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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Prezentul regulament intern al Bibliotecii Judetene ,,Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui, cu caracter
normativ, se intocmeste in baza art.241-246 si a celorlalte dispozitii din Codul Muncii, aprobat prin
Legea nr.53/2003 modificata, precum si a urmétoarelor norme juridice:

¢ Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

e Legeanr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale;

e Legea nr.334/2002 privind bibliotecile, republicati si actualizata,

e Legea nr.319/2006 a securitafii si sandtdtii in muncd, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Hotdrirea de Guvern nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru

utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

e Hotérarea de Guvern nr. 355/2007 privind supravegherea sanatitii lucritorilor;

e Legea nr.477/2004 privind Codul de Conduitd a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice;

e Legea nr.62/2011 privind dialogul social;

* Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului din fondurile publice;

e Regulamentul cadru de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene “Nicolae Milescu

Spatarul” Vaslui aprobat de Consiliul Judetean Vaslui prin Hotdrarea nr. 216/16.11.2017.

e Alte acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii

salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati si angajatori.

Art.2.

(1)Regulamentul are ca obiect, precizarea aplicdrii la Biblioteca Judeteand ,,Nicolac Milescu
Spétarul” Vaslui a regulilor generale si permanente privind:

a., respectarea principiului nediscrimindrii i al combaterii oriciror forme de excluziune

sociald i de incélcare a demnititii umane;
respectarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor;
asigurarea conditiilor de munca, protectia, igiena si securitatea muncii;
organizarea timpului de lucru si odihna;
disciplina muncii in institugie;
solutionarea cererilor, propunerilor, sesizirilor si reclamatiilor individuale ale
salariatiilor;
abaterile disciplinare, sanctiuni aplicabile si reguli referitoare la procedura disciplinara;
accesul la informatiile de interes public si relatiile cu media;
modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice institutiei;
criteriile i procedurile de evaluare profesionala.

mepo o
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(2)Normele stabilite in prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile legale specifice
bibliotecilor, precum si cele impuse de Codul Muncii si de alte dispozitii legale, specifice obligatorii.

Conditiile pentru ocuparea posturilor corespunzitoare oricdrei functii previizute pentru
intregul personal angajat sunt stabilite de legislatia in vigoare.

Functiile personalului Bibliotecii Judetene Vaslui sunt impartite, dupa natura postului, in
functii de conducere si de executie iar dupa nivelul studiilor, in functii cu studii superioare de lunga
durati sau de scurtd duratd, medii/postliceale si studii generale/profesionale.

Atributiile de serviciu ale intregului personal angajat sunt previizute in fisa postului, anexd la
contractul individual de munci.

Relatiile de munca functioneazi pe baza urmatoarelor principii:

- libertatea muncii;



- egalitatea de sanse si de tratament;
- eliminarea oricaror forme de discriminare;
- libertatea asocierii pentru apidrarea drepturilor §i promovarea intereselor profesionale,
economice sau sociale;
- consensualitatea si buna credinti;
- informarea, comunicarea si consultarea reciproca;
- respectarea autoritdtii conferite de lege structurilor de conducere;
- respectarea functiilor eligibile din cadrul organizatiilor sindicale;
- demnitatea ficdrui salariat.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munc3, conducerea Bibliotecii Judetene Vaslui si
Sindicatul Bibliotecii Judetene Vaslui se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile
legii.

(3)Regulamentul intern al Bibliotecii Judetene ,,Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui se aplica
tuturor salariatilor (permanenti, temporari, detasati, delegati) indiferent de atributiile pe care le
indeplinesc si de postul pe care il ocupd. Regulamentul se aplicd si celor care fac practica in

institutie.
CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL DEMNITATII
Art.3.

(1)in cadrul relatiilor de munci din Biblioteca Judeteand ,,Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui se
aplicd dreptul egalitatii de sanse si de tratament fatd de toti salariatii.

(2)Orice discriminare directd sau indirectd fatd de salariafi, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familial, apartenenti sau activitate
sindicald, este interzisa.

Art.4.
(1) Constituie discriminare, orice comportament avind ca scop:

a. utilizarea de catre angajator sau de cétre oricare sef de serviciu a unui comportament
abuziv, a unor practici care dezavantajeazi sau favorizeazi anumiti salariati in legituri cu
relatiile de munca si cu drepturile pe care acestia le au in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si de tratament;

b. modificarea unilaterald de cétre angajator sau de catre sefii de serviciu a conditiilor de
munca si a relatiilor de munca pentru salariatii care au ficut o reclamatie sau au depus o
plangere, in conditiile prevazute de lege;

c. actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferin{d, care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrdngerea sau inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(2)Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decit cele prevdzute la alin.(1), dar care produc efectele unei discriminéri directe.

Art.5

(1)Salariatii Bibliotecii beneficiazd de conditii de muncd adecvate activitatii pe care urmeazi
sd o desfisoare, de protectie sociald, de securitate si de protectie sanitard, precum si de respectarea
demnitatii si congtiintei, fara nici o discriminare.

(2)Salariatii Bibliotecii Judetene Vaslui au dreptul de a reclama conducerii Bibliotecii
Judetene Vaslui, toate faptele de discriminare, marginalizare sociald, prevdzute de contractul
individual de munci sau de alte prevederi legale, la care sunt supusi.



CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
SI ALE ANGAJATILOR

Sectiunea 1- Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.6.
(1)Pentru asigurarea in conditii optime a desfasurdrii normale a activitafii si in scopul

organizdrii eficiente a muncii, precum si in scopul asigurdrii conditiilor optime de munca in toate
sectoarele de activitate, conducerea Bibliotecii Judetene Vaslui are urmatoarele drepturi:

a.

b.

TR

sé stabileasca organizarea, functionarea, obiectivele si strategia Bibliotecii Judetene Vaslui
prin elaborarea planurilor operationale si sd urmareasca indeplinirea lor;

sd stabileascd normele generale si normele specifice de organizare a activitdtii si de
functionare a serviciilor, si elaboreze planurile operationale ale Bibliotecii Judetene Vaslui si
sd urméreasca indeplinirea lor;

sd stabileascd prin fisele posturilor, atributii clare si concrete si responsabilitdtile pentru
fiecare persoand angajata;,

sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu si in strictd conformitate cu legea si cu celelalte norme
legale in materie;

séd angajeze fortd de munca pe baza de contract individual de muncd in conditiile stabilite de
lege;

sd ia masurile ce se impun pentru organizarea si reglementarea activitatilor interne si pentru
asigurarea conditiilor de munca optime, in vederea asigurarii unei functionalititi eficiente a
institutiei;

sd-gi stabileascd strategia de dezvoltare;

s& modifice fisa postului in functie de strategia de dezvoltate si de necesitatile institutiei;

sd exercite controlul asupra modului in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu;

sd constate sdvargirea abaterilor disciplinare si incilcarea deontologiei profesionale si sd
stabileascd masuri potrivit normelor previzute de reglementirile legale in vigoare si de
prezentul regulament in comisia de disciplina;

sé stabileascd raspunderea materiald pentru pagubele produse bibliotecii de citre personalul
salariat;

sd solicite organelor competente efectuarea cercetdrilor in vederea stabilirii rdspunderii
pentru faptele penale sévarsite de personalul salariat al institutiei in exercitarea sau in legiturd
cu exercitarea atributiilor de serviciu;

sd solicite, in functie de dinamica activitafii Bibliotecii Judetene Vaslui, posturi
corespunzétoare serviciilor care necesitd un numar mai mare de posturi;

sd evalueze, in conformitate cu prevederile legale, activitatea sefilor de serviciu si a
personalului de executie, anual, cit si in situatiile care impun acest lucru (angajare, reluarca
activitatii, reincadrare si promovare),

sé reprezinte institutia in relatia cu terte parti;

pentru toate activitdfile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la procedee si
conditii de munca, a céror listd este previzutd in anexa nr.l din O.U.G 96/2003, angajatorul
este obligat sd evalueze anual, in scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau
sdndtatea lor si oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii; .

evaludrile se efectuieza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise;

in termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd cd se afla in una dintre situatiile prevdzute la art.2, lit. ¢)-¢) din O.U.G 96/2003,
acesta are obligatia sd ingtiinfeze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul
teritorial de munca pe a cérui raza isi desfagoara activitatea;

angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei
si nu va anunta alti salariati decdt cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurdrii a procesului de munci, cét starea de graviditate nu este vizibila.



(2)Conducerea Bibliotecii are si alte drepturi previzute de legislatia in vigoare.

Art.7.
(1)Conducerea Bibliotecii raspunde de buna organizare a muncii, de asigurarea conditiilor

necesare desfagurdrii normale a activitatii si adopta o conduita corectd fatd de toti salariatii.

a.

b.

[

e

In acest scop, directorii si sefii de serviciu au urmitoarele obligatii:

repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat si se asigure cunoasterea si executarea corecti a
acestora de cétre intreg personalul de executie;

organizarea rafionald a activitdtii §i a muncii prin stabilirea unei structuri organizatorice
adecvate obiectului de activitate al institutiei;

punerea la dispozitia salariatiilor, potrivit specificului muncii lor, a mijloacelor de munci in
buna stare de functionare, astfel incit sa se asigure folosirea corecti si eficientd a timpului
de lucru, evitarea accidentelor de munci si a pericolului izbucnirii de incendii;

selectia, incadrarea, repartizarea, pregitirea si perfectionarea fortei de munca, corespunzitor
necesitifilor impuse de realizarea activitiii;

stabilirea de regulamente pentru buna desfisurare a activititii institutiei;

asigurarea cunoasterii si aplicdrii legislatiei in vigoare si a deciziilor conducerii institutiei
privind activitatea institutiei;

intocmirea §i difuzarea instructiunilor privind functionarea si exploatarea instalatiilor,
aparaturii, a instructiunilor de lucru, a normelor de manipulare, depozitare, transport;

dotarea tuturor locurilor de munca cu aparaturi si materiale necesare asigurdrii securitatii si
sanatatii in muncd, privind situatiile de urgenta, echipamente de lucru si de protectie;
asigurarea conditiilor de munca, protectie si igiena a muncii, instruire periodica a salariatiilor
si reinstruirea lor cu ocazia schimbrii locului de muncd, cu privire la normele de sanitate si
securitate a muncii, situatiile de urgentd, igiena muncii;

examinarea si luarea n considerare a sugestiilor si propunerilor ficute de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii in toate serviciile de activitate si informarea acestora asupra modului
de rezolvare;

luarea tuturor masurilor pentru protejarea valorilor active ale institutiilor, apararea proprietatii
intelectuale, a secretului de serviciu;

acordarea tuturor drepturilor salariatilor, conform legii, si a contractului individual de munc;
informarea periodicd a salariatiilor cu privire la situatia economica si financiari a institutiei
precum si asupra elementelor curente care privesc buna desfasurare a activitatii si relatiilor de
munca din biblioteci;

efectuarea platii tuturor contributiilor si impozitelor aflate in sarcina angajatorului, precum si
refinerea si virarea contributiilor si impozitelor datorate de salariati, in conditiile legii;
operarea la timp 1n registrul general de evidents a salariatilor a tuturor inscrisurilor previzute
de lege;

asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor;

luarea n considerare, in funcfie de posibilitifile concrete, a solicitirilor salariatilor pentru
schimbarea locului de munca sau conditiilor de munca, in cazuri temeinic justificate;
eliberarea, la cerere, a tuturor documentelor care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
respectarea dreptului salariatilor la informare si consultare;

consultarea cu sindicatul, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora;

regulamentul intern se intocmeste de angajator cu consultarea sindicatului bibliotecii;
conducerea bibliotecii are obligatia de a invita reprezentantul sindicatului si participe la
sedintele de consiliu de administratie, participarea facindu-se cu statut de observator, cu drept
de opinie, dar fara drept de vot.

(2)in vederea asigurarii conditiilor de securitate gi séindtate In muncd pentru prevenirea

accidentelor fn munci si a bolilor profesionale, conducerea bibliotecii are urmitoarele obligatii:

a.

s& solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii din punct de vedere al
sandtatii si securittii in muncé, daca este cazul, s mentind conditiile de munca pentru care s-



a obtinut autorizatia §i sd ceard revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale in
care a fost emis;

b. sd stabilescd masurile tehnice, sanitare i organizatorice de sinitate §i securitate in munci,
corespunzitoare conditiilor de munca si factorilor de mediu specifice unititii;

c. sa stabilescd pentru salariati i pentru ceilalti participanti la procesul de munca, atributiile si
raspunderile ce le revin in domeniul sanatatii i securitatii in munca corespunzitor functiilor
exercitate;

d. sd elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de sandtate si securitate in munca,
corespunzator conditiilor in care se desfdgoara activitatea la locul de munci;

e. sd asigure §i sd controleze prin persoana desemnatd, cunoasterea si aplicarea de citre toti
salariafii a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite precum si a prevederilor
legale in domeniul sanatatii i securitiitii in munci;

f. sd ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii i educarii salariatilor: afise,
pliante, filme §i alte asemenea cu privire la sanétatea si securitatea in munci;

g. sd asigure informarea fiecérei persoane, anterior angajarii in munci, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd precum si a méasurilor de prevenire necesare;

h. sd asigure instruirea, testarea gi perfectionarea profesionald a persoanelor cu atributii in
domeniul sanatétii in munca;,

i. sa angajeze numai persoane care in urma controlului medical corespund sarcinii de munci pe

care urmeaza sia o execute; ’ )

sd tind evidenta accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice i avariilor;

k. sd asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
apdrdrii de masura si control,

1. sd asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al
cercetirii accidentelor de munca;

m. sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanitatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire, incluzdnd alegerea echipamentului tehnic, amenajarea locurilor de
munci, etc., si dispund evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionali;

n. sa asigure o imbunatitire a nivelului de sanitate si securitate In munca a angajatilor, dupa
evaluarea riscurilor, dupa stabilirea masurilor preventive si a metodelor de lucru;

0. sd se asigure cd sunt consultati angajatii in problemele referitoare la masurile si consecintele
privind securitarea si sdndtatea in munci;

p. sd prezinte documentele §i sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci in timpul
controlului sau al cercetérii accidentelor de munca;

q. sidesemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participi la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munci;

r. sd comunice, cerceteze, inregistreze, declare si si tind evidenta accidenteior de munci, a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

s. sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale, si acorde, la
recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare;

t. sd asigure supravegherea medicald corespunzitoare a riscurilor pentru sinitate la care
angajatii sunt expusi in timpul lucrului;

u. sd asigure intocmirea figei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus si
sd completeze acesteia de fiecare datd cind se produc schimbari ale activitatii;

v. sd elaboreze pentru autoritifile competente si in conformitate cu reglementirile legale
rapoarte privind accidentele de munci suferite de lucratorii s#i.

—

(3) Conducerea institutiei va permite vizitarea bibliotecii de cétre grupuri organizate, insotite
de persoane autorizate, precum gi filmarea in incinta institutiei.
(4) Conducerii Bibliotecii {i revin i alte obligatii, potrivit legii si altor norme juridice.



Sectiunea 2- Drepturile i obligatiile angajatilor

Art.8.
(DSalariatii au drepuri §i obligatii previzute de legislatia in vigoare, de contractele

individuale de munca, prezentul regulament si de Codul muncii.

legii.

(2)Angajatii au obligatii $i rdspunderi de natura profesionald, material si morald, conform

Art.9

(1)Personalul bibliotecii are urmétoarele drepturi si libertati profesionale:

a.
b.

e

libertatea de a concepe activitatea profesionala;

dreptul de a utiliza baza materiald si resursele puse la dispozitie in scopul realizirii
obligatiilor profesionale;

dreptul de a pune in practica ideile novatoare pentru modernizarea activititilor de bibliotec;
dreptul de a nu fi perturbat pe timpul desfisurarii activitatii de nici o autoritate publica;
dreptul de a fi protejat de autorititile responsabile cu ordinea publicd in spatiul institutiei
impotriva persoanei sau grupurilor de persoane care aduc atingere demnititii umane si
profesionale sau care impiedica exercitarea drepturilor si obligatiilor;

dreptul de a face parte din asociatii sau organizatii sindicale, profesionale si culturale
nationale gi internationale;

dreptul de a primi despdgubiri din partea angajatorului daci a suferit un prejudiciu material
din culpa sa in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdturd cu serviciul;

salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord, de alte cauze nepravazute care
nu puteau fi inlturate i nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
Personalul care are in responsabilitate colectii cu acces liber beneficiaza de un procent de
0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentdnd pierdere naturald datorati unor
cauze care nu puteau fi inldturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost
provocate din riscul minimal normal al serviciului;

libertatea de a-gi exprima liber opinii profesionale in cadrul institutiei §i de a intreprinde
actiuni in nume propriu in afara institutiei, daci acestea nu afecteazi prestigiul institutiei gi
demnitatea profesiei;

pentru salariatele gravide care 1isi desfasoard activitatea numai in pozitia ortostatica sau in
pozitia agezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munci respectiv, astfel incat
sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajiri pentru repaus in pozitie
sezanda sau, respectiv, pentru miscare; medicul de medicina muncii stabileste intervalele de
timp la care este necesard schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si
durata perioadelor pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare;

dacd amenajarea conditiilor de muncé si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective;
in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate indeplini durata
normald de muncé din motive de sinitate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale;

angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care aldpteazs, in cursul programului de lucru,
doud pauze pentru alaptare de clte o ord fiecare, pand 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 giseste copilul;

la cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu doui ore zilnic.

pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aléptare, se includ
in timpul de muncé si nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului.

(2)Odati cu incadrarea in institutie, salariatii au urmatoarele drepturi:



a. sd primeascd salariul conform contractului individulal de muncé, corespunzitor cantitafii si
calitdfii muncii depuse, in functie de complexitatea muncii, raspunderea realizirii sarcinilor
de serviciu, nivelul de pregitire profesionala;

b. sd beneficieze de repausul zilnic §i sdptimanal;

c. sa beneficieze de concediul de odihni, concediu pentru evenimente familiale deosebite,
concediu fard platd, concediu pentru formare profesionald, concediu pentru incapacitate
temporard de munca, concediu pentru ingrijirea copilului;

d. dreptul de acces la formare profesional;

dreptul sa le fie asigurate condifii corespunzitoare de muncd, din punct de vedere al

securitafii, sdnatitii, demnitatii, al egalitatii de sanse si de tratament in munca;

dreptul la consultare si informare; .

dreptul la protectie din partea sindicatului si /sau institutiei, in caz de concediere;

dreptul la negociere colectivi si individuala;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat §i de a participa la actiunile colective

organizate in conditiile legii;

J- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de

munca.

(3) Conducerea Bibliotecii Judetene Vaslui si sindicatul Bibliotecii Judetene Vaslui se vor
informa si consulta reciproc, in situatia in care detin informatii, in legitura cu posibile modificari ce
urmeaza si se producd in institutie, cu consecinte previzibile asupra salariatilor si cu misurile ce se au
in vedere pentru limitarea efectelor negative asupra angajatilor, determinate de aceste modificri.

(4)n toate situatiile de reorganizare a institutiei, drepturile gi obligatiile salariatiilor previzute in
prezentul regulament de ordine interioara se transmit noilor subiecte de drept.

(5)La solicitarea reprezentantilor sindicatului cotizatia lunara este retinutd de la sindicalisti prin
statele de platd/in numerar raportdndu-se lunar, in scris sau prin mijloace electronice, situatia
contributiei fiecdrui membru de sindicat, si trimestrial, statul de functii dacd au survenit modificéri;

(6)in vederea mentinerii §i Tmbunatatirii activitatii salariatilor, Conducerea Bibliotecii Judetene
Vaslui va colabora cu sindicatul asigurind accesul la informatii si documente necesare, reprezentantii
sindicali avand obligatia de a pastra confidentialitatea datelor ce le-au fost transmise cu acest caracter.

(7)Personalul are si alte drepturi previzute de Legea bibliotecilor —Legea nr.334/2002 republicati
si modificatd gi de Codul Muncii.

o
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Art.10.
(1) Personalului, de toate categoriile, angajat cu contract de munci la Biblioteca Judeteani
Vaslui, ii revin urmétoarele obligatii:

a. sd-gi insugeascd si sa respecte regulile si instructiunile care reglementeazi activitatea in cadrul
institutiei, aduse la cunostinta lor, prin grija conducerii sindicatului, si aibi un comportament
bazat pe respect, bund-credinté, corectitudine si amabilitate;

b. sd-si indeplineascd sarcinile mentionate in figa postului, cu respectarea strictd a disciplinei
muncii, a programului de lucru;

c. sd-gi indeplineascd normele de munci si folosirea integrald a timpului efectiv de munci de 8
ore pentru executarea in totalitate si la timp a obligatiilor de serviciu la locul de munci;

d. personalul bibliotecii care lucreazd direct cu publicul trebuie sid posede abilititi de
comunicare, si cunoascd bine colectia bibliotecii, si poatd da informatii necesare, si vegheze
la buna manipulare gi péstrare a materialului de biblioteci;

e. sd-si insugeascd sarcinile care le revin din programele aprobate pentru protectia med1ulu1

f. sd foloseascd aparatura la parametrii de functionare previzuti in documentatia tehnicd in
conditiile deplinei sigurante, sa nu lase fara supraveghere instalatiile in functiune;

g. sd pastreze in bund stare de functionare aparatura gi in general orice material care le-a fost
Incredinfat pentru exercitarea muncii lor, fiind interzisa utilizarea acestora in scopuri
personale;

h. si gestioneze cantitativ si calitativ produsele manipulate, si pastreze integritatea aparaturii
exploatate si a obiectelor de inventar din dotare;

1. sdrespecte consumurile normate prin utilizarea eficientd a aparaturii si a tuturor utilitatilor;
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sd foloseascd materialele din dotarea institutiei numai potrivit activititii legate de obiectivul
séu de activitate ca salariat;

sd pastreze integritatea patrimoniului institutiei, si nu deterioreze, s nu degradeze si sd nu
descompleteze, din neglijentd sau in mod voit, instalatiile si dotarile tehnice, sanitare si
celelalte bunuri din patrimoniul institutiei;

sd respecte reglementdrile stabilite de conducerea institutiei referitoare la accesul, protejarea
patrimoniului §i apdrarea proprietitii intelectuale;

sd respecte prevederile referitoare la pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

sd foloseascd, in timpul programului de lucru toate mijloacele de protectie individuald sau
colectivd puse la indeména lor i si respecte dispozitiile speciale date de conducerea
institutiei in acest scop;

sa foloseascé echipamentul de lucru incredintat;

s ingtiinteze seful ierarhic asupra aparitiei i existentei unor nereguli, abateri, greutiti sau
lipsuri in desfasurarea normald a activitdtii proprii sau a sectorului in care lucreaza si sd
sesizeze pericolele ce ar putea pune in primejdie oamenii, clidirile, colectiile, mobilierul sau
orice bunuri ce apartin institutiei;

sd anunte seful ierarhic superior imediat ce a luat cunostinti de producerea unui accident sau
de sustragerea unui bun material din patrimoniul institutiei, pastrand pe cat posibil intacti
starea de fapt in care s-a produs; sd dea relatii in scris la solicitarea conducerii, daci este in
cunostintd de cauza, in vederea cercetérii prealabile;

sd intervind responsabil in cazul unor avarii, accidente tehnice, mecanice, auto sau umane in
situafii de calamitdti naturale, pentru a contribui la salvarea si refacerea patrimoniului
institutiei; salariatii nu raspund de pagube provocate de forfa majord sau de alte cauze
neprevazute care nu puteau fi inléturate i nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal
de-serviciu;

sd raspunda la toate solicitdrile conducerii bibliotecii si a sefului ierarhic legate de activitatea
institutiei, in conditiile legislatiei in vigoare;

sd mentind curétenia la locul de munci;

sd mentind ordinea si disciplina la locul de muncd si in incinta institutiei si si aiba o
comportare civilizatd in cadrul relatiilor de serviciu cu colegii sau cu tertii;

sa nu pretindd sau sd nu primeasca de la colegii de munca sau de la subalterni, superiori sau
alte persoane striine avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor sale de serviciu sau
favorizarea realizirii unor servicii;

sd nu pdrdseascd locul de muncéd in timpul programului de lucru fard aprobarea sefului
ierarhic;

la terminarea programului de lucru si lase sau sa predea locul de munca in perfectd stare de
curdtenie, ordine si siguranta;

sd respecte Regulamentul intern, instructiunile si dispozitiile sefilor ierahici, in conditiile
legii;

sd nu fumeze in incinta institutiei (depozite, birouri, holuri de acces etc.) c¢i numai in
exteriorul cladirii;

sd foloseascd concediile de incapacitate temporara de munci conform prescriptiilor medicale;
la Incetarea contractului individual de muncd, la cererea sefului direct sau a conducerii
institutiei, sa restituie imediat sau pe parcursul executidrii contractului de muncad bunurile
incredintate;

pe toatd durata contractului individual de muncd si dupd incetarea acestuia, sd nu transmit3
date sau informatii de care a luat cunostintd in timpul executarii contractului referitoare la
secretul profesional al angajatorului.

Nerespectarea alin.(z) atrage obligarea celui in culpd la plata de daune-interese §i desfacerea

contractului de munca.

(2) Salariatii vor desfasura activitatea in aga fel incat s nu expuni la pericole de accidentare

sau imbolndvire profesionald persoana propric sau alti angajati, in conformitate cu pregétirea si
instruirea in domeniul securitdtii si sdnatatii in muncd primitd de la angajatorul sdu. In acest scop
angajatii au urmatoarele obligatii:
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a. s#-gi Insugeasca si sd respecte normele de securitate si sandtate in munca, misurile de aplicare
a acestora, cele privind situatiile de urgenta, permanent gi mai ales in situatii in care ar putea
pune in primejdie viata, integritatea corporald, sdnitatea proprie sau a altor persoane si ar
putea periclita securitatea utilajelor, instalatiilor, produselor si patrimoniului unitatii;

b. sd coopereze cu angajatorul si cu persoana cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sdndtifii in muncd, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

C. sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru
a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
férd riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul siu de activitate;

d. sd aducad imediat la cunostintd gefului de serviciu, angajatorului si/sau  persoanelor
desemnate accidentele de muncé suferite de persoana proprie si de alte persoane participante
la procesul de munci, orice situatie de munca despre care au motive intemeiate si o considere
un pericol pentru securitatea si sinitatea persoanelor, precum si orice deficientd a sistemelor
de protectie;

e. sd aducd imediat la cunostinta sefului de serviciu orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

f. s opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze imediat geful de serviciu;

g. sd utilizeze echipamentul individual de protectie acordat corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat si dupa utilizare, si il inapoieze sau si il puna la locul destinat muncii;

h. sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul protectiei muncii;

i. sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

j- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, la schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si si utilizeze corect aceste dispozitive;

k. sd 1inceteze lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze imediat geful de serviciu.

(3).In domeniul situatiilor de urgenta, salariatii au urmatoarele obligatii:

a. sd respecte regulile si masurile privind situatiile de urgentd, aduse la cunostintd, sub orice
formad, de persoana responsabild sau de directorul institutiei dupi caz;

b. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginele, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor date de sefii de serviciu sau
de directorul institutiei, dupi caz;

€. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizare ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor; .

d. sd comunice, imediat dupd constatare, sefului de serviciu orice incdlcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu , precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

e. sd coopereze cu salariatul care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g. sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor;

(4)Personalului prevazut la alin.(1) 1i revin §i alte obligatii si responsabilititi stabilite de
normele legale in materie, de conducerea Bibliotecii i a structurilor componente ale acesteia.

(5)Accesul salariatilor i al persoanelor neavizate in spatiile depozitelor se face cu avizul
conducerii institutiei si al sefilor de serviciu.
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CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Sectiunea 1- Protectia, igiena §i securitatea muncii

Art.11

(1)Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca,
Bibliotecca Judeteana ,Nicolae Milescu Spitarul” Vaslui stabileste persoanele responsabile cu aceste
activitdti §i asigurd instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca.

(2)Instruirea personalului angajat in munca cu problematica protectiei si securititii muncii se
realizeaza prin urmétoarele forme:

1. Instructajul introductiv general, la care vor participa persoanele nou angajate cu contract

de muncd, indiferent de forma §i persoane transferate sau venite in institutie ca detasate de la

alte institutii;

2. Instructajul la locul de muncd- se face dupa instructajul introductiv general si care are ca

scop prezentarea riscurilor §i masurilor specifice locului de munci;

3.Instructajul periodic- se face in functie de modificarile intervenite in reglementirile legale

si conditiile de munci;

Art.12
In vederea asigurdrii conditiilor pentru protectia muncii ori pentru prevenirea accidentelor in
muncd, Biblioteca Judeteand Vaslui adopta urmatoarele misuri:

a. stabileste salariafii cu responsabilitati de protectia muncii i le precizeaza atributiile prin fisele
posturilor;

b. elaboreaza reguli specifice fiecdrui sector de activitate pentru aplicarea normelor de protectia
muncii;

c. asigurd materialele necesare pentru protectia muncii §i pentru instruirea salariatilor cu
normele de protectie a muncii pe care trebuie sd le cunoasca si sa le respecte;

d. informeazi la angajare fiecare persoana asupra conditiilor de munca i de protectia muncii;

e. asigurd functionarea corectd §i permanentd a sistemelor i dispozitivelor de protectie a
aparaturii de masura si control destinate acestui scop;

f. asigurd accesul la serviciul medical de medicind a muncii si a conditiilor de acordare a
primului ajutor;

g. asigurd materialele igienico-sanitare necesare pentru desfdgurarea normald a activititii in
institutie.

Art.13
Pentru asigurarea conditiilor normale de igiend i de protectia muncii, salariatii Bibliotecii
contribuie prin:

a. insugirea si respectarea normelor de protectie a muncii stabilite;

b. desfdgurarea activitafii in asa fel incét sd nu expund pericolului sau imbolnavirii profesionale
persoana proprie si celelalte persoane;

c. aducerea imediatd la cunostinta sefului de serviciu a defectiunilor tehnice sau a oricéror altor
situatii care constituie pericol de accidente sau de imbolndvire, precum si cazurile in care
astfel de accidente s-au produs;

d. utilizarea tuturor echipamentelor si méasurilor de protectie puse la dispozitie sau din dotarea
locului de munca.

Sectiunea 2 —Prevenirea §i stingerea incendiilor
Art.14
In" scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,
conducerea Bibliotecii are urmétoarele responsabilitéi:
a. stabileste prin dispozitie scrisd responsabilititile si modul de organizare a activitatii de
prevenire si stingere a incediilor;
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b. asigurd elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verificd prin specialistii
desemnati modul de cunoagtere §i capacitatea de punere in aplicare a acestora;

c. asigurd dotdrile necesare pentru stingerea incendiilor §i mentinerea acestora in stare
permanentd de functionalitate pentru interventii in caz de incendiu;

d. asigurd instruirea salariatilor proprii §i colaboratorilor externi, cu privire la normele de
prevenire si stingerea incendiilor;

e. asigurd elaborarea si reactualizarea regulamentului de organizare si desfisurare a activititii de
prevenire si stingere a incendiilor §i cunoagterea acestuia de ctre toti salariatii;

f. asigurd alocarea distincta in bugetul anual de venituri si cheltuieli a Bibliotecii, a mijloacelor
financiare necesare achizitionarii, repararii, intretinerii si functionarii mijloacelor tehnice de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si a celorlalte activititi specifice.

Art.15.
Pentru asigurarea regulilor §i masurilor de prevenire gi stingere a incendiilor, salariatii au
urmétoarele obligatii:

a. s cunoascd gi sid respecte regulile generale de prevenire si stingere a incendiilor stabilite de
conducerea bibliotecii i sarcinile specifice fiecarui loc de munci si pregitire;

b. sa nu intervind asupra mijloacelor §i dotarilor destinate prevenirii si stingerii incendiilor decat
in caz de fortd majori;

C. sdcomunice imediat sefilor ierarhici sau conducerii Bibliotecii cazurile ce pot construi pericol
de incendii;

d. la terminarea programului de lucru sau de pregitire sd ia masuri care si inlature orice pericol
de incendiu;

e. sd participe efectiv si, in functie de atributiile si cunostintele personale, la inliturarea
pericolelor de incendii si la stingerea incendiilor cand acestea s-au produs.

CAPITOLUL V
NORME PRIVIND ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU
SI TIMPULUI DE ODIHNA ‘

Art. 16.

()Timpul de muncad reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu. Pentru salariafii angajati cu normi intreaga durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptimana.

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

(3)in functie de specificul muncii prestate, de scopul satisfacerii intereselor de informare a
unui numdr cdt mai mare de utilizatori, se poate opta si pentru o repartizare inegal a timpului de
munca, cu respecatrea duratei normale a timpului de munci de 40 de ore pe saptimana.

(4)Angajatii pot parasi locul de munca pentru rezolvarea unor probleme personale urgente
numai cu aprobarea gefului ierarhic, cu bilet de voie si nu mai mult de 8 ore pe an. Orele de invoire
urmeazi a fi recuperate.

(5)Evidenta prezentei la serviciu si a orelor de munci prestate se verificd de Serviciul
financiar contabilitate, juridic, resurse umane, administrativ, care completeazi foaia de prezenti
colectivd i rdspund de corectitudinea datelor, inclusiv evidenta concediilor medicale, de odihng, de
studii sau concedii fara plata.

(6)La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii vor semna condica de prezenta.

(7)Orice absentd de la serviciu, concediu de boala, etc., trebuie anuntati in 24 de ore prin
orice mijloc de comunicatii.

(8)in situatia absentei cauzati de boali sau accidente, salariatul trebuie sd ingtiinteze pe orice
cale, in termen de 24 de ore, pe seful direct, urmand a trimite imediat ce e posibil, certificatul medical,
pentru a-si justifica absenta, dar nu mai tarziu de sfarsitul lunii. in caz contrar, nu se motiveazi
absentele de la serviciu ale persoanei, cu exceptia cazurilor de spitalizare.

13



(9)Intarzierele nejustificate la program, plecdrile din institutie in timpul programului firi
aprobare, precum si absentele nemotivate sunt pasibile de sanctiuni disciplinare conform prevederilor
prezentului regulament (Capitol VIII) si legislatiei in vigoare.

Art. 17.

Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza. Flexibilitatea programului poate fi determinata si de solicitirile utilizatorilor.

Art. 18,
Ora inceperii §i ora termindrii programului de lucru, se stabileste de conducerea institutiei,
dupd cum urmeazi:
a. Serviciul Relatii cu publicul:
Luni, marti, miercuri, joi, vineri:
Schimbul I: 08.00 — 16.00
Schimbul II: 11.00 — 19.00
Sala Multimedia:
Luni, marti, miercuri, joi, vineri:
08.00 — 16.00
b.  Serviciul informatizare, informare bibliograficd, prelucrarea si completarea colectiilor:
Luni, marti, miercuri, joi, vineri:
08.00 - 16.00
c. Servicul programe si proiecte culturale, metodic, conservare §i restaurare documente:
Luni, marti, miercuri, joi, vineri:
08.00 — 16.00
d. Servicul Financiar-contabilitate, juridic, resurse umane, administrativ:
Luni, marti, miercuri, joi, vineri:
08.00 — 16.00

Art.19.

(1)Salariatii pot efectua ore suplimentare numai la solicitarea/ aprobarea scrisd a conducerii
institutiei.

(2)Durata maximd legald a timpului de muncd nu poate depidsi 48 de ore pe siptimana,
inclusiv orele suplimentare. Se considerd ore suplimentare numai orele ce depisesc cele 8 ore efectiv
lucrate ( sau a programului normal de lucru stabilit).

Art.20.

(1)Salariatii au dreptul la timpul de odihnd, care se se acordd saptimanal timp de doui zile
consecutiv, de regula simbita si duminica.

(2)in cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta in zilele de sdmbata si
duminicd, zilele de repaus sdptdmanal vor fi acordate in alte zile lucritoare.

Art.21.

(1)Zilele de sérbatoare legald in care nu se lucreazi sunt:
1 5i 2 ianuarie;

24 ianuaric;

Vinerea Mare;

prima $i a doua zi de Pasti;

1 Mai;

Prima si a doua zi de Rusalii;

1 iunie;

15 august —Adormirea Maicii Domnului;

30 Noiembrie;

1 Decembrie;

prima i a doua zi de Craciun;

doud zile pentru fiecare dintre cele trei sidrbatori religioase anuale declarate astfel de culte

religioase legale, altele decit cele cregtine, pentru persoanele apartindnd acestora. Zilele libere

—FTrER e AN TP
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pentru persoanele apartinind cultelor religioase legale, altele decét cele crestine, se acorda de cétre
angajator in alte zile decat zilele de sarbdtoare legald stabilit potrivit legii sau de concediu de
odihni anual. '

(2) Salariatii au dreptul la zilele libere platite pentu evenimente deosebite in familie sau

pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

SER e a0 TR

cisdtoria salariatului- 5 zile;

césdtoria unui copil- 3 zile;

nagterea/adoptia unui copil- 5 zile + 10 zile dacd a urmat un curs de puericulturi;
decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

controlul medical anual -1 zi;

donatorii de singe -conform legii;

chemiri la Centrul Militar( pe baza de acte) -1 zi;

schimbarea locului de munca cu mutarea domiciliului in alti localitate — 5 zile.

Art. 22,
Salariatii bibliotecii beneficiaza de concediu de odihnd platit, in conformitate cu prevederile

contractului individual de munca;

a.

personalul beneficiazad de concediu in functie de vechimea in munca:

-pand la 5 ani vechime — 21 zile;

-intre 5 — 15 ani vechime — 21 zile;

-peste 15 ani vechime — 25 zile.
concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective;
angajatorul poate rechema salariatul din concediu, in caz de fortd majord sau pentru interese
urgente ce impun prezenta salariatului, cu respectarea prevederilor art.151, alin.(2) din Codul
Muncii;
efectuarea concediului de odihnd se realizeazi in baza unei programiri colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau a salariatului; programarea
concediilor de odihna pentru personalul din subordine se realizeaza cu aprobarea sefului de
serviciu, care redistribuie sarcinile de serviciu ale salariatului aflat in concediu cétre un alt
salariat;
cererea privind efectuarea concediului de odihnd trebuie aprobata mai intéi de catre seful de
serviciu, iar apoi de cétre conducerea institutiei; :
angajatorul este obligat sd acorde concediu pana la sfirsitul anului urmétor tuturor salariatilor
care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediu de odihna la care aveau dreptul;
compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munci;
este obligatia salariatului s& se preocupe de planificarea concediului sdu de odihnd si si
solutioneze planificarea, impreund cu seful de serviciu, astfel incat si nu perturbe activitatea
institutiei gi sd depuna in termen cererile de concediu spre aprobare conducerii institutiei;
anual, salariafii vor alterna prin rotatie, perioada de concediu de odihn, pentru evitarea lipsei
personalului, in perioadele cu activitate intensi;
in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileascd programarea astfel incét fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

Art. 23,
Pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, salariatii au dreptul la concediu fira plati.

Concediul fird plati se va acorda de cétre conducerea bibliotecii la propunerea sefului de serviciu si
dupd aprecierea temeiniciei motivelor pentru care se solicitd, pe o perioadd ce nu poate depési 1(un)

an.
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Art, 24,
Salariatii Bibliotecii beneficiaza de concedii fard plati pentru formarea profesionald, cu

respectarea dispozitiilor legale. Concediul pentru formarea profesionala necesiti incuviintarea expresa
a angajatorului.

Art.25.

(1)Cererea de concediu fara plati pentru formare profesionald trebuie si fie inaintati
angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie s precizeze data de incepere
a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de
formare profesionald.

(2)Salariatele gravide beneficiazi de dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in conditiile previzute la art.2, lit.f) din 0.U.G nr.96/2003, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, firi diminuare drepturilor salariale.

(3)Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nagtere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediul de lauzie, in conditile prevazute la art.2 lit.g) 0.U.G
nr.96/2003.

(4) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasca obligatia prevazuti la art. 9 alin. (2) din O.U.G nr.96/2003 , salariatele prevézute la art.
2 lit. ¢)-e) au dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum urmeazi:

- finainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit dispoziiilor Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale
de sandtate, aprobati cu modificdri si completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificirile si
completarile ulterioare, salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢);

- dupd data revenirii din concediul de lauzie obligatoriu, salariatele previzute la art. 2 lit. d) si
e), in cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului
pénd la implinirea vérstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, pAna la 3 ani.

Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate

depdsi 120 de zile, de cédtre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat
medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 399/2006, cu
modificérile si completirile ulterioare.

Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale §i postnatale, conform Ministrului Sanatatii.

(5)Concediul pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la varsta de 3 ani, concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsti de pana la 7
ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pani la implinirea varstei de 18
ani, concediul paternal se acorda cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

CAPITOLUL VI X
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

Art.26.
(1)Angajatii Bibliotecii sunt obligati s& respecte urmitoarele reguli de disciplina la locul de
muncd si 1n incinta institutei:
a. s respecte orele de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru, semnéind condica la
sosire si la plecare;
sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;
sa nu paraseascd locul de muncd in timpul programului fara aprobarea gefului ierarhic;
sd nu absenteze nemotivat de la serviciu, in conditiile prezentului regulament;
sa respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor, in conditiile legii;
sd nu pretindd si sd nu primeasca de la utilizatori , alti salariati sau alte persoane strdine de
biblioteca, avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;
g. sd nu introduca in spatiile Bibliotecii obiecte sau produse interzise de lege sau care ar putea
provoca incendii sau explozii;

o a0 o
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h. sa nu foloseascd numele Bibliotecii/Serviciului, in scopuri care ar putea produce prejudicii
institutiei;
sd nu sdvdrgeascd actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiilor;
sd nu comita gi sd nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfagurare a activititii Bibliotecii;
sé nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale Bibliotecii in interes personal;
sd nu foloseasca in interes personal §i sd nu Instriineze bunurile din patrimoniul Bibliotecii,
date in folosintd sau péstrare;
sd nu fumeze in incinta Bibliotecii;
sd nu se prezinte la program in stare de ebrictate, si nu introducd si sd nu consume bauturi
alcoolice in incinta Bibliotecii;
0. este interzisd folosirea in exces in scop personal a telefoanelor mobile in spatiile bibliotecii;
p. este interzis refuzul de a restitui imediat, la incetarea contractului individual de munca sau pe
parcursul executdrii contractului de munca la cererea sefului de serviciu sau a conducerii
institutiei, bunurile incredintate, echipamentul de protectie a muncii sau alte mijloace puse de
institutie la dispozitia salariatului in vederea desfasurarii activitatii prevazute in fisa postului;
q. este interzis refuzul efectudrii examenelor medicale;
(3) Atestarea statutului de angajat al Bibliotecii de face cu legitimatia eliberati si semnati de
directorul institutiei; angajatii sunt obligati si poarte la vedere ecusonul, pentru a putea fi
identificati usor de cdtre utilizatori.
(3)Salariatii Bibliotecii sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplind si de conduita
stabilite prin lege sau prin prezentul regulament.

= e
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Art.27.

Salariatii Bibliotecii au obligatia s& aducd la cunostintd serviciului resurse umane toate
modificdrile ce apar in datele de identificare (domiciliu, stare civil3, telefon), in vederea utilizirii lor
in cazuri de urgentd cét si in situatia completarii studiilor, in vederea actualizirii evidentelor.

Art.28. .
Salariatii Bibliotecii trebuie sa aiba in timpul programului o tinutd decentd, care sa reflecte
respectul fatd de pozitia profesionald in institutia in care isi desfisoara activitatea.

Art.29

(Din caz de imbolnavire, salariatii sunt obligati sa anunte in cel mai scurt timp si prin orice
mijloace seful ierarhic sau directorul institutiei, in legdtura cu boala survenita si numarul de zile in
care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri suplimentare sau de redistribuire a
atributiilor.

(2)La revenirea la locul de muncd, salariatul aflat in situatia previzuti la alin.(1) este obligat
sd depund certificatul de boald pentru zilele cat a absentat de la serviciu.

(3)In situatia unor concedii medicale ce depasesc 30 de zile, salariatul in cauzi va depune
personal sau printr-un memebru al familiei certificatul medical, in vederea calcularii si plaii
drepturilor banesti previzute de lege.

Art.30.

(1)Salariafii Bibliotecii i5i vor exercita competentele in limitele previzute de fisa fiecirui

post. S
(2)La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor Bibliotecii se vor ine scama atat de

pregatirea profesionald, experientd, complexitatea si diversitatea activitatilor, judecata si impactul

deciziilor ct §i de asumarea rispunderilor proprii in limitele competentelor stabilite de fisa postului.

Evaluarea se va face conform dispozitiilor legale.

Art.31.
(1)Relatiile dintre salariatii Bibliotecii au la bazi raporturile ierarhice stabilite prin fisa
fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.
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(2)In cadrul relatiilor ierarhice, salariafii au obligatia de a indeplini la termen si in bune
conditii sarcinile de serviciu dispuse de sefii ierarhici i si se impuna controlului exercitat de acestia
in condiiile legii.

(3)Salariatii Bibliotecii vor promova relatii de colaborare cu ceilalfi angajati, avind un
comportament adecvat, amabil si colegial, evitind crearea de stiri conflictuale.

>

Art.32.

(1)Angajatii Bibliotecii au obligatia de a mentine ordinea si curatenia la locul de munca siin
spatiile de folosintd comuna.

(2)Birourile si salile vor avea in permanenta un aspect placut atat pe durata programului de
lucru ct i dupd terminarea acestuia.

(3)Echipamentele, aparatura si mobilierul, precum si mijlocul de transport al Bibliotecii
trebuie sd fie Intr-o bund stare de curitenie.

Art.33.

(DIncalcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele de
disciplina muncii §i se sancfioneaza potrivit prezentului regulament si a normelor legale in vigoare.

(2)in situatia in care, prin incdlcarea normelor cuprinse in prezentul capitol, salariatul a
determinat producerea de pagube materiale sau s-a incilcat legea penald, acesta va rdspunde material,
civil sau penal dupi caz.

(3)Sefii de serviciu au obligatia si urméreasca respectarea normelor de disciplini si conduiti
prevézute in prezentul capitol.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA CERERILOR, PROPUNERILOR,
SESIZARILOR, RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.34,

(1)Biblioteca Judeteand ,Nicolac Milescu Spatarul” Vaslui isi respecti si isi garantezi dreptul
constitufional de petitionare a salariatilor si utilizatorilor bibliotecilor.

(2)Dreptul de petitionare, in intelesul prezentului regualament, il constituie orice demers
individual, scris §i semnat, adresat conducerii Bibliotecii, avind ca obiect o cerere, o sesizare, o
propunere sau o reclamatie.

Art.35.

(D)Petitiile adresate conducerii Bibliotecii si serviciilor vor fi inregistrate in registrele de
evidentd a corespondentei de indatd ce sunt primite, §i se va inainta petentului dovada primirii si
inregistririi petitiei.

(2)in functie de obiectul petitiei, conducerea bibliotecii va desemna prin rezolutie persoana
competentd sa cerceteze i sd propund masuri de solutionare a acestora.

(3)Petitiile anonime i cele care nu au datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate.

Art.36.

(1)Persoanele care au primit spre cercetare §i rezolvare petitii, au obligatia si analizeze
temeinic confinutul acestora, sd verifice veridicitatea sustinerilor si legalitatea solicitarilor i si
intocmeascd un referat cu cele constatate si cu propunerile de solutionare.

(2)Pe baza constatdrilor, persoana desemnati si verifice §i s3 solutioneze petitia, va prezenta
sefului ierarhic propuneri privind raspunsul ce urmeazi a fi inaintat petentului, motivat din punct de
vedere al normelor legale in domeniu.

(3)Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie si se
incadreze in termen de 30 de zile, prevazut de O. G nr.27/2002.
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(4)In situatia in care aspectele sesizate de petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, cel ce a
primit spre solutionare petitia poate cere sefului ierarhic care a repartizat-o, prelungirea termenului,
care nu poate fi mai mare de 15 zile. '

(5)in cazul in care un petifionar adreseaza mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns, care va face referire la toate
petitiile.

(6)Réspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana de conducere cireia i-a fost
adresata si de persoana care a intocmit referatul de cercetare.

Art.37.
Consiliul de administratie al Bibliotecii va fi informat semestrial asupra modului de
solutionare a petitiilor i va stabili masuri de eliminare a disfunctiilor si deficientilor semnalate.

Art.38.
(1)Urmitoarele incalcari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si solutionarea
petitiilor constituie abateri disciplinare:
a. nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;
b. interventiile sau stdruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor
prezentului regulament;
c. primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fari a fi inregistrat si fara
a fi repartizatd, potrivit art.35.din prezentul regulament;
(2)Abaterile prevazute la alin.(1) se sanctioneaza disciplinar;
(3)Angajatorul va lua toate masurile necesare pentru solutionarea pe cale amiabild a
situatiilor conflictuale aparute in interiorul institutiei;
(4)Angajatii care considerd ca li s-a incalcat dreptul previzut de lege, contracul individual de
muncd sau Regulamentul intern se pot adresa instantelor Jjudecitoresti, efectudnd inainte procedura
prealabild cu angajatorul.

CAPITOLUL VIII
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art.39.

(1)Sanctionarea angajatilor se face in cazuri justificate, de incompetentd profesionald, in
raport cu nesesitéile postului ocupat sau abaterei disciplinare;

(2)Abaterea disciplinara este potrivit art. 247, alin.(2) din Codul Muncii o fapta in legatura cu
munca §i care constd intr-o actiune sau inactiune sivarsiti cu vinovitie de citre salariat, prin care
acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3)Conducerea Bibliotecii dispune de prerogative legale de a stabili si a sanctiona abaterile
disciplinare potrivit Codului Muncii si prezentului regulament, in raport cu gravitatea faptei comise.

Art.40.
(1)Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte savarsite de salariati, cu vinovitie :

a. nerealizarea la timp §i temeinic, a sarcinilor de serviciu din vina salariatilor;

b. executarea nerecorespunzitoare a sarcinilor de serviciu;

C. oprirea lucrului in scopul de a dezorganiza bunul mers al activitatii; executarea unor lucriri
strdine de interesele institutiei in timpul serviciului;

d. refuzul de a efectua lucrérile la orele si in conditiile prescrise;

€. nerespectarea sau aplicarea gresitd a normelor de securitate si sinitate in munci si cele
privind situatiile de urgenta, care pot deveni periculoase pentru colectivul de munci.

f. sustragerea de produse, obiecte de inventar, accesorii, degradarea, dezmembrarea, insusirea
unor bunuri aflate in dotarea institutiei, accesorii si instalatii sanitare, electrice sau inventar
gospoddresc aflate in doaterea cladirii;

19



g. refuzul nejustificat de a participa la actiunile de inlaturare a unor defecte negative apérute
neprevazut in activitatea institutiei;

h. asigurarea necorespunzitoare a gestiondrii, conservérii i securitifii obiectelor de inventar si a

mijloacelor fixe care poate favoriza sustragerea, insusirea sau instriinarea acestora;

neglijenta si lipsa de responsabilitate a conducatorilor auto fati de masina din dotare;

furtul, actele de violentd, injuriile, actele de intimidare, discriminare sau hartuire sexual,

falsificarea de acte privind diversele evidente;

k. intirzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor si atributiilor incredinfate;

1. absentarea nemotivatd la serviciu, pardsirea nemotivatd a locului de muncd in interes
personal;

m. blocarea ciilor de acces in institutie, de evacuare, de interventie in caz de incendiu in
institutie;

n. refuzul de a restitui imediat la incetarea contractului individual de munca sau pe parcursul

executdirii contractului de munca la cererea sefului de serviciu sau a conducerii institufiei,

bunurile incredintate, sau alte mijloace puse de institutie la dispozitia salariatului in vederea

desfasurdrii activititii prevazute in fisa postului;

refuzul de a efectua examenele medicale;

introducerea si consumarea bauturilor alcoolice in incinta institutiei;

prezentarea la munca sub influenta bauturilor alcoolice;

lipsa de respect, atentate la bunele moravuri, abuzul de incredere fatd de colegi, sefii ierarhici

si vizitatorii bibliotecii;

neprotejarea imaginii i intereselor bibliotecii;

t. neadoptarea unei atitudinii si a unui comportament etic si moral in relatiile cu colegii de
serviciu si in relatiile profesionale cu tertii;

u. deteriorarea locului de munca;

v. exprimarea unor opinii sau desfasurarea in timpul programului a unor activitafi cu caracter
politic;

w. interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor petitii in afara cadrului legal;

nerespecatrea secretului profesional, precum si a confidentialitafii datelor si informatiilor care

au acest caracter, conform legii;
y. crearea la locul de muncéd a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare

pentru o persoand sau un grup de persoane;
z. crearea de dificultati celorlalti angajati in activitatea lor, divulgarea unor date personale ale
unor salariati, fara acordul acestora;

aa. fumatul in institutie.

(2)De asemenea, constituie abateri disciplinare si incilcarea celorlalte norme concrete privind
disciplina muncii in institutie din prezentul regulament intern, precum si cele referitoare la
solutionarea petitiilor.

(3)Transmiterea sau divulgarea informatiilor, datelor documentelor ce constituie secret de
serviciu, pierderea sau detinerea lor in afara indatoririlor de serviciu, distrugerea sau alterarea lor din
neglijentd, fapte care au dat posibilitatea unei alte persoane s intre in posesia unor astfel de date sau
documente de naturd si pund in pericol interesele institutiei, constituie fapte deosebit de grave si sunt
pedepsite de legea penald si Regulamentul intern.

(4)Enumerarea acestor abateri nu are caracter limitativ. Conducerea bibliotecii poate stabili,
in colaborare cu Sindicatul, si alte fapte ca fiind fapte deosebit de grave.
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Art.41.

(1)Pesonalul raspunde disciplinar pentru incélcarea indatoririlor ce le revin, potrivit
contractului individul de munca, precum si pentru incilcarea normelor de comportare care diuneaza
interesului si prestigiului institutiei;

(2)Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevdzut la alin.(1) sunt cele
reglementate de art. 248 din Codul Muncii, respectiv:

a. avertisment scris;
b. retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depdsi 60 de zile;
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reducerea salariului de baza pe o perioadi de 1-3 luni cu 5-10%;

reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, a indemizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%

desfacerea disciplinard a contracului individual de munci.

(3) Procedura de constatare si aplicare a sanctiunilor previzute la alin.(2) este cea stabilita de

Codul muncii in dispozitiile prevazute de art.267-268.

Art42.
(1)Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuri sanctiune;
(2)Sub sanctiunea nulitdfii absolute, nici o misurd, cu exeptia cele prevazute la art.41,

alin.(2), lit.a), nu poate fi dispusa fird efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.43.
(1)Definirea sanctiunilor prevdzute de art.41, alin(2) a prezentului regulament este
urmdtoarea:
a. avertismentul consta in atenfionarea scrisi a salariatului care a comis o abatere de mai mica

gravitate, cu privire la abaterea sdvarsitd si punerea in vedere ci in cazul savérsirii de noi
abateri va fi aplicatd o sancfiune mai gravi;

suspendarea contractului individual de muncd pe o perioadd ce nu poate depisi 10 zile
lucrdtoare constituie sanctiunea care se aplicd salariatului in cazul repetirii abaterilor sau
sdvarsirea cu intentie a unei abateri mai grave.Contractul individual de munci se suspenda din
inifiativa Bibliotecii, iar pe perioada de suspendare salariatul nu beneficiaza de drepturile
prevézute in contract;

retrogradarea din functie reprezintd sanctiunea aplicatd salariatului care nu este la prima
abatere si sdvargeste cu intentie o faptd sau fapte ce prejudiciazi ordinea si activitatea
institutiei pentru o durati de 60 de zile;

reducerea salariului cu 5-10% pe o perioadd de 1-3 luni se aplica salar1atulu1 care a savarsit
abateri grave si repetate, pentru care a mai fost sanctionat, si care au produs prejudicii
materiale sau au afectat grav imaginea Bibliotecii;

disciplinard a contractului individual de muncd reprezintd sanctiunea maxima, ce poate fi
aplicatd atdt pentru sdvirsirea cu intentie a unei abateri deosebit de grave, cat si pentru
incdlcarea repetata a obligatiilor salariatului, de naturd a perturba grav ordinea si activitatea
Bibliotecii;

La constatarea abaterii grave sau a abaterilor grave repetate de la regulile de disciplina a

muncii, Biblioteca Judefeana ,,Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui dispune concedierea salariatului
in conditiile art.61, lit.a) din Codul Muncii.

(2)Sanctiunile prevazute la art.42, alin.(1) se aplicd de citre conducerea Bibliotecii in raport

cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a.
b.

g

imprejurarea in care a fost savarsita fapta;

gradul de vinovatie a salariatului; se stabileste procedura constatrii si sanctionarii abaterilor
disciplinare a personalului;

consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generald in serviciul salariatului;

eventualele sanctfiuni disciplinare suferite anterior de citre salariat.

Art.44
(1)Se stabileste procedura constatdrii si sanctiondrii abaterilor disciplinare a personalului

Bibliotecii, dupd cum urmeazi:

a.

sesizarea si constatdrile privind savArgirea unei abateri disciplinare vor fi consemnate in cel
mai scurt timp (in maxim 24 de ore de luare la cunostintd), intr-un referat de citre seful de
serviciu si inaintate directorului;

nerespectarea obligatiei de sesizare a abaterilor disciplinare de catre seful de serviciu duce la
sancfionarea acestuia corespunzitor, incepand cu avertisment, iar pentru repetare pana la
sanctionarea prin reducerea salariului de bazi, pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
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In situatia in care salariatul este la prima abatere, iar fapta sivarsiti nu este de o gravitate
deosebitd, Comisia de disciplind propune conducerii Bibliotecii Judetene Vaslui sanctionarea
celui in cauza cu avertisment scris;

in cazul in care abaterile sunt repetate si gravitatea acestora este deosebitd, seful de serviciu
sesizeazd conducerea Bibliotecii Judetene Vaslui pentru declangarea procedurii de constatare
si convocarea comisiei de disciplin;

la prima sesizare de la seful de serviciu, directorul institutiei stabileste persoanele care vor
efectua cercetarea disciplinard prealabild, instiinfind in acelasi timp si conducerea
sindicatului;

persoanele imputernicite sd efecueze procedura disciplinard vor convoca in scris salariatul
asupra cdruia se efectueaza cercetarea precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;
aceastd convocare va fi trimisd spre stiintd si sindicatului pentru a putea desemna un
reprezentant care s asiste la cercetarea prealabili;

la data stabilitd persoanele imputernicite cu procedura disciplinard prealabild va prezenta
salariatului faptele de care este acuzat si ii va solicita si-si prezinte verbal si in scris
sustinerile si apararile;

in tot timpul cercetdrii prealabile, reprezentantul sindicatului sau a salariatilor va putea face
interventii pentru clarificarea tuturor aspectelor si pentru apararea drepturilor salariatului in
cauzi,

desfagurarea procedurii de cercetare prealabild va fi consemnatd intr-un raport pe care
persoanele imputernicite il intocmesc si in care vor fi cuprinse procedura parcursi, sustinerile
salariatului, interventiile reprezentantului sindicatului, concluziile la care s-au ajuns si
sanctiunea propusa;

raportul, nsotit de nota explicativd si sustinerile scrise ale salariatului, vor fi prezentate
directorului institutiei, in vederea aplicarii sanctiunii;

directorul institufiei emite decizie de stabilire a sanctiunii, in cel mult 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei;

sub sanctiunea nulititii absolute, in ordinul de stabilire a sanctiunii se va cuprinde in mod
obligatoriu:

descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

precizarea prevederilor din regulamentul intern ce au fost incilcate de salariat;

motivele pentru care au fost inldturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetdrii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care in conditiile previzute la art.267, alin.3 din
Codul Muncii nu a fost efectuatd cercetarea;

temeiul de drept in baza céruia se aplica sanctiunea;

termenul in care ordinul de aplicare a sanctiunii poate fi contestat i instanfa competenta la
care sanctiunea poate fi contestati;

ordinul de aplicare a sanc{iunii se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice

de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;

comunicarea se predd salariatului sub semnéturd de primire, iar in caz de refuz al primirii

se trimite prin scrisoare recomandatd la domiciliul sau la resedinta comunicata de acesta;
impotriva sanctiunii aplicate persoana in cauzi poate face plangere la directorul institutiei.

In cursul cercetarii disciplinarii prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustind toate
apérdrile in favoarea sa si sd ofere persoanelor imputernicite sa realize cercetarea cu toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

In situatia in care nu este mulfumit de raspunsul primit, cel in cauzi se poate adresa instantei de
judecatd. Procedura prevazutd la prezentul aliniat trebuie realizatd in termen de 30 de zile de la
comunicarea decizei de sanctionare.

(2)Sanctiuni:
Deoarece prin neprezentarea la program se deregleazd desfisurarea normald a activititii

institutiei, consecintele unei absente nemotivate sunt:

a.

absent nemotivat;
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b. numirul de absente nemotivate stabilit prin acest regulament este de 2 zile lucratoare;
C. pentru absenfe nemotivate repetate, mai mult de 2 zile, contractul individual de munci se
suspenda.

(3)Salariatii care nu-si indeplinesc in mod repetat atributiile de serviciu, din vina lor, vor fi
sanctionati in conformitate cu legislatia in vigoare.

(4)Refuzul sistematic al salariatului de a presta activititi deosebit de urgente si importante
pentru Biblioteca Judeteand Vaslui in scopul onordrii la timp si de a raspunde la solicitarile
conducerii institutiei se sanctioneaza in conditiile legii.

(5)Dezinformarea tendentioasd, in scopul de a crea tensiuni in randul salariatilor constituie
abatere disciplinara §i se pedepseste in conformitate cu legislatia in vigoare.

(6)in cazul sustragerii de bunuri din institutie, impotriva persoanelor vinovate se va aplica
mdsura desfacerii contractului de munca, indiferent de valoarea bunurilor sustrase.

(7)Pentru intérirea ordinii si disciplinei la locul de munca, evitarea unor pagube materiale si a
accidentelor de munca individuale sau colective se aplicd masura desfacerii contractului de munci
salariatilor care, indiferent de functie si vechime in munca, comit urmétoarele abateri:

a. se prezintd la lucru sub influenta alcoolului;
introduc bauturi alcoolice in institutie;
consumd bauturi alcoolice in institutie;
fumeaza in incinta institutiei;
introduc §i consuma droguri si alte substante interzise;
acceseazd website-uri cu caracter imoral.
Aplicarea  sanctiunilor disciplinare nu exclude stabilirea rispunderii materiale,
contraventionale, penale, dupa caz, atunci cand prin faptele savarsite s-au cauzat pagube patrimoniului
institutiei.

e

Art.45.

Nerespectarea salariatului convocat pentru cercetarea disciplinara prealabild, fard un motiv
obiectiv, cat si refuzul salariatului de a formula si sustine apdrarile in favoarea sa, da drept conducerii
Bibliotecii de a aplica sanctiunea, fara cercetarea disciplinara prealabila.

CAPITOLUL IX
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

Sectiunea 1- Rdspunderea angajatorului si a angajatilor

Art.46.

(D)Potrivit art.253-259 din Codul Muncii, Biblioteca Judeteana , Nicolae Milescu Spatarul”
Vaslui, este obligatd in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale, sa il
despagubeascd pe salariatul care a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

(2) in cazul in care angajatorul refuza si il despagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa
cu plangere instantelor judecatoresti competente.

Art.47.

(1)Salariatii Bibliotecii raspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legiturs cu munca lor.

(2)Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majori, de alte cauze neprevizute si
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3)Stabilirea raspunderii materiale §i recuperarea pagubelor produse in 1nst1tu];1e se face in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si prin alte reglementiri legale in materie.
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Art.48.

Bibliotecii i salariafilor acesteia 1i sunt aplicabile normele privind raspunderea
contraventionald si rdspunderea penald, stabilite prin art.260-265 din Codul Muncii si celelalte
dispozitii legale in vigoare.

Sectiunea 2 —Norme privind accesul la informatiile de interes public §i relatiile mass-media

Art.49.

In Biblioteca Judeteans ,,Nicolae Milescu Spatarul”Vaslui, persoand juridicd de drept public,
accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de drept public.

Art.50.

Sunt informatii de interes public la nivelul Bibliotecii :

actele normative care reglementeazi organizarea si funcfionarea Bibliotecii;

structura organizatoricd, atributiile entititilor componente si programul de functionare;
numele si prenumele persoanelor cu functii de conduce in biblioteci;

coordonatele de contact ale institutiei, denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-
mail si adresa paginii de internet;

sursele de finantare, bugetul si bilanul contabil,

programele si strategiile proprii;

alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete de serviciu sau confidentiale.

e o

W@ e

Art.51.

(1)Accesul la informatiile prevazute la art.50 se realizeaza prin:

a. afisare la sediul Bibliotecii sau publicarea pe pagina de Web a bibliotecii si pe reteaua de

Internet;

b. consultarea lor la sediul institutiei, in spatii destinate acestui scop.

(2) Persoanele fizice si juridice care dovedesc un interes legitim fati de informatiile previzute
la art.50 vor putea obtine aceste informatii i prin solicitare scrisd, care va cuprinde:

a. datele de identificare ale solicitantului( denumirea persoanei juridice, persoanei fizice, adresa,
domiciliul, telefon, fax, etc.);

b. descrierea informatiei solicitate;

c. motivarea interesului legitim;

d. data solicitdrii si semnétura solicitantului.

(3)Solicitarea prevazuta la alin.(2) se va prezenta personal la secretariatul institutiei sau va fi
adresata prin posta si inregistrata in registrul institutiei.

(4)Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentatd persoanei responsabile cu informatiile de
interes public, numitd de conducerea Bibliotecii, care o va analiza si va aprecia dacd informatiile
solicitate sunt de interes public si solicitantul are un interes legitim pentru obfinerea acestor
informatii.

(5)in situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a dovedit
un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest lucru.

(6)Cénd conditiile de solicitare i de obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana

imputernicitd va pregiti raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii Bibliotecii.
Réspunsurile vor fi semnate de directorul institutiei si de persoana imputernicita si raspundi de
accesul la informatiile de interes public.

(7)In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se
impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

(8)Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art.7 din Legea nr.
544/2001, in termen de 10 zile, sau dupa caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitirii,
in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrérilor, documentare si urgenta solicitarii.

(9)Refuzul comunicérii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunica in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.
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(10)Solicitare si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electronic.

Art.52.

(1)Acesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public ale Bibliotecii
este gratuit.

(2)Reprezentantii mass-media pot obtine informatiile de interes public direct de la conducerea
Bibliotecii.

(3)De reguld, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se
furnizeazd prompt, cu exceptia cazurilor cand solutionarea impune documentare sau multiplicare de
documente, cind se vor aplica regulile prevazute la art.51 din prezentul regulament.

Art.53.

(1)Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat cu solutionarea cererilor privind accesul
la informatiile de interes public, de a primi si solutiona cererile de obtinere a informatiilor de interes
public, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament.

(2)Litigiile privind accesul la informatiile de interes public dintre Biblioteca Judeteand
»Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui si persoanele care se considerd lezate in exercitarea dreptului la
informatii de interes public se solutioneaza potrivit art.21-22 din Legea nr.544/2001 si art.31-34 din
Normele metodologice de aplicare alegii nr.544/2001, aprobat prin Hotardrea Guvernului
nr.123/2002.

Sectiunea 3-Reguli de evaluare profesionald a salariatilor

Art.54,

Evaluarea are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem motivational care $a determine
cresterea performantelor profesionale individuale.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face cu probitate, deontologie,
profesionalism, realism, obiectivitate de citre seful de serviciu al persoanei evaluate.

Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaluirii performantelor profesionale
individuale, prin acordarea uneia din calificativele: foarte bine”, ,bine”,  satisfacitor” sau
,Hhesatisfacitor”.

Procesul de evaluare a performantelor individuale se realizeazi pe baza urmitoarelor criterii:

- nivelul cunostintelor si abilitatilor;

- nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

- dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite-in raport cu posturile similare;

- capacitatea de lucru cu supervizare redusi;

- loialitatea fatd de institutie;

- capacitatea de lucru in echipa;

- capacitatea de comunicare.

Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1-31 ianuarie a fiecdrui an. Perioada evaluati este
cuprinsd intre 1 ianuarie-31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.

Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si 1l conteste la directorul institutiei.
Directorul solutioneazi contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit de persoana
evaluati si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

Contestatia se formuleaza in 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd, de persoana evaluati,
a figei de evaluare contrasemnati si se solutioneaza in 10 zile lucritoare de la data expirdrii
termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile lucritoare de la
solutionarea contestatiei.

Angajatii nemulfumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate, se pot adresa instantei
competente, in conditiile legii.

Angajatii evaluati direct de directorul institutiei care sunt nemultumiti de rezultatul evaluarii,
se pot adresa direct instantei competente, in conditiile legii.
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Sectiunea 4-Circuitul documentelor in institutie

Art.55.
La Registraturd se centralizeazi toate documentele care sunt expediate de cétre institutie sau
sunt solicitate de salariati.

Sectiunea 5-Reguli privind circuitul informational formal din cadrul institutiei

Art.56.

Conducerea institutiei comunica cu personalul de executie direct sau prin intermediul sefilor
de serviciu.

Conducerea institutiei comunica cu sefii de serviciu direct sau prin intermediul secretariatului.

Pentru comunicarea la distan{d se utilizeaza reteaua telefonic3, unitatea centrald pentru a se
comunica intre birouri sau mijloace electronice.

Sectiunea 6- Reguli privind utilizarea bunurilor din dotare

Art.57.

Salariatii sunt obligati si pastreze in bund stare bunurile din dotare (telefon, tehnicé de calcul,
dotari birotici, mobilier, autovehicole, dotidri accesorii auto, echipamente de lucru si de protectie,
unelte, scule etc).

Sectiunea 7-Reguli privind modul de exploatare, intrefinere si conducere a autovehiculului
institutiei

Art.58.

Autovehiculul institutiei nu se foloseste in interes personal, decat cu aprobarea conducerii
institutiei.

Autovehiculul este preluat la inceputul programului de la locul de parcare a institutiei stabilit
la sediu si, la Incetarea programului, este parcat in acelasi loc.

Corectitudinea efectudrilor curselor, consumul normatat de carburanti se urméreste de cétre
director si seful serviciului financiar-contabilitate.

Nici o interventie privind reparatia la autovehicul nu se executd fara aprobarea directorului
institutiei.

Se interzice incdrcarea autovehiculului peste greutatea utilda maxima autorizata.

Intretinerea si curdfenia autovehiculului (exterior, interior) este o sarcind obligatorie a
conducatorului autovehiculului respectiv.

In toate cazurile de accident, conducatorul auto va intocmi o notd explicativa in care va arita
exact cele petrecute. Ulterior, nota explicativa, copia dupa procesul verbal eliberat de cétre Politia
Rutierd si documentele de sanctionare (in cazul administrativ) se expediaza catre seful de serviciu de
la financiar-contabilitate, care va inainta conducerii institutiei documentele primite impreund cu
sugestiile sale..

Conducitorul auto are obligatia de serviciu de a tine evidenta foilor de parcurs completate si
semnate;

Efectuarea de trasee cu magina de serviciu se poate face numai dacd conducétorul auto detine
asupra sa foaia de parcurs aferentd masinii si zilei respective.

Necompletarea sau completarea incorectd gi/sau cu lipsuri a foilor de parcurs atrage dupd sine
imputarea kilometrilor gi a combustibilului aferent acelor kilometrii pentru care au fost gresite foile de
parcurs. Pentru nedeclararea corectd a km va fi sanctionat conducétorul auto.

Se vor efectua verificari (controale) periodice de cétre conducerea institufiei a corectitudinii
privind starea masinii.

26



Nerespectarea termenelor de predare a documentelor de citre salariatul care a intarziat
predarea documentelor, se sanctioneazi conform procedurii disciplinare, in comisia de disciplina.

Sectiunea 8- Regilii pentru delegatii pentru conducdtorii auto

Art.59.
Salariatul care pleaca in delegatie trebuie sa aiba obligatoriu asupra sa:
a. delagatia semnata si stampilatd de conducerea institutiei;
b. foaia de parcurs a masinii cu care se pleac.
Durata totald a deplasérii este calculatd in functie de distanfa totald ce trebuie parcursa.
Aceasta constituie baza legala pentru decontarea cheltuielilor.
Conducdtorul auto are obligatia si ceard la destinatie sa i se scrie pe ordinul de deplasare ora
sosirii $i ora plecdrii cu sematura si stampili.
Cuantumul diurnei este stabilit de conducerea institutiei in conformitate cu prevederile legale.
Regulile de calcul al diurnei sunt conform dispozitiei legale:
- pentru o delegatie de o zi (maxim 24 ore) daci durata deplasirii (intervalul dintre momentul
plecérii i momentul intoarcerii din curs#) este mai mare de 12 ore, se acordi diurna de o Zi;
- pentru delegatiile care depésesc o zi se acorda cate o diurnd pentru fiecare 24 ore, iar pentru
ultima zi de delagatie se acoda diurna numai daci se inregistreaza minim 12 ore.
Nu se deconteaza diurna pentru ordinele de deplasare care nu contin toate informatiile:
- data si ora plecdrii si sosirii;
- orele de sosire si plecare de la fiecare destinatie, insotite de semnatura si stampila.
La intoarcerea din cursd, toate problemele apirute pe traseu se raporteazi conducerii
institutiei:
- problemele legate de traseu, intirzieri, decont de cheltuieli la contabilitate;
- probleme legate de functionarea maginii.
Foile de parcurs trebuic completate corect si complet dupa fiecare cursi, conform
instructiunilor.
Este strict interzis fumatul in magina.
Este interzisd luarea de pasageri pe traseu, cét si plecarea in cursi cu alte persoane decat cele
trecute pe ordinul de deplasare, fard acordul conducerii institufiei.

Sectiunea 9- Reguli de acces la programul informatic

Art.60

Utilizarea resurselor informatice se face numai in interes de serviciu. Utilizatorii trebuie si
anunte serviciul informatizare in cazul in care se observi orice problema in sistemul de securitate al
bibliotecii cét si orice posibila intrebuintare gresita sau incilcare a regulamentelor in vigoare.

Utilizatorii, prin actiunile lor, nu trebuie si incerce si compromiti protectia sistemelor
informatice §i nu trebuie si desfisoare, deliberat sau accidental, actiuni care pot afecta
confidentialitatea, integritatea §i disponibilitatea informatiilor de orice tip in cadrul resurselor
informatice ale Bibliotecii Judetene ,,Nicolae Milescu Spatarul”Vaslui.

Utilizatorii nu trebuie s se angajeze in actiuni impotriva scopurilor Bibliotecii Judetene
»Nicolae Milescu Spatarul” Vaslui folosind resursele informatice.

Intreg personalul este responsabil pentru modul de utilizare a resurselor informatice; fiecare
utilizator este responsabil pentru actiunile care pot afecta securitatea resurselor informatice.

Serviciile sunt responsabile de autorizarea utilizatorilor pentru folosirea adecvata a resurselor
informatice.

Accesul trebuie si fie documentat, autorizat si controlat in mod corespunzétor,
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Sectiunea 10-Diverse

Art.61.

Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributiilor si sarcinilor ce le revin, precum si
pentru realizari deosebite, salariatii pot beneficia de prioritate pentru a fi trimis la un stagiu de
specializare/ schimb de experientd, dup caz, in conditiile prevederilor legale.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art.62.
Regulamentul intern se va aproba in Consiliul de Administratie, apoi va fi semnat de
reprezentantul legal al institutiei si de reprezentantul legal al sindicatului.

Art.63. .

(1)Prezentul regulament intern este adus la cunogtintd publicd de cétre conducerea Bibliotecii
prin afisare la sediul institutiei. .

(2)Concomitent cu afigarea, cite un exemplar din prezentul regulament va fi trimis serviciilor,
care au obligatia sd 7l aducd la cunostintd tutoror salariatilor structurilor respective, in termen de 5
zile.

Art.64.

(1) Pentru angajatii care lipsesc, aducerea la cunostintd a regulamentului intern se va face in
prima zi de la reluarea activitatii.

(2)Pentru noii angajati, regulamentul intern va fi adus la cunostintd in cadrul instructajului
general care se face de citre seful de serviciu in prima zi de activitate.

Art.65.

(1)Sindicatul Bibliotecii Judetene ,,Nicolae Milescu Spétarul”Vaslui si oricare salariat, pot
face propuneri cu privire la completarea sau notificarea prezentului regulament, in termen de 5 zile de
la afigsare sau in Adunarea Generald ulterioara afigarii.

(2)Modificarea si completarea regulamentului se va face dupé procedura de adoptare, inclusiv
consultarea sindicatului cu privire la formularea propunerilor de modificare gi completare.

(3)Dupa aprobare de citre Consiliul de Administratie al Bibliotecii, a modificérilor si
completirilor, acestea vor intra in vigoare i vor fi aduse la cunostinta, potrivit regulilor stabilite in
prezentul regulament.

Art.66.

(D)Regulamentul intern se revizuieste si se completeazi periodic conform modificarilor
ulterioare de naturi legislativd, cu respectarea procedurilor de informare a salariatilor.

(2) Regulamentul intern in original §i tabelele cu semndturile tuturor salariatilor, privind
luarea la cunostintd a confinutului regulamentului intern se vor depune la Serviciul Financiar-
contabilitate, juridic, resurse umane, administrativ.

(3) Fiecare sef serviciu va péstra o copie a prezentului Regulament Intern.

(4)Regulamentul intern devine obligatoriu pentru toti angajatii BJV, din momentul semndrii
de luare la cunostinti.

(5)Prezentul regulament a fost aprobat de Consiliul de Aministratie al Bibliotecii Judetene
,.Nicolae Milescu Spatarul”Vaslui .

(6)La data intrarii in vigoare a prezentului regulament, Regulamentul Intern al Bibliotecii
Judetene Vaslui cu nr.79/01.02.2019 aprobat din data de 31.01.2019, se abrogi.

Angajator, Sindicatul ,,BIBLIOTECARUL”

Director, = Presedinte,
VOICU GELU BIC A MACOVEI LUCIANA
./?5‘ .
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