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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

BIBLIOTECA JUDETEANA ”ALEXANDRU ODOBESCU”
CALARASI

Prezentul regulament intern cuprinde:
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Cap. 1l Drepturile si obligatiile angajatorului
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Biblioteca Judefeana " Alexandru Odobescu” Ciliragi este institutie publici
de cultura, de tip enciclopedic, finantati din bugetul Consilinlui Judefean Ciliirasi si
aflat3 in subordinea acestuia. Ea i§i desfagoars activitatea in conformitate cu propriul
Regulament de organizare §i funcfionare si are drept atributii principale urmitoarele:

a) Colectioneazi toate categoriile de documente necesare organizirii activitatii
de informare, documentare si de lecturi la nivelul comunititii judetene si organizeazi
Depozitul legal local de documente, conform legii;

b) Coordoneazi activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului prin acfiuni
specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activititi culturale,
precum s§i actiuni de indrumare profesionald; asigurd aplicarea unitard a normelor
biblioteconomice si a legislatiei in domeniu si coordonarea aplicirii strategiilor si
programelor de automatizare a activititii si serviciilor acestor biblioteci;

c) Elaboreaza 51 editeazi bibliografia locald curentd, materiale de indrumare
metodologica si alte publicatii, alcituieste baze de date si organizeazi centre de
informare comunitard, coopereazi cu autorititile administratiei publice locale, cu
institutiile responsabile, potrivit legii $i cu organismele neguvernamentale in realizarea
obiectivelor educatiei permanente;

d) Elaboreazi norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din judet
precum §i pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si adulti, cu
respectarea normelor emise de Biblioteca Nationald a Roméniei.

Art.2. Pentru atingerea scopurilor sale este necesar ca fiecare angajat al Bibliotecii
Judetene si fie patruns de disciplina congtientd, liber consimtiti. Reglementarea
raporturilor din Biblioteca Judeteand, respectarea tuturor dispozitiilor legale care
stabilesc organizarea si disciplina muncii in cadrul fiecirui compartiment, este dati de
Regulamentul intern.

Art.3. Prezentul Regulament intern este alcatuit in conformitate cu Legea bibliotecilor
nr. 334/2002 republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare, Codul
Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenti nr. 57 din 03 iulie 2019, Codul
Muncii aprobat prin Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003, Regulamentul de organizare i
Junctionare, precum si Fisele posturilor. El se aplica tuturor angajatilor din bibliotecé,
indiferent de forma si durata Contractului individual de munca si de functia pe care o

indeplinegte.
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CAPITOLUL IT
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUIL

Art.d4. Angajatorul are urmétoarele drepturi §i obligatii:

a) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariafii institutiei, sub
rezerva legalitatii lor si si exercite indrumare §i control permanent asupra modului de
indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) S3 stabileasci organizarea si functionarea unititii prin intocmirea structurii
organizatorice (organigrama) cu respectarea prevederilor legale si in concordantd cu
obiectivele stabilite prin programul de activitate, pentru asigurarea cu fortd de muncé
a fiecarui compartiment din organigrama, prin realizarea schimbului de informatii intre
compartimente;

c) Si stabileasci si sd aducd la cunostinta salariafilor atributiile, sarcinile,
competentele si responsabilitifile acestora prin figsa postului, in conditiile legii si
contractului colectiv de munca;

d) Sa evalueze periodic activitatea fiecirui salariat; si stabileasca criterii de evaluare
a activititii desfigurate de fiecare angajat: creativitate i initiativa personald, gradul de
implicare in rezolvarea problemelor din sectie; participarea la proiecte desfagurate,
intarzieri la programul zilnic, participarea la actiunile organizate de institutie,
comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, precum si in relatiile cu
publicul.

e) 83 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) Sa elaboreze proceduri operationale care reglementeazi activititile din
institutie si sd le aduci la cunogtinta salariatilor;

g) S4 sprijine si sa stimuleze initiativa §i capacitatea profesionald a salariatilor;

h) Si dispuni respectarea disciplinei organizatorice si financiar-contabile;

i) Sa constate sdvargirea abaterilor disciplinare §i si aplice sanctiunile
disciplinare corespunzitoare, potrivit legii §i prezentului Regulament;

j) Sa studieze si s@ popularizeze cele mai noi metode de munci, sd promoveze
tehnica noud, creAnd, in prealabil, in limita posibilititilor, conditiile tehnico-
organizatorice pentru a se obtine eficienta maxima in intreaga activitate;

k) Sd acorde angajatilor concediul de odihnd, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare. Durata efectivd a concediului anual de odihna este stabilita prin lege
si este prevazutd in contractul individual de munci, fiind acordatd proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic;

1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala, suportand in astfel de cazuri cheltuielile de transport, plata cursurilor si
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diurna zilnica;

m) Pregitirea profesionala este organizati de furnizori de servicii de formare
profesionald din tari sau din striinitate;

n) Organizeazd cursuri de pregitire profesionald §i in cadrul institutiei,
conform unui program elaborat prin consultarea angajatilor;

o) Sa asigure respectarea cu strictete a legilor, H.G. si Ordinele Ministerului
Culturii si Cultelor, a Regulamentului de organizare gi functionare, a instructiunilor si
a altor acte normative privitoare la activitatea §i atributiile ce revin Bibliotecii Judetene
”Alexandru Odobescu™ Cildragi;

p) Sa stabileascd instructiunile de functionare si exploatare a instalatiilor,
maginilor, a spatiilor si a tuturor dotérilor de serviciu, sectii si locuri de muncs, a
instructiunilor de protectie a muncii si P.S.I precum si a altor norme specifice activititii
de biblioteci;

q) Sa puni la dispozitia salariatilor, potrivit specificului fiecirui loc de munca,
cele necesare procesului de munci: spatiile, mobilierul si uneltele de munca, rechizite,
materii prime, materiale necesare asiguririi unor conditii corespunzitoare de munca
pentru atingerea standardelor de performantii cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin
fiecérui salariat, precum i luarea de mésuri pentru organizarea stirii corespunzitoare
a instalatiilor, masinilor, aparatelor, etc.;

1) Sa stabileasca salariul in conformitate cu legislatia in vigoare, pe baza
analizdrii anuale a Figei de evaluare a criteriilor postului gi a Figei de evaluare a
criteriilor de performanta profesionala individuali; salariul nu poate fi mai mic sau mai
mare decét prevede legea; plata salariului se dovedeste prin transferarea acestuia in
cardul individual de salarii; nici o refinere din salariu nu poate fi operats, in afara
cazurilor si conditiilor previzute de lege;

s) Sd pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind §i sd vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

t) S elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

u) Sa garanteze respectarea principiului nediscrimindrii si inl4turarea oricirei
forme de incélcare a demnititii;

v) Sa analizeze propunerile salariatilor privitoare la raporturile si relatiile de
munca si la imbunétitirea activitatii;

w) S asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

x) S infiinfeze registrul general de evidenti a salariatilor §i si opereze
inregistrérile prevazute de lege.
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Art.5, Sénitatea si securitatea in munci

a) Angajatorul are obligatia s3 organizeze instruirea angajatilor in domeniul
securitafii i sdndtafii in munca;

b) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalititi specifice stabilite de comun
acord de ciitre angajator, impreund cu responsabilul cu protectia muncii si P.S.I;

¢) Instruirea prevazutd la alin. (b) se realizeazd obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care isi schimbi locul de munc sau felul muncii si al celor care isi
reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni. fn toate aceste cazuri, instruirea
se efectueazi inainte de inceperea efectiva a activititii;

d) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale
legislatiei in domeniu;

¢) Angajatorul rispunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente de munci, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a
incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de
pericol iminent;

f) Conducerea Bibliotecii Judetene ”Alexandru Odobescu” are obligatia sa ia
toate masurile necesare pentru protejarea sinétitii si securitdtii salariatilor, inclusiv
pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii §i mijloacelor
necesare acesteia;

g) In vederea mentinerii si imbunatatirii condifiilor de munci, conducerea se
obligi si intreprindd urmatoarele demersuri: amenajarea ergonomica a tuturor locurilor
de munci, asigurarea conditiilor optime de muncd -microclimat, iluminat, aerisire,
zgomot etc., intretinerea i modernizarea instalatiilor sanitare;

h) Se admit la lucru numai a salariatii care corespund din punct de vedere
medical si socio-profesional;

i} Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical
de medicina muncii, care poate fi un serviciu autonom organizat de angajator sau un
serviciu asigurat de o asociatie patronald. Serviciile principale ale medicului de
medicina muncii constau in:

- prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

- supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sdnitate in munca;

- asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cit
si pe durata executarii contractului individual de munci.

i) in vederea realizirii sarcinilor ce i revin medicul de medicini a muncii
poate propune angajatorului schimbarea locului de munci sau a felului muncii unor
salariati, determinata de starea de sénétate a acestora.
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CAPITOLUL 111
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.6. Salariatii Bibliotecii Judetene ”Alexandru Odobescu” Cildrasi au urmitoarele

drepturi:

a) Dreptul la salarizare conform raspunderii §i complexitétii sarcinilor din figa
postului, precum si a nivelului de pregitire profesionals;

b) Dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

c¢) Dreptul la egalitate de sanse si tratament, precum si respectarea demnititii
in munci;

d) Dreptul si propuné mésuri de imbunititire a activité{ii in sectia sau biroul
in care functioneazi;

¢) Dreptul la securitate i sindtate in munc, fird ca masurile de protectia
muncii s determine obligatii financiare in sarcina lor;

f) Dreptul la acces la formare profesionald continud;

g) Dreptul la informare si consultare;

h)Dreptul la informare cu privire la orice modificare a elementelor
contractului lor individual de munci;

i} Dreptul la negociere colectiva si individuald a raporturilor de munci;

Jj) Dreptul de a participa la actiuni colective;

k) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca
si a mediului de munci;

1) Dreptul la protectie in caz de concediere;

m) Dreptul de a constitui sau a adera la un sindicat si/sau organizatie
profesionala;

n) Dreptul la concediul de odihna, concedii fard platd si concedii pentru
formare profesional3;

o) alte drepturi previzute de lege.

Art.7. Cumul de funciii

a) Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor
contracte individuale de munc, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare
dintre acestea; fac exceptie de la alin, a) situatiile in care prin lege sunt previzute
incompatibilititi pentru cumulul unor functii;

b) Salariatii care cumuleazd mai multe functii sunt obligati sd declare

anagajatorului locul unde exercita functia pe care o considera de bazi.
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Art. 8. Drepturi conexe calitatii de angajat cu Contract individual de munca:

- indemnizatii pentru concedii medicale obisnuite;

- indemnizatii pentru concedii medicale de boli speciale din grupa A;

- indemnizatii pentru concedii medicale pentru accidente de munci;

- concedii medicale pentru boli profesionale;

- concedii de boald pentru ingrijirea copilului bolnav pani la 7 ami si 18
ani daci copilul are un handicap declarat;

- concediu pentru ingrijirea copilului péna la 2 ani sau 3 ani dacd are un
handicap.

Art.9. Prin prezentul Regulament, salariatii bibliotecii au urmétoarele obligatii:

a) Si studieze si si aplice noi metode de munca specifice institutiei, in
vederea realizarii obiectivelor stabilite in Programul anual de activitate si a Iucrérilor
individuale cuprinse in Fisele posturilor;

b) Si respecte intocmai programul de lucru stabilit, atat pe cel al sectiei in
care functioneazi, cit si pe cel individual, prezentindu-se i parsind serviciul la orele
fixate;

c) Sa realizeze o cit mai mare economie in folosul institutiei (rechizite,
diverse materiale, energie electrici, convorbiri telefonice, gaze etc.);

d) Sa execute lucrrile in termen, cu respectarea normelor de munci si a
prescriptiilor de calitate;

e) Si aibi o tinutd decent si ingrijita;

f) S&poarte ecuson in timpul programului de lucru (angajatii care lucreaza
cu publicul);

g) Sa respecte normele de protectie a muncii §i de P.S.1, in orice alte
situatii, care ar putea si pund in primejdie cladirile, fondurile si instalatiile unitatii, ori
viata, integritatea corporald sau sdndtatea unor persoane;

h) S respecte normele si instructiunile cu privire la accesul in locurile 1n
care sunt depozitate bunuri de gestiune (sectii de Imprumut, depozite, magazii etc.),
stiind c3 intrarea altor persoane in asemenea locuri este admisd numai in prezenta
gestionarului;

i) Si mentina ordinea gi curitenia la locul de munci;

j) S# respecte indatoririle ce 1i revin in cadrul serviciului pe institutie,

indatoriri nominalizate in fisa postului;

k) Sa cunoascid si sd respecte prevederile Legii Bibliotecilor, Codului
muncii, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, Figei
postului, Calendarului anual cultural, Procedurilor Operationale aplicabile
activitatilor previzute in fisa postului, precum si al oricaror alte dispozitii cu caracter
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normativ, referitoare la activitatea pe care o desfisoara si s se conformeze intocmai,
neputind fi absolvit de raspundere pe motiv ci nu le cunoagste;

1) Sa foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de munca,
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu si a lucrérilor incredintate, fard a sustrage
de la lucru pe ceilalti salariati; salariatilor care desfasoard activitifi in interes personal
este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea
acestora,

m) Si se ingrijeascd de buna péstrare i de utilizarea eficientd a tuturor
resurselor incredintate; sid apere bunurile Bibliotecii si si economiseascd
combustibilii §i energia, inldturdnd orice neglijentd in p#strarea §i administrarea
bunurilor materiale;

n) S3 ingtiinteze pe cei in drept imediat ce au luat cunostinti de existenta
unor nereguli, abateri, greutiifi sau lipsuri in aprovizionarea locului de munci,
intrefinerea aparatelor, a masinilor, a instalatiilor, a obiectelor de inventar, ori de alti
naturd §i si propund méisuri in raport cu posibilititile existente pentra inliturarea si
prevenirea unor asemenea situatii;

0) Sarespecte cu strictete procesul de muncé, executdnd la timp si in bune
conditii lucriirile ce le sunt atribuite prin Fisa postului sau prin dispozitiile si
instructiunile verbale sau scrise, primite din partea conducerii;

p) Safie fidel fatid de angajator in executarea atribugiilor de serviciu; s
respecte secretul de serviciu,

q) S& aibd un comportament corect si civilizat in cadrul relatiilor de
serviciu, si promoveze raporturi de buna intelegere cu tofi membrii colectivului de
munci, sd combati orice manifestiri necorespunzitoare;

r) Si isi perfectioneze continuu cunostinfele profesionale prin studiu
individual si prin participarea la cursurile de perfectionare organizate in cadrul
institutiei sau de cétre furnizori de servicii de formare profesionald, in vederea sporirii
eficientei activititii cu cartea si a satisfacerii cat mai complete a nevoilor de lecturs,
de informare si documentare a utilizatorilor;

s) Sa dea dovadi de initiativa, simt de raspundere si grijd deosebita in
folosirea, securitatea si conservarea bunurilor Bibliotecii si a altor materiale si valori
incredintate;

t) S& se comporte cu demnitate si solicitudine fati de beneficiarii
serviciilor de bibliotecd, evitind orice reclamatie din partea acestora, pléngerile
justificate ale cititorilor vor atrage dupd sine sanctionarea bibliotecaruiui pentru
nerespectarea sarcinilor de serviciu;
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u) Orice situatie intervenitd la nivelul fiecarui salariat al instituiei,
referitoare la studii, stare civild etc., va fi comunicatd Serviciului Juridic,
Administrativ, Achizitii si Financiar — Contabil, in termen de 15 zile;

v) Recuperirile zilelor de simbita gi/sau duminicd lucrate se efectueazi in
urmitoarele 60 de zile calendaristice dupi efectuarea acesteia;

w) S respecte dispozifia managerului de a comunica cu mass - media, doar
prin intermediul persoanelor desemnate in acest scop;

x) Si foloseascd sigla Bibliotecii Judetene "Alexandru Odobescu”
Caldragi numai cu acordul conducerii, iar documentul purtitor de sigla sa fie semnat
de managerul institutiei;

y) 84 depuni la biroul Resurse umane copie dupi actele de perfectionare
profesionald (diplome, certificate, atestate), in termen de 30 zile de la data emiterii
respectivului act;

z) S3 nu prejudicieze autoritatea i imaginea institutiei prin actele si
faptele sale.

aa) Alte obligatii previzute de lege.

Art,10. Se interzice personalului bibliotecii:

a) Lisarea fird supraveghere in timpul programului de lucru a aparaturii
existente in funcfiune sau a locului de munci;

b) Prezentarea la serviciu intr-o {inutd nepotrivit;

¢) Introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta institutiei;

d) Executarea unor lucriri striine de interesul institutiei;

e) Scoaterea din institutie a bunurilor apartindnd bibliotecii, fird act
insotitor, fara aprobarea conducerti;

f) Folosirea in scopuri personale a instalatiei telefonice si a aparaturii
institutiei;

g) Atitudinea jignitoare fatd de colegii de munci sau fata de utilizatori;

h) Comunicarea pe orice cale, fard aprobare scrisi sau verbald a conducerii
institutiei, a actelor, notelor, schifelor, planurilor, a unor date sau a oricaror elemente
privind activitatea institutiei;

i) impiedicarea colegilor de munca n executarea obligatiilor de serviciu;

j) Imprumutarea bunurilor institutiei fird aprobarea conducerii (alte
bunuri decét cartea obiect al imprumutului la domiciliu);

k) Pardsirea locului de munca, in afara incintei cladirii, fard aprobarea
sefului de serviciu sau a conducerii institutiei;

1) Se interzice cu desdvarsire fumatul in bibliotecd, cu exceptia locurilor

special amenajate ;
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m) Este interzis3 introducerea in incinta institutiei a produselor prohibite
de lege si a unor materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii,

precum si a biuturilor alcoolice ;
n) Este interzisa crearea, utilizarea §i postarea de informatii referitoare

la activitatea institutiei in medii on-line (blog, facebook, site etc.), fird acordul scris
al conducerii institutiei.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE ST OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art.11. Biblioteca asiguréd accesul gratuit al utilizatorilor la informatie prin serviciile
sale curente, in conditiile legii si ale prezentului regulament, pe baza permisului
de intrare eliberat la inscriere; utilizatorii serviciilor de bibliotecs au urmitoarele
drepturi si obligatii:

a) Inscrierea (reinscrierea) se face anual, prin incheierea (prelungirea)
contractului incheiat intre bibliotecd si utilizator, in baza liberei optiuni a acestuia si
a datelor sale de legitimare (buletin sau carte de identitate);

b) Pentru copiii sub 14 ani, inscrierea se face pe baza actului de identitate
al unui périnte sau tutore, care igi asumd astfel responsabilitatea pentru
comportamentul minorului.

¢) Permisul de intrare este netransmisibil;

d)In conformitate cu regimul publicatiilor si non-publicatiilor (imprumut
la domiciliu sau consultare pe loc), toate serviciile se asiguri pe baza figelor-formular
completate 5i semnate de utilizator, acestea servind apoi atit pentru evidenta
gestionard, cét si pentru evaluarea activititii de biblioteci;

e) In momentul predirii publicatiilor sau non-publicatiilor, utilizatorul
trebuie si verifice starea lor fizicd pentru a semnala orice eventuala deteriorare sau
neconcordan}% de evidenti ce i-ar putea fi apoi imputati in mod eronat;

f) Imprumutul la domiciliu se efectueazi numai din colectiile de documente
cu acest profil si doar pentru persoanele care domiciliazs, lucreazi ori invata in judetul
Calarasi;

g) Fiecare utilizator are dreptul si imprumute la domiciliu maxim 4
publicatii, pe un termen de maximum 14 zile, ce poate fi prelungit, in functie de

bibliotecarului, fie telefonic, fie prin prezentarea la sectie / filial4;
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h) Potrivit gradului de circulatie, importantei si specificului documentelor
de bibliotecd solicitate, bibliotecarul are dreptul si limiteze atdt numérul exemplarelor
imprumutate simultan, cét i perioada imprumutului;

i) Recuperarea pagubelor provocate prin deteriorarea sau nerestituirea unor
documente din colectiile bibliotecii se face la nivelul actualizat al valorii materiale si
culturale de piati a publicatiei sau non-publicatiei respective, sumele astfel constituite
fiind virate bugetului local;

j) Se interzice cu desivarsire fumatul in bibliotecs, cu exceptia locurilor
special amenajate;

k) Este intersiz3 introducerea in incinta institutiei a produselor prohibite de
lege si a unor materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii,
precum si a bauturilor alcoolice;

1) Intrarea in institufie intr-o finutd indecentd §i comportamentul deplasat
fati de personal sau ceilalti utilizatori ai serviciilor sunt strict interzise;

m) In cazul schimbirii datelor sale personale de identitate i domiciliu sau
al contactirii unei boli contagioase, care este activd in perioada imprumutului la
domiciliu ori frecventirii bibliotecii, utilizatorul este obligat s ingtiinteze biblioteca;

n) Nerespectarea acestor reguli, precum si a celor privind linigtea,
ordinea si normele curente de igiend in institutiile publice, poate atrage suspendarea
temporard sau definitivi a permisului de intrare, implicit a dreptului de frecventare

a bibliotecii.

CAPITOLUL V
TIMPUL DE MUNCA

Art.12. Timpul de lucru reprezintd orice perioadi in care salariatul presteaza munci,
se afli la dispozifia institutiei i indeplineste sarcinile si atributiile de serviciu.

a) Durata normala a timpului de lucru in cadrul saptdmanii este de regula,
uniform3, de 8 ore pe zi, 5 zile pe saptimani, cu doud zile de repaus;

b) In cazul in care se lucreazi sdmbita si/sau duminica, in contul acestor
zile se vor da recuperdri, care trebuie efectuate in siptiména imediat urmétoare, in
zilele de luni sau vineri.

¢) Munca suplimentari se compenseazé prin ore libere in urmétoarele 60

de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art. 13. In scopul satisfacerii intereselor de informare a unui numar cit mai mare de
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utilizatori, se poate opta §i pentru o repartizare inegald a timpului de munci, cu
respectarea duratei normale a timpului de muncd de 40 de ore pe siptimaéna.
Angajatorul poate stabili programe individuale de muncd, schimbarea locului de
munci, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauzi. Flexibilitatea programului
poate fi determinati si de solicitarea utilizatorilor.

Art.14. Ora inceperii §i ora termindrii programului de lucru se stabileste de conducerea
institutiei §i se afigeaza in locuri publice.

Art.15. La inceputul si la sfarsitul programului de lucru, to}i angajatii institutiei sunt
obligati sa faci prezenta prin semnarea condicii de prezenti. Se interzice semnarea in
condicd pentru alti colegi, precum §i semnarea condicii cu o alt3 ors, decét cea stabiliti.
Pe baza condicii de prezentd, persoanele abilitate prin decizia managerului
completeaza zilnic fisa de pontaj.

Art.16. (1) Daci un salariat intirzie le serviciu in mod repetat, sau incalci o serie de
norme ce reglementeazi activitatea in bibliotecd, va fi sanctionat cu una din sanctiunile
disciplinare previzute in prezentul regulament.

(2) Pentru perioadele in care nu sunt prezenti in institufie, salariafii au obligatia sa faci
cunoscut sefilor ierarhici superiori i Serviciului Resurse Umane: plecarea in concediu
de odihnd, concediul de studii, concediul fard plati, solicitarea zilelor libere plitite
pentru evenimente deosebite, certificatele medicale, citafia in instanti etc.

(3) Timpul lips# nejustificat prin prezenta zilnic3 se consider3 absenti nemotivati.

(4) Concediul medical si/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunostinta sefului
ierarhic direct si a Serviciului Resurse Umane, de citre salariat sau un membru al
familiei acestuia, in situatia in care acesta se afld in imposibilitate de a anunta, prin
orice mijloace de comunicare(telefon, fax, email etc.), in termen de maxim 24 de ore
de la emiterea sa. Certificatul de concediu medical se va depune, pini la data de 3 a
lunii urmétoare celei pentru care se acordi drepturile banesti legale, la secretariatul
institutiei. Dac# in acest termen salariatul nu anun{i cazul de boald sau, dupi caz,
prelungirea concediului medical i nici nu va putea proba imposibilitatea anuntirii, ¢l
va figura in pontaj cu absenfe nemotivate gi nu va fi remunerat, putind fi sanctionat
disciplinar.

Art.17. Riménerea sau intrarea la locul de munci, in afara orelor de serviciu, este
admis3 numai in cazuri cu totul speciale §i cu aprobarea conducerii institutiei.

Art.18. Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor,
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durata minim3 fiind de 21 de zile lucratoare. In functie de vechimea in munci se
acorda:

a) intre 5- 15ani - 21 zile

b) peste 15 ani - 25 zile

Art.19. Concediul de odihna

a) Programarea concediilor de odihna se face de cétre Serviciului
Juridic, Administrativ, Achizitii si Financiar — Contabil péna la sfirsitul anului
calendaristic, pentru anul urmitor, in functie de interesele bunei desfisurari a activitatii
institutiei si interesele salariatilor, cu avizul conducerii institutiei;

b) Efectuarea concediului de odihni se realizeaza in baza unei cereri
naintate spre aprobare conducerii cu minim 3 zile anterior realizirii acestuia, in aga fel
incét si se permitd desfigurarea in bune conditii a activitafii institutiei;

¢) In cazul In care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauz#, angajatul are obligatia s& acorde concediul de odihni
neefectuat intr-o perioadd de 6 luni incepédnd cu anul urmitor, sau in mod exceptional
pani la 18 luni;

d) Durata si drepturile privind concediile de odihnd se stabilesc
conform legislatiei in vigoare.

Art.20. (1) fn cazul unor evenimente deoscbite, salariatii au dreptul la zile libere
plitite, care nu se includ in durata concediului de odihna si sunt stabilite prin lege,
dupd cum urmeaza:

a) la césatoria angajatului - 5 zile lucritoare;

b) la césétoria unui copil - 3 zile lucritoare;

¢) la nasterea unui copil - 3 zile lucritoare;

d) la decesul sotului, copilului, parintilor sau socrilor - 3 zile
lucratoare,

¢) la decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1zi lucritoare;

f) donatorii de sénge - conform legii;

g) la schimbarea locului de muncd in cadrul aceleiasi unitdti, cu
mutarea domiciliului In alti localitate — 5 zile;

h) chemdri la Centrul Militar - (pe bazi de acte) - 1 zi;

i) 30 de zile de concediu fird plati pentru pregitirea si susfinerea
lucririi de diploma in invatiméantul superior.

(2) Salariatii care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vatimaitoare,

persoanele cu handicap si tinerii in varstd de pand la 18 ani primesc cel putin 3 zile
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lucritoare in plus la concediul de odihna.

(3) Salariatele care urmeazi o procedurd de fertilizare ” in vitro” primesc in
plus 3 zile de concediu de odihna.
Art.21. Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisi numai
in cazul incetérii contractului de munci sau a raportului de serviciu.

Art.22. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot solicita concedii firi
platd conform prevederilor legale.

Art.23. Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii fird plati, pentru
formare profesionald. Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionalid
trebuie si fie Inaintatd angajatorului cu cel putin o luna nainte de efectuarea acestuia
si trebuie si precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul
si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionali.

Art.24. (1) Zilele de s#rbétoare legald in care nu se va lucra sunt cele aprobate
conform prevederilor in vigoare din Codul Muncii dupa cum urmeazi:

a) 1si2 ianuarie;

b) 24 ianuarie— Ziua Unirii Principatelor Roméne;

c) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui:

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1mai;

f) 1 1iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei;

j) 1decembrie;

k) prima si a doua zi de Criciun;

) doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbitori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru
persoanele apartinind acestora.

(2) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima
zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi
de Rusalii, atét la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care
apartin, it §i pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare
pe baza unui program stabilit de angajator.

Art. 25. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.
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CAPITOLUL VI
SALARIZAREA

Art.26. Salariul reprezinti contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
Contractului individual de muncd, fiecare salariat avand dreptul la un salarin exprimat
in bani.

a) Salariul cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum
si alte adaosuri stabilite conform legislatiei specifice a domeniului de activitate, in
vigoare;

b) Angajatorul are obligatia de a efectua plata salariilor inaintea
oricdror altor obligatii banesti;

c) Sistemul de salarizare a personalului se stabileste prin lege;

d) Salariul este confidential, angajatorul avind obligatia de 2 Iua
toate misurile necesare pentru asigurarea confidentialitfitii;

¢) Angajatorul este obligat si garanteze in platd salariul brut lunar
cel putin egal cu salariul de bazid minim brut pe tars;

f) Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicite de
acesta, prin virament bancar, cel putin o dati pe luni, la data stabilitd in contractul
individual de munci;

g)in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pani la
data decesului sunt plitite, in ordine, sofului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau périntilor acestuia. Dacd nu existd niciuna dintre aceste categorii de
persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile dreptului
comun;

h) Retinerile din salariu se fac numai in conditiile prevazute de lege
si nu pot depasi in fiecare lundjumaitate din salariul net;

i) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plati, precum
si prin orice alte documente justificative care demonstreazi efectuarea platii cétre

salariatul indreptatit.
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CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art.27. Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a sarcinilor ce le revin, pentru
realiziri deosebite in activitatea specifica bibliotecii desfiguratd la nivelul institutiei,
conform legislatiei muncii in vigoare, persoanele incadrate in munci vor fi propuse a
li se acorda urmatoarele recompense:

a) Mulfumire verbali sau scris# din partea conducerii institutiei;

b) Acordarea de trepte sau gradatii la salariul de baz3, in conditiile

legit;
c) Acordarea de salarii de merit;
d) Premii si alte recompense materiale.

CAPITOLUL VIII
NORME DE CONDUITA

Art, 28 Principiile care guverneazi conduita profesionald a salariatilor Bibliotecii
Judetene ,, Alexandru Odobescu” Cilirasi sunt urmétoarele.

a) Prioritatea interesului public — principiu conform ciruia salariatii
au indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

b) Asigurarea egalititii la tratament — principiu conform ciruia
salariafii au indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau
similare;

¢} Profesionalismul - principiu conform caruia salariatii au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients,
corectitudine si constiinciozitate;

d) Impartialitatea i nediscriminarea - principiu conform ciruia
salariatii sunt obligati si aiba o atitudine obiectiva, neutri fati de orice interes politic,
economic, religios sau de altd natur3, in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) Integritate morald - principiu conform ciruia salariatilor le este
interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material;
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f) Libertatea gindirii si a exprimdrii - principiu conform céiruia
salariatii isi pot exprima si fundamenta opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

g) Cinstea si corectitudinea - principiu conform ciruia, in exercitarea
functiei i In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii trebuie s3 fie de bund
credinti si si actioneze pentru indeplinirea conformi a atributiilor de serviciu;

h) Deschiderea si transparenta - principiu conform céruia activititile
desfasurate de salariatii institutiei in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice
si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor.

Art, 29, (1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul utilizatorilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practic3, in scopul realiziirii competentelor Bibliotecii, in limitele atribufiilor
stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului utilizator in integritatea,
impartialitatea gi eficacitatea institutiei publice.

Art. 30. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s& respecte Constituia,
legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 31.(1) Salariatii au obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul institutiei, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) In acest scop, salariatilor le este interzis:

a) si exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu
activitatea Bibliotecii gi/sau cu politicile si strategiile acesteia;

b) si facd aprecieri in legiturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in
care Biblioteca are calitate de parte, daci nu sunt abilitati in acest sens;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét
cele previzute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de
serviciu, dacd aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale altor salariati, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;
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e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva Bibliotecii.

(3) Prevederile de 1a alin. 2 lit. a) - d) se aplica gi dupa Incetarea contractului
individual de muncé, pentru o perioadi de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu
prevad alte termene,

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legald a salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati,
in conditiile legii.

Art. 32.(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei.

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

(3) In exprimarea opiniilor, salariafii trebuie s3 aib3 o atitudine conciliant3 si
sd evite generarea conflictelor datorate de schimbul de péreri.

Art. 33.(1) Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asiguri de ciitre persoanele
desemnate in acest sens prin decizie a conducerii.

(2) Salariatii desemnafi sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducerea institutiei.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia
exprimati nu reprezinti punctul de vedere al Bibliotecii.

Art. 34, n exercitarea functiei definute, salariatilor le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) si colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cit si in afara
acestora, cu persoanele fizice sau juridice in scopul de a face / obtine donatii ori
sponsoriziri in beneficiul partidelor politice;

d) sd afiseze n incinta Bibliotecii insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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Art. 35. In considerarea functiei pe care o defin, salariatii au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitifi comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 36.(1) In relatiile cu colegii, utilizatorii si colaboratorii institutiei, salariatii sunt
obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buné-credintd, corectitudine si
amabilitate.
(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii

colegilor, utilizatorilor §i colaboratorilor Bibliotecii, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Art.37.(1)Salariatii care reprezintd Biblioteca in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invitimant, conferinte, seminarii si alte activita{i cu caracter international
au obligatia s3 promoveze o0 imagine favorabila tarii si institutiei.

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

(3) in deplasirile in afara tirii, salariafii sunt obligati si aibi o conduiti
corespunzitoare regulilor de protocol si si respecte legile si obiceiurile ffirii gazda.

Art, 38. Salariatilor le este interzis si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, p#rintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiei ori care pot constitui o
recompensi in raport cu aceasté functie.

Art. 39.(1) In procesul de luare a deciziilor salariafii au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si s& 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Salariatii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre conducerea
Bibliotecii, de c#tre alti salariati ai institutiei, precum si Indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Art. 40.(1) Salariatii au obligatia de a nu folosi atributiile functiei definute in alte
scopuri decét cele previzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, salariatii nu pot urmairi obtinerea de foloase
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sau avantaje in interes personal prin producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

(3) Salariatii au obligatia de a nu interveni sau influen{a vreo ancheti de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe care o
detin.

(4) Salariatii au obligatia de a nu impune altor salariafi ai institutiei s se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera
acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

CAPITOLUL IX
RASPUNDEREA JURIDICA

Art.41. Riaspunderea disciplinara

a) Abaterea disciplinard consti intr-o acfiune sau inactiune sivarsitd cu
vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, Regulamentul
intern sau Contractul individual de munca.

b) Conducerea dispune de prerogative disciplinare avind dreptul -
conform legii - de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art.42. Pentru abaterile disciplinare sévarsite de angajati, pot fi aplicate urmatoarele

sanctiuni:

a) Avertismentul scris;

b) Suspendarea Contractului individual de munca pentru o perioadi ce nu
poate depési 10 zile lucritoare;

c) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

d) Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

€) Reducerea salariului si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere, pe
o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

f) Desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Art.43. Sanctiunile disciplinare se stabilesc de angajator in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savirsite de salariat, avAndu-se In vedere urmitoarele:
a) Tmprejuririle in care fapta a fost savArsiti;
b) Gradul de vinovitie a salariatului;
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¢) Consecintele abaterii disciplinare;
d) Comportarea generald in serviciu a salariatului;
¢) Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Artd4. Contractul individual de muncii poate fi suspendat la imitiativa
angajatorului in conditiile respectiirii Codului muncii, in urmétoarele cazuri:

a) In situaia absentelor nemotivate ale salariatului, conform Art.51
alineatul 2 din Legea 53/2003, republicati, in conditiile stabilite prin contractul
individual de munci, precum si prin prezentul regulament intern, pe durata cercetérii
disciplinare prealabile.

b) In cazul in care anga_]atorul a formulat plangere penald impotriva
salariatului sau acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu
functia detinutd, pana la riméinerea definitiva a hotérérii judecatoresti;

¢) In cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitafii, fiira fncetarea
raportului de munci, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) In cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de
procedura penald, méasura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune,
daci in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea
contractului de munci, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu,
iar continutul maésurii impiedici executarea contractului de munci;

e) Pe durata detagarii;

f) Pe durata suspendarii de cétre autoritatile competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestirilor necesare pentru exercitarea profesiilor;

g) Pe durata suspendérii temporare a activititii si/sau a reducerii acesteia
ca urmare a decretdrii stirii de asediu sau starii de urgenta potrivit art. 93 alin. (1) din
Constitutia Roméniei, republicati.

Art.43. Cercetarea disciplinara
a) Nici o misuri nu poate fi dispusd, inainte de efectuarea unei cercetir
disciplinare prealabile;
b) Pentru realizarea cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de citre comisia de disciplind, precizandu-se obiectul, data, ora si

locul intrevederii;
¢) Neprezentarea salariatului la convocarea facuts in conditiile prevazute

la alin. (b), fard un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului sd dispund sancfionarea,

fari realizarea cgrcetirii disciplinare prealabile;
d) In cursul cercetérii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si

formuleze si s sustind toate apararile in favoarea sa i sd ofere persoanei imputernicite,
20
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sd realizeze cercetarea tuturor probelor §i motivatiilor pe care le considera necesare,
precum si dreptul dea fi asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al salariatilor.

Art.46. Sanctiunile disciplinare

a) Angajatorul procedeazid la aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de 1a data lurii la
cunostint3 despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
sdvarsirii faptei;

b) In decizie se cuprind in mod obligatoriu:

-descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

-precizarea prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare,
de ordine interioard, Figa postului, Contractul colectiv si individual de munca,
Programul de activitate pe anul in curs, Programul actiunilor, care au fost incilcate de
angajat;

-motivele pentru care au fost inlaturate aparirile formulate de salariat in
timpul cercetérii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati
cercetarea;

-temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplici;

-termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

-instanfa competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

¢) Decizia de sanctionare se comunici angajatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii §i produce efecte de la data comunicirii;

d) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semniturd de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinia
comunicata de acesta.

€) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art47. Raspunderea patrimoniala.

a) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din
vina si in legiturd cu munca lor;

b) in cazul in care angajatorul constati ci salariatul siu a provocat o
paguba din vina si in legiturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o noti
de constatare §i evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul
partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicérii.
Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor, nu poate fi mai mare decét
echivalentul a 5 salarii minim brute pe economie.

21
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Art48. Conducerea Bibliotecii Judetene “Alexandru Odobescu” Cildrasi este
obligati si despigubeascd angajatul care a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului tn timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau inlegatura cu serviciul.

Art.49. Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forta majord, de alte cauze
neprevizute care nu puteau fi inlaturate i nici de pagubele care se incadreazi in riscul
normalal serviciului. Personalul care are in responsabilitate colectii cu acces liber
beneficiazi de un procent de 0,3% scidere din totalul fondului inventariat.

Art.50. Bunurile culturale comune constatate lipsa din inventar, se recupereazi fizic,
prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar
a documentului, actualizati prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se
adaugi o sumi echivalenti cu de 1-5 ori fatd de preful astfel calculat.

Art.51. Recuperarea daunelor:

a) Cind paguba a fost produsd de mai multi salariafi, cuantumul
raspunderii fieciruia se stabileste in raport cu misura in care a contribuit la
producerea ei.

b) Daci masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinati, rispunderea fieciruia se stabilegte proportional cu salariul siu net de la
data constatdrii pagubei si, atunci cénd este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat
de la ultimul siu inventar.

¢) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care
este incadratd in munca.

d) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, far3 a putea
depdsi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din
salariul respectiv. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din
salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat
prima rata de refineri, angajatorul se poate adresa executorului judec#toresc in
conditiile Codului de proceduri civila.

Art.52. Salariatii care au incasat sume nedatorate sunt obligati si le restituie.
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Art.53, Riaspunderea contraventionald
1) Constituie contraventii Urmatoarele:

a) nerespectarea dispozitiilor privind garantarea in platd a salariului
minim brut pe taré;

b) refuzul conducerii de a elibera un document care s& ateste activitatea
salariatului, vechimea in munci, in meserie si in specialitate;

¢) mpiedicarea sau obligarea, prin amenintéri ori prin violente, a unui
salariat sau grup de salariati s participe la grevia ori sd munceasca in timpul grevei;

d) nerespectarea de citre conducerea Bibliotecii Judetene ”Alexandru
Odobescu” Calérasi a zilelor de sirbatoare legald in care nu se lucreazi;

e) stipularea in contractul individual de munci a unor clauze contrare
dispozitiilor legale;

f) primirea la muncd a uneia sau mai multor persoane fird incheierea
unui contract individual de munc;

g) primirea la munci a uneia sau mai multor persoane fard transmiterea
elementelor contractului individual de munc# in registrul electronic de evidenii a
salariatilor;

h) prestarea muncii de citre o persoand fird incheierea unui contract
individual de munci;

i) nerespectarea prevederilor legale privind acordarea repausului
saptamaénal;

j) nerespectarea prevederilor legale privind inregistrarea de cétre
angajator a demisiei salariatului.

2) Constatarea contraventiilor gi aplicarea sanctiunilor se fac de citre inspectorii de
munca.

Art.54, Riaspunderea penald. Nedepunerea de cétre conducerea Bibliotecii Judetene
”Alexandtu Odobescu” Cildrasi, in termenul legal, in conturile stabilite, a sumelor
incasate de la salariati cu titlu de contributie datoraté catre sistemul public de asigurari
sociale, citre bugetul asigurdrilor pentru somaj ori cétre bugetul asigurrilor sociale de
séndtate, constituie infractiune i se pedepseste cu inchisoare de la 3 la 6 luni sau cu
amenda.
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CAPITOLUL X
JURISDICTIA MUNCH

Art.55. (1) Conflictul de munci reprezintd orice dezacord intervenit intre partenerii
sociali - angajator/angajati - in raporturile de muncd cu privire la incheierea,
executarea, modificarea, suspendarea §i Incetarea contractului individual de munca.
(2) Pot fi pérti in conflictele de munca:

a) salariatii, precum si orice altd persoand titulard a unui drept sau a unei
obligatii in temeiul prezentului cod, al altor legi sau al contractelor colective de munci;

b) angajatorii - persoane fizice gi/sau persoane juridice, agentii de munci
temporard, utilizatorii, precum si orice altd persoand care beneficiazi de o munca
desfisurati in conditiile prezentului cod;

¢) sindicatele si patronatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au aceasti vocatie in temeiul legilor
speciale sau al Codului de procedurd civila.

Art.56. Biblioteca Judeteand Alexandru Odobescu” Céliragi inregistreaza cererile si
reclamatiile salariatilor, ale persoanelor fizice sau juridice, in registrul special de
intrare-iegire a documentelor.

Art.57. Reclamatiile nesemnate nu sunt luate in considerare.

Art.58. (1)Cererile in vederea solutionérii unui conflict de muncé pot fi formulate:

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

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

¢) in termen de 3 ani de la data nagterii dreptului de actiune, in situafia in
care obiectul conflictului individual de munc3 const3 in plata unor drepturi salariale
neacordate sau a unor despigubiri citre salariat, precum si in cazul raspunderii
patrimoniale a salariatilor fati de angajator;

d)pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se soliciti
constatarea nulitatii unui contract individual sau colectiv de muncd ori a unor clauze

ale acestuia;
€) in termen de 6 luni de la data nagterii dreptului de actiune, in cazul

neexecutirii contractului colectiv de munci ori a unor clauze ale acestuia.
24
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(2)in toate situatiile, altele decét cele prevézute la alin. (1), termenul este 3 ani
de la data nasterii dreptului.

Art.59. Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor se
realizeazi conform prevederilor legale.

Art.60. In vederea analizirii si solutionarii cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor, se va institui la nivelul institutiei 0 comisie compusa din:
- un reprezentant al conducerii executive (de reguld
managerul);
- unreprezentant al compartimentului resurse umane;
- unreprezentant al compartimentului economic;
- un reprezentant al compartimentului din care face parte
salariatul a céirui cerere /reclamatie se analizeazi;

Art.61. Comisia se intrunegte la nevoie, fiind convocati de reguld de reprezentantul
Serviciului Juridic. Administrativ. Achizitii. i Financiar — Contabil care este obligat
sa transmiti fiecdrui membru problematica ce urmeazi a fi analizat3.

Art.62. Comisia de analiz3 functioneazi dupa urmatoarele principii:

- respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile
legale, cu contractul colectiv de munci aplicabil si contractul individual de munci al
fiecdrui salariat;

- promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii
de munci, timpul de munci si de odihna, stabilitatea in munca precum si orice alte
interese profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munci;

-egalitate de tratament fati de toti salariatii.

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art.63. Prezentul Regulament intern intri in vigoare la data’de  11.01.2021.

Art.64. Dispozitiile prezentului Regulament se aduc la cunostinti salariatilor prin
afigsare la sediul institutiei §i in format electronic. Prelucrarea lui se va face pe
compartimente/servicii, fiecare salariat semnind de luare la cunostinta.
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Art.65. Regulamentul intern poate fi modificat si completat, potrivit procedurilor
prevazutede intocmirea lui, ori de céte ori necesititile legale de organizare si disciplini
a muncii in institutie o cer.

Art.66. Pentru cei angajati dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament
intern, aducerea la cunostintd, confirmati sub semnéturd, se face de citre Serviciul
Juridic, Administrativ, Achizitii si Financiar — Contabil.
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