteia, in considerarea functiei pe care 0 detin;

24) de a nu impune altor angajati sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,
ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

25) de a asigura ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale,
de a evita producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

26) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand Bibliotecii numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute;

27)de a propune si de a asigura, potrivit atributiilor care 1ii revin, folosirea utila si eficienta a

banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Art.43.
Angajatilor Bibliotecii le este interzis sa:
a) achizitioneze un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor administrativ -
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii:
- cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

20
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b)

c)

d)

e)
f)

9)

Art.44.
In ceea ce priveste utilizarea sistemelor informatice si a retelei TINREAD:

21

a)

b)

d)

f)

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.
sa beneficieze de un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ -
teritoriale, ca urmare a concesionarii sau inchirierii:
- cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces NECLARE.
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a
unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decat cele prevazute de lege.
sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, in timpul programului
de lucru;
sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica in timpul programului de
lucru;
sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice, daca acest lucru implicd imaginea
Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna Tulcea”;
sa afiseze in cadrul Bibliotecii insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

activitatea de navigare pe internet se bazeaza pe principiile deontologiei profesionale, precum
si ale cunoasterii si informdrii permanente;

activitatea de navigare pe internet comportid si un caracter personal, individualizat, iar
monitorizarea se realizeazd in cazuri temeinic justificate, cu respectarea principiului secretului
si inviolabilitatii corespondentei, precum si intimitatii personale;

fiecare salariat - utilizator al retelei IT a Bibliotecii va raspunde personal, din punct de vedere
juridic pentru orice modificare aparuta ulterior darii in folosinta a calculatorului alocat la locul de
munca;

este interzisa instalarea si utilizarea unor programe (soft-uri) pentru care Biblioteca nu detine
licenta. Utilizarea soft-urilor fara licente se afla sub incidenta Legii nr. 8/1996 privind dreptul de
autor si drepturile conexe si face obiectul unei ample campanii de verificare lansata de catre BSA
(Business Software Alliance) in Romania;

este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi
partajate in sistem, de acces la resurse si la Internet. Modificarea acestora se face numai de catre
Compartimentul de specialitate.

este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul §i protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare;
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d

9)

h)

)

K)

este interzisd interventia salariatului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd modificarea
fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate;

in vederea protejarii datelor existente pe fiecare statie de lucru si al reducerii la maxim a
pericolului raspandirii virusilor prin intermediul retelei, in situatia in care nu existd un program
antivirus activ, este interzisa folosirea echipamentelor externe de stocare provenite din afara
Bibliotecii (dischete, CD-uri, stick-uri, hard-disk-uri externe, SSD - uri etc.), precum si
downloadarea de fisiere provenite de la adrese de e-mail necunoscute;

accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitatile de comert
electronic 1n interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda instigatoare
la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme (contravine specificului Compartimentului
Animatie Culturald), jocuri, chat-uri etc.;

se permit download-uri exclusiv in cazul in care fisierele descircate sunt necesare activitatii in
cadrul Bibliotecii;

se interzice abonarea (subscrierea) salariatilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare care
implicd primirea permanent a unui volum mare de e-mailuri. Raspunderea pentru aceasta revine
utilizatorului. Istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatiile descarcate si adresa de IP
nu pot fi verificate, cu exceptia cazurilor justificate atunci cind s-a produs un prejudiciu sau
se demonstreazd iminenta producerii acestuia,

este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau publice din retea,
folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor din retea in
mod neautorizat;

m) pentru orice incident informatic se solicita asistenta si interventia compartimentului cu atributii in

n)

Art.45.
1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

22

2)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

acest sens, care analizeaza si adopta masurile ce se impun pentru remedierea acestuia;
corespondenta electronicd in cadrul institutiei si catre alte institutii publice se realizeaza cu
aplicatia de e-mail Microsoft outlook si domeniul tulcealibrary.ro.

sa stabileasca organizarea si functionarea Bibliotecii,

sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

sa emita decizii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii
s1 Regulamentului Intern;

sa modifice temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului, si in cazul unor
situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura de protectie a salariatului;
sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

h) sa acorde invoiri cu recuperarea orelor respective, in conditiile legii;
Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

sa respecte Constitutia si legile tarii;
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3)

b)

c)
d)

9)

h)

Sd urmdreascd interesele institutiei precum si cu interesele legitime ale salariatilor;

sa semneze si sa aplice prevederile Contractul Colectiv de Muncad, in conditiile legii;

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

sa 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, Contractul Colectiv de Munca si din
contractele individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Bibliotecii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea;
sd se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele salariatilor;

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

sa Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

s pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati
decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca,
cand starea de graviditate nu este vizibila.

sa raspunda motivat, In scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului, privind
dreptul de a trece pe un post vacant care ii 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.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazatd pe
criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)

sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozifii pentru interzicerea discriminarilor
bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne
ale unitatilor;

sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de
lege, pentru angajatii care incalcd demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare,
astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a) - e), art. 11 din Legea nr. 202/ 2002 Republicata si prin
Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000

privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru
completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
Sfemei si barbati.

sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor
pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati in relatiile de munca;

sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
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VI.

respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

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

f) orice tratament nefavorabil salariatilor aplicat ca urmare a solicitarii sau exercitarii unuia dintre
drepturile salariatilor este interzis.

g) in cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor inainteazd angajatorului o plangere sau
initiaza proceduri in scopul asigurdrii respectdrii drepturilor, beneficiaza de protectie impotriva
oricarui tratament advers din partea angajatorului.

h) salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului in sensul lit. (e)
se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de despagubiri si
restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului advers, cu
prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta respectivului tratament.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI CONCEDIILE DE CARE POT
BENEFICIA SALARIATII

Art.46.

24

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe saptamana.

In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de
ore pe saptamana.

Timpul de munca reprezintd orice perioadd in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si 1si indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului individual
de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

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

Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului de munca si repartizarea
sa n functie de modelul stabilit de angajator prin decizie interna.

Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, inclusiv pentru cei
care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care pot avea o
durata limitata in timp.

Orice refuz al solicitarii prevazute la alin. (6) trebuie motivat, in scris, de catre angajator, in termen
de 5 zile lucrdtoare de la primirea solicitarii.

Atunci cand programul individualizat de munca are o duratd limitatd, salariatul are dreptul de a
reveni la programul de munca initial la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul sa revina
la programul initial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul schimbarii circumstantelor care
au condus la stabilirea programului individualizat.

Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea salariatilor de adaptare a
programului de lucru, inclusiv prin utilizarea formulelor de munca la distanta, a programelor de
munca flexibile, programelor individualizate de munca sau a unor programe de munca cu timp redus
de lucru.
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Art47.
1) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptimana, inclusiv orele

2)

3)
4)

suplimentare.

Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48
de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4
luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

Repausul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de regula sambata si duminica.

Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum §i munca prestata in zilele de
sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, In conformitate cu legea, nu se lucreaza, se
compenseaza prin ore libere pldtite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art.48.

Planificarea timpului de lucru si a timpului liber se organizeaza cu respectarea Legii nr.53/2003 -
Codul muncii * Republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, de fiecare responsabil de
compartiment in contextul respectarii deciziei in vigoare privind programul de lucru. Modul concret
in care se realizeaza planificareca ramane la latitudinea fiecarui responsabil de compartiment pentru
structurile pe care le coordoneaza.

Art.49.

1)

2)

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia.

In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.

Art.50.

In cazul unor lucrari urgente, a ciror executare imediatd este necesari pentru organizarea unor
madsuri de salvare a persoanelor sau bunurilor Bibliotecii, pentru evitarea unor accidente iminente sau
pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau
cladirilor aflate in proprietatea sau administrate de Bibliotecd, repausul sdptamanal poate fi
suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

Art.51.

1)

25

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1si2ianuarie;
- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;
- Tianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul,
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- primasi a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- liunie;
- prima si a doua zi de Rusali;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1decembrie;
- primasi a doua zi de Craciun;
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2)

3)

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

Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
(2°1) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare-
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se
acordd in functie de data la care sunt celebrate de acel cult, in conditiile in care salariatul anunta
angajatorul cu privire la apartenenta la un cult religios legal, crestin, altul decat cel ortodox.
Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decat cele crestine, se acorda de catre angajator 1n alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual.
(371) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

Art.52.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Salariatii Bibliotecii au dreptul la concediu de odihna anual platit cu o duratd minima de 20 de zile
lucratoare, in raport cu vechimea in munca, dupd cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului

- pana la 5 ani 20 zile lucratoare

- peste 5 ani 21 zile lucratoare

- peste 15 ani 25 zile lucratoare

Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin alte acte
normative nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca,
cele aferente concediului de maternitate,concediului paternal, concediului de risc maternal si
concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la
locul de munca, conform normelor legale, se considera perioade de activitate prestata.

In situatia in care incapacitatea temporard de munca 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.

Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-0 perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator
celui 1n care acesta S-a aflat in concediu medical.

Art.53.

26

1)

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
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2)

3)

In cazul in care salariatul(a), din motive justificate (cum ar fi: - intrarea salariatei/ salariatului in
concediu medical; - intrarea salariatei/ salariatului in concediul de maternitate/ paternitate; -
solutionarea unor activitati legate de locul de munca care nu suportd amanare (derularea unor
proiecte, organizarea unor activitati/ evenimente), nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
Biblioteca este obligata sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul Incetarii
contractului individual de munca.

Art.54.

27

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programari individuale stabilite de

Biblioteca cu consultarea salariatului. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic

pentru anul urmator.

Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe

categorii de personal sau locuri de munca.

Prin programare individuald se stabileste data efectuarii concediului. Concediul de odihna poate fi

efectuat Intr-o singura transa sau fractionat.

In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, fiecare salariat are obligativitatea

efectudrii intr-un an calendaristic a cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

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.

In cazul in care salariatul solicitd efectuarea concediului de odihna intr-o alti perioada decat cea

programata, acesta are obligativitatea mentionarii In corpul cererii de odihnd a motivelor obiective

pentru care nu poate respecta programarea anuald. Reprogramarea concediilor de odihnd se

realizeaza la cererea salariatului, In urmatoarele cazuri:

a) intervine incapacitatea temporara de munca in timpul efectudrii concediului de odihna;

b) salariata cere concediu de odihna nainte sau in continuarea concediului de maternitate;

C) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, 1n tara ori in strdinatate;

f) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-0 statiune balneoclimaterica,
caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala;

g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

h) reprogramarea CO se efectueazd dupd rechemarea din concediul de odihnd cauzatd de forta
majora sau interese urgente ale angajatorului la locul de munca care nu suporta amanare;

Pentru efectuarea concediului de odihnd, salariatul completeaza, semneaza si transmite Cererea de

concediu de odihna cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de inceperea perioadei de concediu,

respectiv 10 zile lucratoare Tnainte de inceperea perioadei de concediu daca se solicita plata in avans

a indemnizatiei de CO. In cazuri exceptionale cererea poate fi depusa pana in ziua respectiva.

Salariatul depune la secretariatul institutiei cererea de concediu de odihna care cuprinde acordul
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9)

salariatului inlocuitor, avizul Compartimentului Resurse Umane. Salarizare (pentru consemnarea nr.
de zile CO existente/ramase). Secretariatul institutiei inregistreaza cererea de concediu depusa, 0O
transmite Managerului pentru aprobare si Resurse Umane. Salarizare (pentru prelucrare si arhivare).
Aprobarea cererilor de efectuare a concediilor de odihna se realizeaza numai cu avizul prealabil al
responsabilului de compartiment din care solicitantul face parte. In situatia refuzului nejustificat al
avizului angajatorul va acorda aprobarea necesard.

10) Pentru intreruperea Concediul de odihna pentru motive obiective, salariatul in cauza depune o cerere

de intrerupere a concediului de odihna care are acelasi circuit ca si cererea de concediu de odihna.
Este interzisa intreruperea concediului de odihna si reluarea activitatii fard ca cererea de intrerupere
sa fie avizata si aprobata.

Art. 55,

1)

2)

Biblioteca poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz Biblioteca 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.

(2) In acest sens managerul emite Nota de Rechemare din concediul de odihni la propunerea
responsabilului compartimentului in care salariatul isi desfasoara activitatea sau din proprie initiativa
daca considera absolut necesara prezenta la serviciu a salariatului aflat in concediul de odihna si se
asigurd de transmiterea acesteia catre salariatul rechemat din concediul de odihna prin mijloace
electronice sau prin postd/ curierat, prin grija responsabilului resurse umane sau al secretariatului,
dupa caz.

Art.56.

28

1)

2)

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu, care nu

poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite

pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

In cazul in care salariatul doreste si beneficieze de indemnizatia de concediu in avans, acesta depune

o cerere cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de plecarea in concediul de odihna. Circuitul acestei

cereri este urmatorul: Salariatul prezinta cererea la Compartimentul Financiar — Contabilitate.

Secretariat. In cazul in care cererea de concediu de odihni nu a fost aprobati, cererea de solicitare

plati in avans a indemnizatiei isi intrerupe fluxul. In cazul in care cererea de concediu de odihni a

fost aprobata, responsabilul resurse umane certifica acest fapt si salariatul depune cererea de

solicitare plata in avans a indemnizatiei de concediu de odihna la Compartiment secretariat, care

0 inregistreaza si asigura urmatorul circuit:

a) Compartimentul Financiar — Contabilitate. Secretariat emite avizul favorabil sau nefavorabil din
punct de vedere financiar-contabil;

b) Managerul — aproba, in cazul in care exista avizul favorabil;

c) dupa aprobare, cererea se retransmite Compartimentul Financiar — Contabilitate. Secretariat,
care opereaza operatiunile financiar — contabile;

d) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediul de risc maternal,
concediul de ingrijitor, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav si perioada absentei de la
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locul de munca stabilite in conditiile legii se considera perioade de activitate prestate.

Art.57.

1)

2)

3)

In afara concediului de odihni, personalul contractual are dreptul la zile libere plitite pentru
evenimente familiale deosebite, dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui copil al salariatului - 3 zile;

- nasterea unui copil — concediu paternal — 10 zile, la care se adauga 5 zile, in cazul incare

tatal face dovada ca a urmat un curs de puericultura;

- decesul sotului/ sotiei sau al unei rude pana la gradul 11 a salariatului — 3 zile;

- decesul unei rude de grad mai mare de Il — 1 zi;
Concediul platit pentru evenimente deosebite se acorda, la solicitarea scrisa a salariatului catre
conducerea institutiei.
lit. a) Salariatii pot beneficia de concediul paternal ce se acorda in scopul de a asigura participarea
efectiva a tatalui la ingrijirea copilului nou-nascut si de a facilita concilierea vietii profesionale cu
viata de familie in cazul lucratorilor care sunt parinti.
lit. b.) Tatal copilului nou-nascut care are calitatea de lucrator are dreptul la un concediu paternal
platit de 10 zile lucratoare.
lit. ¢) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericulturd, durata concediului paternal, se majoreaza cu 5 zile lucritoare.
lit. d) Tatal poate beneficia de prevederile precizate la lit. ¢) pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza
atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obtinut.

Art.58.

29

1)

2)

3)

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeazd o formd de Invatamant superior, curs seral sau fara
frecventa;

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

C) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Salariatii au dreptul la concedii fard plata, fara limita de 90 de zile lucratoare, in urmatoarele situatii:

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

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

Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la alin.(1)
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4)
5)

6)
7)

si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

Concediile fara plata acordate pentru sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de
admitere in institutiile de invatamant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa.

Cererea de concediu fara plata va contine obligatoriu viza responsabilului compartimentului.

Pe durata concediilor fara platd mai mari de 30 de zile lucritoare se pot incadra alte persoane cu
contracte de munca pe duratd determinata.

Art.59.

1)
2)
3)

4)

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

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

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

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta salariatului ar prejudicia grav
desfagurarea activitatii.

Art.60.

30

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie si fie 1naintatd managerului
Bibliotecii cu cel putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de
formare profesionala. Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald va contine
obligatoriu viza responsabilului compartimentului.

Efectuarea concediului fard platd 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 invatamant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

In cazul in care Biblioteca 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 profesionald (participarea la cursuri, stagiile de practica si specializare, etc. trebuie
sda fie imperios in interesul angajatorului si sa contribuie la dezvoltarea competentelor salariatului)
obligatoriu platit de Bibliotecd, de pand la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

Indemnizatia de concediu pentru perioada prevazuta la alin.(3) nu poate fi mai micad decat salariul de
baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,
prevazute in contractul individual de munca.

Perioada 1n care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se stabileste de comun
acord cu angajatorul. Cererea de concediu plétit pentru formare profesionala continand (obligatoriu)
viza responsabilului compartimentului se inainteaza managerului cu cel putin o luna inainte de
efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala,
domeniul si durata acestuia, denumirea institutiei de formare profesionald, aplicabilitatea
cunostintelor dobandite in exercitarea atributiilor din fisa postului.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
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salariatului, altele decét salariul.

Art.61.

1)

2)

3)

4)

Salariatii au dreptul la acordarea concediului de ingrijitor in vederea oferirii decatre acesta de
ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o
durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihnd anual si constituie
vechime 1n munca si in specialitate.

Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care beneficiaza de
concediul de Ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul asigurarilor sociale de sanatate
fara plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru
stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca
acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se
stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.

Art.62.

1)

2)
3)

4)

Art.63.

VII.

Salariatii pot beneficia de concediu medical si indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice in varsta de peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului, il insoteste pe acesta la
interventii chirurgicale si tratamente prescrise de medicul specialist.

Pacientul cu afectiuni oncologice isi poate exprima acordul prevazut la alin. (1) numai pentru o
singura persoana la fiecare interventie chirurgicala, respectiv tratament.

Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un pacient.

Casa de asigurari de sanatate transmite certificatul de concediu medical, pe suport hartie sau prin
mijloace electronice de transmitere la distanta, beneficiarilor, respectiv angajatorilor, dupa caz.

Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncé in situatii neprevazute, determinate de o
situatie de urgenta familiald cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta
imediata a salariatului, In conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integralda a duratei normale a programului de lucru a salariatului.
Absentarea de la locul de munca in situatii-limita, nu poate avea o durata mai mare de 10 zile
lucratoare intr-un an calendaristic iar angajatorul si salariatul vor stabili de comun acord modalitatea
de recuperare a perioadei de absenta de la lucru.

PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.64.

1)

31

In cadrul responsabilitatilor legale privind protectia, igiena si securitatea in munca, angajatorul are
obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea salariatilor;
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d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca,

e) Aplicarea prevederilor H.G. nr. 360 din 24 mai 2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea locurilor de muncd, a categoriilor de personal, a mdrimii concrete a
sporurilor pentru conditii de munca, precum i a conditiilor de acordare a acestora pentru
Jamilia ocupationala de functii bugetare "Cultura".

2) Angajatorul are obligatia respectarii principiilor generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

C) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei
muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) 1inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie
individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare salariatilor.

Art.65.

1) Biblioteca, in calitate de angajator, consulta salariatii si/sau reprezentantii lor si permit participarea
acestora la discutarea tuturor problemelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

2) Aplicarea prevederilor alin. (1) implica:

a) consultarea salariatilor si a reprezentatilor acestora,

b) dreptul salariatilor si/sau reprezentantilor lor sa faca propuneri;

C) participarea echilibrata.

3) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii salariatilor au
dreptul sa solicite angajatorului sd ia masuri corespunzdtoare $i sd prezinte propuneri in acest sens, in
scopul diminuarii riscurilor pentru lucratori si/sau al eliminarii surselor de pericol.

4) Angajatorul trebuie sd acorde reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii i sanatatii salariatilor un timp adecvat, fard diminuarea drepturilor salariale, si sd le
furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea exercita drepturile si atributiile care decurg din
prezenta lege.

5) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii salariatilor
si/sau lucratorii au dreptul sa apeleze la autoritatile competente, in cazul in care considerd ca
masurile adoptate si mijloacele utilizate de catre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea
securitatii si sanatatii in munca.

Art.66.
1) Fiecare salariat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea Bibliotecii, astfel incat sa nu expuna la pericol de

32
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accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
2) In sensul aplicarii al.(1), salariatii Bibliotecii au urmitoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

i)

sd utilizeze corect aparatura, echipamentele si alte mijloace utile In desfasurarea activitatilor
specifice;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta responsabilului compartimentului si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
aface posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
inmunca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Art.67.

1) Supravegherea sanatatii salariatilor este asigurata prin medicii de medicina a muncii.

2) Orice medic, inclusiv medicul de medicind a muncii aflat intr-o relatie contractuald cu angajatorul,
conform prevederilor legale, va semnala obligatoriu suspiciunea de boald profesionald sau legata de
profesiune, depistata cu prilejul prestatiilor medicale.

Art.68.

1) Serviciul extern de prevenire si protectie contractat de Biblioteca va asigura instruirea introductiv-

generald privind protectia sandtatii si securitatii la locul de munca:

a)
b)
c)
d)

la angajarea salariatilor;

salariatilor detasati de la Biblioteca la alta unitate;

salariatilor delegati de la Biblioteca la alta unitate;

salariatului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

2) Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice Bibliotecii,
riscurile pentru securitate si sdndtate in muncd, precum si masurile si activitatile de prevenire si
protectie la nivelul Bibliotecii, in general.

3) Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.
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4)

5)

6)

In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmitoarele probleme:

a) legislatia de securitate si sanatate in munca;

b) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sanatate in
munca;

c) riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice Bibliotecii,

d) masuri la nivelul Bibliotecii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
salariatilor si utilizatorilor serviciilor de biblioteca.

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica aprobatd de catre

managerul Bibliotecii.

Lucratorii prevazuti la alin. (1) lit. a) si d) nu vor putea fi angajati daca nu si-au insusit cunostintele

prezentate 1n instruirea introductiv-generala.

Art.69.

1)

2)

3)

Serviciul extern de prevenire si protectie contractat de Biblioteca va asigura instruirea la locul de
munca, care se face dupa instruirea introductiv-generald si are ca scop prezentarea riscurilor pentru
securitate si sanatate Tn munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul
fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate. Durata instruirii la locul de
munca depinde de riscurile pentru securitate §i sanatate Tn muncd, precum si de masurile si
activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei
functii exercitate, dar nu va fi mai mica de 8 ore.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel pufin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice locului de
munca si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

€) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor §i evacuarea salariatilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate in munca privind activitati specifice ale
locului de munca si/sau postului de lucru;

e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si exercitii
practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare,
interventie, evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

Inceperea efectiva a activititii la postul de lucru de catre salariatul instruit se face numai dupa

verificarea cunostintelor si se consemneaza in fisa de instruire individuala.

Art.70.

34

1)
2)
3)

4)

Instruirea periodica se face tuturor salariatilor Bibliotecii si are drept scop reimprospatarea si
actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

Instruirea periodica se efectueaza de catre serviciul extern de prevenire si protectie. Intervalul dintre
doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult 12
luni.

Verificarea instruirii periodice se face de catre responsabilul compartimentului celui care efectuecaza
instruirea si prin sondaj de catre manager/lucratorul desemnat/serviciul extern de prevenire si
protectie, care vor semna figsele de instruire ale salariatilor, confirmand astfel ca instruirea a fost
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5)

facuta corespunzator.
Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu §i cu demonstratii practice.

Art.71.

Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

b) la reluarea activitatii dupa accident de munca;

C) la executarea unor lucrari speciale;

d) laintroducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

e) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

f) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

VI1.1. MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATII
Art.72.

1)

2)

Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie sau la
medicul specialist pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

In cazul in care salariatele nu informeaza in scris angajatorul despre starea lor, si nu prezinti
documentul medical doveditor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art.73.

Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar In interesul bunei desfasurdri a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art.74.

1)

2)

In cazul in care o salariatid desfisoard la locul de munci o activitate care prezinti riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul este obligat sa
i1 modifice in mod corespunzdtor conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este posibil, sd o
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

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

Art.75.

35

1)

2)

Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata
totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele n conditiile legii.

La reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, salariatele care 1si alapteaza copilul si
anuntd angajatorul In scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie 1n acest sens, au dreptul la doud pauze
pentru alaptare de cate o ord fiecare, in cursul programului de lucru, pana la Implinirea varstei de un
an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.
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3) Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care aldpteaza, la cererea acestora, pauzele pentru
alaptare conform alin. (2).

4) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sau de munca cu doua ore zilnic.

5) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale, fiind suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

Art.76.

Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii si examinari

prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund pe durata programului normal de lucru, in baza

recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist, in cazul in care investigatiile se pot
efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.
Art.77.

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala

de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a

duratei normale de muncéd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii

al angajatorului, potrivit reglementarilor legale.
Art.78.

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

a) salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

b) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;

C) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

d) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de

e) acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

f) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare
repetate, savarsite de catre acel salariat;

g) pe durata efectuarii concediului de odihna.

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

1) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

J) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul
copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani;

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

I) salariata/salariatul se afla in concediul de ingrijitor;

m) pe durata efectuarii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentarii de
la locul de munca

n) salariata/salariatul si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru;

2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singura data,
cu pand la 6 luni dupa revenirea salariatei in Biblioteca.

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

36
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4)

Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le
considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia angajatorului la instanta

judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

Art.79.

1)

2)

In cazul in care Angajatorul a incetat raportul de munca cu o salariata aflati in una dintre situatiile
mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii in scris
catre salariatd, sa transmitd o copie a acestui document reprezentantilor salariatilor din Biblioteca,
precum si Inspectoratului Teritorial de Munca Tulcea.

Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

Art.80.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

VIII.

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare.

Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul pentru
cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare.

Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un test de graviditate
si/fsau sd semneze un angajament cd nu va ramane insdrcinatd sau cd nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.

Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide
si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal, salariata/salariatul are
dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de
munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la
care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (6), salariata/salariatul are dreptul la un
program de reintegrare profesionald, a cdrui durata este prevazuta in regulamentul intern §i nu poate
fi mai mica de 5 zile lucratoare.

DISCIPLINA MUNCII

VII11.1. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art.81.

1)

2}

Biblioteca, in calitate de angajator dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care aceasta a Incdlcat normele legale, Regulamentul
Intern, contractul individual de munca, Codul Etic, deciziile si dispozitiile legale ale conducatorului
nstitutiel=

Art.82.

1)

37

Sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneaza disciplinar, conform legislatiei in vigoare,
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urmatoarele:

a)

b)
c)

d)
€)

9)

h)

)

K)

)

m)
n)

0)
P)

q)
r

s)
Y

practicarea de activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariati;

nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte interese
decat cele ale Bibliotecii;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala Tnaintata, introducerea sau consumul de
bauturi alcoolice si orice tip de substante stupefiante;

fumatul in spatiile publice inchise;

executarea in timpul programului a unor lucrari personale sau straine interesului Bibliotecii;
folosirea in scopuri personale, divulgarea, pe orice cale sau copierea pentru terte persoane, fara
aprobarea scrisa a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Bibliotecii
sau a datelor specificate 1n figsele sau dosarele personale ale angajatilor;

angajarea raspunderii Bibliotecii prin intermediul mesajelor/documentelor neoficiale si fara
semndtura managerului transmise prin adresele de e-mail personale sau oficiale date in folosinta
anumitor salariati, respectiv prin adresele asociate conturilor social-media (facebook, youtube
etc.);

instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari sau manevre
necorespunzatoare;

atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fatd de conducerea Bibliotecii sau fata de
utilizatori (conduita necivilizatd, jignirea, insulta, calomnia, purtarea abuzivd, lovirea si
vatdmarea integritdfii corporale sau a sanatatii, ignorarea solicitarilor/ neacordarea unui raspuns
prompt solicitarilor facute de conducerea Bibliotecii, responsabilul compartimentului,
utilizatori);

comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Bibliotecii, a propriei persoane, a
colegilor sau a utilizatorilor;

manifestari de natura a aduce atingere imaginii Bibliotecii;

folosirea in scopuri personale sau fara aprobarea managerului a autovehiculului Bibliotecii, a
oricaror materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar;

efectuarea de mentiuni, stersdturi, rectificdri de alte persoane decat cele autorizate de
conducerea Bibliotecii sau semnarea in numele altui salariat in Condica de prezenta;

organizarea de Intruniri In perimetrul Bibliotecii fard aprobarea prealabild a conducerii;
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul Bibliotecii a unor anunfuri, afise, documente
etc. fara aprobarea conducerii Bibliotecii;

incalcarea dispozitiilor Codului de etica aprobat la nivelul Bibliotecii;

depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, de tipul: pungilor de
plastic, ambalajelor, lemn;

blocarea cailor de acces in Biblioteca, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate;
exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Bibliotecii, cu politicile, programele si strategiile acesteia sau cu proiecte de acte cu caracter
normativ sau individual;
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u) exprimarea unor aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Biblioteca are calitatea de parte, daca persoanele respective nu sunt abilitate in acest sens;

V) dezvaluirea informatiilor la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile Bibliotecii sau
ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

W) acordarea de asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vedereca promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii, ori Bibliotecii;

X) exprimarea unor opinii cu inteles oficial in cadrul unor activitati sau dezbateri publice, in cazul
in care nu existd imputernicire in acest sens, respectiv fara a preciza ca nu reprezintd punctul
de vedere oficial al Bibliotecii;

y) participarea in timpul programului de lucru la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

z) afisarea in cadrul Bibliotecii a unor insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

aa) permiterea utilizarii numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale, daca acest lucru implica imaginea
Bibliotecii (ca la art. 42, alin. 8);

bb) dezvaluirea publica a unor aspecte privind viata privata a salariatilor;

cc) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase (verificarea revine organelor de cercetare
penald; pentru condamnare este necesard o hotarare definitiva);

dd) nerespectarea  limitelor ~ mandatului  de reprezentare 1incredintat de  managerul
Bibliotecii;

ee) incalcarea legislatiei privind drepturile de autor (incalcarea dreptului de autor constituie
infractiune);

ff) exercitarea de presiuni asupra altor salariati in vederea inscrierii lor in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori de a le sugera acest lucru promitandu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale care nu sunt in concordanta cu prevederile legale ;

gg) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in legislatia aplicabila;

hh) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

i) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si fara
sa fie repartizata de managerul Bibliotecii si de catre responsabilul compartimentului de
specialitate;

jJ) utilizarea defectuoasa a sistemului informatic, prin nerespectarea obligatiilor mentionate la
Capitolul 111. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

kk) nerespectarea sau incalcarea prevederilor ,,Regulamentului intern de protectie a datelor cu
caracter personal” si a legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

II) discriminarea personalului bazata pe criteriul de sex, apartenenta politica, varstd, orientare
sexuald, etc., in domeniile muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicii,
participarii la decizie, furnizarii si accesului la bunuri si servicii, cu privire la constituirea,
echiparea sau extinderea unitatii, precum si in alte domenii reglementate prin legi speciale.

mm) comportamentul de hartuire, hartuire sexuala sau hartuire morali (psihologicd) definite
conform legii, atat in public, cét si in privat.
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Art.83.

1)

2)

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

Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incalcarea normelor de conduita profesionald sau disciplinare, aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

VI111.2.PROCEDURA DISCIPLINARA
Art.84.

1)

Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate la nivelul Bibliotecii in cazul in care salariatul sdvarseste

o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie pe care o detine la momentul producerii abaterii disciplinare cu
acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce
nu poate depasi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa
mai Tnainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

4) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisd. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica
numai o singurd sanctiune.

5) Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.85.

1) Managerul Bibliotecii desemneaza prin act de decizie internd o comisie de disciplina sau o persoand
abilitata sa efectueze procedura de cercetare disciplinara.

2) Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizari facute de orice persoana
care se considera vatamata prin fapta unui salariat al Bibliotecii, in limitele si raportat la raporturile
de serviciu.

3) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
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a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta de persoana
care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia
reprezentantului legal;

b) numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizata ca abatere disciplinara si denumirea
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondenta, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;
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4)

5)

6)
7)

8)

g) semndtura.

Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostintd de fapta reclamatd, dar nu
mai tarziu de un an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebui
insotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

In situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile previzute la alin.(3)
lit. b), sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a salariatului ale carui fapte sunt
sesizate ca abateri disciplinare.

Sesizarea se depune la secretariatul Bibliotecii, urmand ca acesta sa transmita sesizarea secretarului
comisiei de disciplind 1n termen de maximum 3 zile lucrétoare.

Sesizarea se Inregistreaza de secretarul comisiei de disciplind si se Tnainteaza presedintelui comisiei
de disciplind in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii.

Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de
disciplina si va dispune, prin adresa scrisa, convocarea membrilor.

Art.86.

1)

2)

3)

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de Comisia
de disciplind, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (1) farda un motiv
obiectiv da dreptul Bibliotecii sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustind toate
apardrile in favoarea sa si sd ofere Comisiei de disciplind toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un avocat sau de cétre un
reprezentantul salariatilor sau de cétre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.87.
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1)

2)

3)

4)
5)

In urma aplicarii procedurii de cercetare disciplinard, conform Regulamentului aprobat, Comisia de
disciplind inainteaza raportul de propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile sau, dupa caz,
raportul de clasare a sesizarii, managerului Bibliotecii.

Sesizarea se claseaza, intocmindu-se in acest sens un raport, daca:

a) nu a fost depusa in termenul legal,

b) nu contine elementele constitutive sau salariatul nu poate fi identificat pe baza elementelor
furnizate;

C) priveste acelasi salariat §i aceeasi fapta savarsita in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfasurat procedura de cercetare administrativda si s-a propus aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau clasarea sesizarii.

In situatia in care obiectul sesizirii nu se circumscrie sferei legale de competentd a comisiei de

disciplind, aceasta comunicad persoanei care a formulat sesizarea declinarea competentei.

Comunicarea se face prin secretariatul bibliotecii, printr-o adresa semnata de presedinte si de ceilalti

membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi salariat, acestea se conexeaza.

Comisia de disciplina incepe procedura de cercetare administrativd pentru sesizarile care nu au fost

clasate in conditiile legii. Presedintele comisiei de disciplind stabileste data si locul desfasurarii

urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a salariatului a carui faptd a fost sesizata,
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precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

Art.88.

1)

Managerul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa 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.

2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Codul de etica si de integritate, Regulamentul
intern, Regulamentul intern de protectie a datelor cu caracter personal, contractul individual de
munca, legislatiei in vigoare sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incilcate de
salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3)
Legea nr. 53/2003, nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art.89.
1) Stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabila se realizeaza in raport cu gravitatea abaterii disciplinare

savarsite de salariat, avandu-se in vedere, in principal, urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala la serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

VI111.3.PROCEDURA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR
Art.90.
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1)

2)

Orice salariat sau cetatean are dreptul de a adresa conducerii Bibliotecii petitii formulate in nume
propriu.

Conform legislatiei aplicabile, prin petitie se Intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o
poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate
ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societdtilor nationale, societatilor
comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome.
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3) Pentru solutionarea legala a petitiilor adresate Bibliotecii, managerul dispune masuri de cercetare si
analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

4) Primirea, inregistrarea, transmiterea si expedierea raspunsurilor catre salariati/ petitionari intrd in
responsabilitatea Secretariatului Bibliotecii.

5) Salariatul de la Secretariat primeste si inregistreaza petitia in Registrul de intrare - iesire a
documentelor infiintat la nivelul Bibliotecii. Ulterior o transmite managerului Bibliotecii care o
avizeaza §i o repartizeaza spre solutionare compartimentului de specialitate, in functie de obiectul
acesteia, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului. Prin grija salariatului de la Secretariat,
petitia se transmite compartimentului de specialitate mentionat (in scris) de manager.

6) Compartimentul de specialitate are obligatia rezolvarii petitiei. Dupa intocmire, raspunsul semnat de
salariatul care I-a elaborat si responsabilul compartimentului, este predat la Secretariatul Bibliotecii,
care are obligatia transmiterii ei managerului, Tn vederea aprobarii.

7) Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai prin intermediul/de catre Secretariat, care se
ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor

8) Petitiile gresit indreptate sunt trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre compartimentul
de specialitate care are ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, Secretariatului Bibliotecii,
urmand ca petitionarul sa fie Instiintat despre aceasta.

9) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza, potrivit Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor.

Art.91.

1) Compartimentul de specialitate caruia i s-a repartizat petitia pentru solutionare are obligatia sa
intocmeasca raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila, si sd-1 transmita spre
Secretariatul Bibliotecii astfel incat sa se asigure respectarea termenului de comunicare catre
petitionar, de 30 de zile de la data Tnregistrarii cererii/ petifiei.

2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntitd, managerul
Bibliotecii poate prelungi termenul de 30 de zile cu cel mult 15 zile.

Art.92.

1) In cazul in care un petitionar adreseazi Bibliotecii mai multe petitii, sesizind aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sd faca referire
la toate petitiile primite.

2) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul
initial facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

3) 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.

Art.93.

1) Repartizarea cererilor/ petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate se face
de catre responsabilul compartimentului caruia i s-a trimis petitia de catre managerul Bibliotecii
prin grija Secretariatului.

2) Personalul de specialitate desemnat in acest sens este obligat sa rezolve numai petitiile care le sunt
repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta
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pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Art.94.

Semnarea raspunsului se face de catre managerul Bibliotecii ori de persoana Tmputernicitd de
acesta, precum si de responsabilul compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se va
indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Art.95.
1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de muncd cu privire la incheierea, executarea,

2)

IX.
Art.96.
1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, denumitd in

44

2)

3)

modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale pot fi formulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia unilaterala a
angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca;

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

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri
catre salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

d) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui
contract individual sau a unor clauze ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutariicontractului
colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.

In toate situatiile, altele decét cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data nasterii

dreptului.

EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

continuare evaluarea, reprezinta aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale

salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si

31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv

activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o

alta perioada in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de muncd ale personalului contractual in conditiile legii, dacd perioada efectiv
lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de muncid, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii,
daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive;

C) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

4) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (3) se numeste evaluare partiala si se realizeaza la
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data sau 1n termen de 10 zile lucrdtoare de la data intervenirii situatiilor prevazute la alin. (3), fiind

luatd in considerare la evaluarea anuala. In realizarea evaludrii, evaluatorul intocmeste un raport de

evaluare. Calitatea de evaluator este exercitatd de catre:

a) responsabilul de compartiment, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei
publice, pentru salariatul din compartimentul pe care il coordoneaza;

5) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea directa, precum
si pentru salariatii care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau institutiilor publice aflate in
subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora. Conducatorul
autoritatii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ competenta de realizare a
evaludrii catre 0 persoana care ocupa O functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.
Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

6) Are calitatea de contrasemnatar: persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioara
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.

7) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, nu existi 0
persoana care sa aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.
Raportul de evaluare nu se aproba.

8) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a criteriilor
de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

9) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performanta generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

10) Angajatorul stabileste criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin
raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluatd, cu respectarea prevederilor in
domeniul legislatiei muncii. Angajatorul poate stabili si alte criterii de evaluare in functie de
specificul domeniului de activitate.

11) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea
perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii,
dupa caz, aprobate prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si vor fi
publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

12) In vederea realizarii componentei evaluirii performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea
de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul a carui activitate o coordoneaza si
indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport
cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare.

13) Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu nivelul
atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii
prestate.

In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanti se aduc la cunostinta
personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

14) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate ori
intervin modificari 1n activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau institutiei publice..

15) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota
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X.

finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

16) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;
C) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”.

17) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice
mijloc de comunicare: prin e-mail, prin posta cu confirmare de primire, prin inmanare personala sub
semnatura.

18) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, conducatorul
autoritatii Sau institutiei publice dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii
contestatiei, care prezinta rezultatul analizei contestatiei, precum §i propuneri privind solutionarea
acesteia.

19) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate admite contestatia, caz in care modifica
raportul de evaluare in mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei
se comunica salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

20) Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

21) In cazul, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de
serviciu de catre salariatii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se
va desfasura in coordonarea unui Indrumator si nu poate depdsi un sfert din durata activitatii
salariatului debutant.

22) Indrumitorul este numit de conducitorul autorititii sau institutiei publice, la propunerea
responsabilului compartimentului in care isi desfasoara activitatea salariatul debutant.

23) Indrumaitorul are urmitoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b) sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a lucrarilor

C) repartizate acestuia;

d) supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;

e) propune responsabilului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la care trebuie
sa participe salariatul debutant;

f) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant.

FORMAREA SI PERFECTIONAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.97.

46

1) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre Biblioteca sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tara ori din strainatate;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;
C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;
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4)

5)

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si Salariat.

Participarea la formarea profesionalda poate avea loc la initiativa Bibliotecii sau la initiativa
salariatului, cu conditia ca programele de formare profesionald urmate sa fie in domeniul
activitatilor desfasurate la locul de munca.

In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionalad este initiati de
Biblioteca, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre aceasta. De
asemenea, in acest caz, pe durata participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala,
salariatul va beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute,
precum si de vechime in munca, aceastd perioada fiind consideratd stagiu de cotizare 1n sistemul
asigurarilor sociale de stat.

Art.98.

1)

2)

Biblioteca are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald pentru toti
salariatii, cel putin o data la 2 ani.

Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in conditiile alin.(1), se
suporta de catre Biblioteca.

Art.99.

1)

2)

3)

4)

Biblioteca elaboreaza anual si aplicdA planuri de formare profesionald, cu consultarea
reprezentantilor salariatilor sau, dupa caz, a sindicatului reprezentativ.

Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, suportat de Biblioteca,
nu pot avea initiativa incetdrii contractului individual de munca pentru o perioada de 1 an de la data
de efectuare a stagiului.

Nerespectarea de cdtre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (2) determind obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada
nelucrata din perioada stabilita conform alin. (2).

Obligatia prevazuta la alin. (2) revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilita,
pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca urmare a arestarii
preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o hotarare judecatoreasca
definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in cazul in care instanta penala a
pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.

Art.100.

47

1)

2)

In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregitire profesional
cu scoatere din activitate, managerul Bibliotecii va analiza solicitarea salariatului impreuna cu
reprezentantii salariatilor sau, dupa caz, sindicatul reprezentativ.

Managerul Bibliotecii va decide cu privire la cererea formulatd de salariat potrivit alin. (1), n
termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata managerul va decide cu privire la conditiile in
care va permite salariatului participarea la forma de pregétire profesionala, inclusiv dacd va suporta
in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.
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XI.  EVIDENTA SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.101.

Circuitul documentelor la nivelul Bibliotecii este urmatorul:

a)

b)

d)

Art.102.

toate documentele provenite din afara Bibliotecii se depun la Secretariat, unde se inregistreaza
in Registrul general de intrare-iesire a documentelor si ulterior se transmit managerului sau
inlocuitorului la conducere pentru avizare si repartizare catre compartimentul de specialitate.
este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in Registrul general de
intrare - iesire a documentelor fard a purta rezolutia managerului sau a inlocuitorului la
conducere.

documentele emise la nivelul Bibliotecii, care parasesc institutia, poartd in mod obligatoriu
semnatura managerului, alaturi de cea a responsabilului compartimentului de specialitate
elaborator, acolo unde exista, precum si a persoanei care a intocmit documentul.

inregistrarea documentelor in registre se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor pentru
inregistrare. Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale
fiecarui an.

in cazul in care registrul nu este completat si se mai pot inregistra documente pentru mai mulgi
ani, se va deschide, pentru fiecare an in parte, cate o partida noud care va incepe numerotarea de
fiecare datd incepand cu 1 ianuarie pentru actele in curs de creare.

La nivelul Bibliotecii evidenta documentelor se poate tine concomitent, in mai multe registre, fara
ca numerele de inregistrare date documentelor sa se repete.

XIl. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.103.

1) Biblioteca este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il

despagubeasca pe salariat in situafia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din

culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

2) In cazul in care angajatorul refuzi si il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere
instantelor judecatoresti competente.

3) Angajatorul care a platit despagubirea 1si va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile urmatoare: solicitd 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 comunicarii.

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

Art.104.

1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,

pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legdturd cu munca lor.

2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

3) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in

raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

48
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Art.105.
1) Salariatul care a incasat de la Biblioteca o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau

daca acestuia i 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.106.

1)

2)

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei 1n cauza.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

Art.107.

1)

2)

In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul si fi despagubit
Biblioteca si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de catre noul angajator sau noua institugie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de catre Biblioteca (ca §i pagubit).

Daca persoana in cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, In temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 108.

XII.

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 rata de retineri, Biblioteca se va
adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 109.

Biblioteca prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute

de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descércarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

C) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f) wvalorificarea drepturilor de asistenta sociala;

g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

h) organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 110.

49

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele redate
anterior, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conservd dovada
consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.
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Art. 111.

Toti salariatii au obligatia de a se adresa responsabilului de compartiment sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal, pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 112.

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, responsabilul de compartiment
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
utilizatorilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legdtura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal
de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si 1n orice altd Tmprejurare, prin orice
mijloace.

Art. 113.

Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic
si in scris. Avand in vedere importanta protectiei datelor cu caracter personal, incilcarea acestei
obligatii de informare constituie abatere disciplinara.

Art. 114,

1)

2)

3)

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura sa
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale utilizatorilor
si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu
ocazia Indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor
date este interzisa.

Personalul din structurile organizatorice (compartimente, sali) ale institutiei sunt obligate sa
cunoasca si sa respecte ,, Regulamentul intern de protectie a datelor cu caracter personal” aprobat
s1 afisat (in Intranet) la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea.

Incilcarea obligatiei de respectare a , Regulamentului intern de protectie a datelor cu caracter
personal” si a regulilor privind protectia datelor stipulate prin acte normative constituie abatere
disciplinara.

Art. 115.

XIV.

Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

DISPOZITII FINALE

Art.116.

1)

2)

50

Salariatii Bibliotecii trebuie sia cunoasca prevederile legale referitoare la munca, functionarea
instalatiilor, manipularea echipamentelor si dotarilor la locul de munca, a documentatiilor,
materialelor (functie de specificul activitatii prestate) si sa aplice cu rigurozitate aceste reglementari.
Incalcarea prevederilor legale si a normelor si dispozitiilor interne atrage raspunderea disciplinara
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si/ sau materiala a salariatilor.
Art.117.

1) Prezentul Regulament are la baza prevederile legislatiei aplicabile in vigoare.

2) Dispozitiile Regulamentului Intern sunt completate de dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in
celelalte acte normative cu aplicabilitate la nivelul Bibliotecii, precum si in Contractul Colectiv de
Munca incheiat la nivelul bibliotecii.

Art.118.

1) Prezentul Regulament Intern intra in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui §i abroga
prevederile Regulamentului Intern anterior.

2) Regulamentul Intern va fi modificat ori de cate ori se impune, atunci cand apar sau se modifica
actele normative aplicabile, respectiv, atunci cand interesele Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna”
Tulcea o impun.

3) Orice propunere de modificare si completare a Regulamentului Intern va fi prezentata
reprezentantilor salariatilor.

4) In cazul in care modificirile sunt substantiale, Regulamentul Intern va fi revizuit, dandu-se textelor
0 noud numerotare.

5) Prevederile prezentului regulament se completeazi cu cele ale legislatiei in vigoare, precum si ale
Contractului Colectiv de Muncd in mdsura in care acestea din urmd pot fi interpretate favorabil
angajatilor.
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