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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament, intocmit in conformitate cu prevederile Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr.
53/2003-Codul muncii, actualizata in baza actelor normative modificatoare, a Ordonantei nr.
137/2000, republicata, si a Codului deontologic al bibliotecarului din Romania, stabileste
raporturile de munca si disciplind a muncii in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia
Mare.

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti salariatii, indiferent de
functia pe care o indeplinesc si de durata contractului de munca, voluntarii, dar si studentii care
efectueaza practica de specialitate in cadrul Bibliotecii, conform Contractului de voluntariat

si/sau Conventiei incheiate cu institutia de Tnvatamant.

Art. 2. Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

a) drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;

b) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor;

c) disciplina muncii la nivelul bibliotecii;

d) procedura de evaluare profesionald a angajatilor;

e) respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;

f) protectia, igiena, sanatatea si securitatea in munca in cadrul bibliotecii;

g) abaterile disciplinare, procedura disciplinara si sanctiunile aplicabile;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Art.3. Tn sensul prezentului Regulament, definim urmitorii termeni:
a) abatere disciplinara: orice fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,

regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,



ordinele si dispozitiile legale emise de conducerea Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia
Mare;

b) conflict de interese: situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al angajatului contravine interesului public, astfel Incat afecteaza sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa Tn luarea deciziilor ori Tndeplinirea la timp si cu obiectivitate
a Indatoririlor ce Ti revin in exercitarea functiei detinute;

c) confidentialitate: obligatia angajatului de a respecta caracterul confidential pe care il
au informatiile dobandite ca urmare a unei relatii profesionale. Angajatul nu trebuie sa divulge
astfel de informatii unei terte parti, fara o autorizatie specifica, exceptie facand cazul in care
dezviluirea acestor informatii constituie un drept sau o obligatie legald ori profesionala.
Informatiile confidentiale obtinute in cadrul unei relatii profesionale nu trebuie utilizate in
avantajul personal sau al unei terte parti;

d) integritate Tn exercitarea functiei: declararea oricaror interese personale care pot veni
n contradictie cu exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu si evitarea situatiilor de conflict
de interese si incompatibilitati;

e) hartuire: orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenentd la o categorie defavorizata,
varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui
cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

f) hartuire morala la locul de munca: orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de
catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu raporturile de munca,
care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:
a) conduita ostila sau nedorita; b) comentarii verbale; c) actiuni sau gesturi.

g) impartialitate/nediscriminare: principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in

exercitarea atributiilor de serviciu.

Art. 4. Asigurarea disciplinei n cadrul bibliotecii impune respectarea de catre angajati a
regulilor stabilite prin prezentul Regulament, prin Regulamentul de Organizare si Functionare
al Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare, aprobat de Consiliul Judetean Maramures,

precum si prin celelalte acte normative aplicabile domeniului de activitate.



Capitolul 11

Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 2. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa ia toate masurile legale pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare organizarii si
functionarii institutiei, n limita bugetului aprobat;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui angajat, in raport cu pregatirea
profesionald, tinand cont de necesitatile de ordin institutional,

C) sa asigure un cadru adecvat in vederea perfectionarii si afirmarii profesionale a personalului;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

f) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

g) sa urmareasca respectarea, de catre angajati, a normelor legale, a reglementarilor interne si a
procedurilor de lucru;

h) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

I) sa stabileasca timpul de munca pentru angajatii institutiei, conform legii;

J) sa dispuna delegarea sau detasarea salariatului Tntr-un alt loc de munca, in scopul executarii
unor lucrdri in interesul institutiet,;

K) sa modifice locul si felul muncii salariatului, fard consimtamantul acestuia, in cazul unor
situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masurd de protectie a
salariatului;

I) sa aprobe sau sa propuna spre aprobare incadrarea, promovarea, sanctionarea, suspendarea

sau eliberarea din functie a personalului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 3. Angajatorul trebuie sa organizeze activitatea in institutie si sa asigure conditiile necesare

desfasuririi ei la parametri normali. In acest scop, are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa informeze persoana selectatd in vederea angajarii sau, dupa caz, salariatul Tnainte de
incheierea sau modificarea cu privire la urmatoarele clauze generale ale contractului: locul
de munca, conditiile de munca, atributiile postului, riscurile specifice postului, salariul de

baza, durata muncii, durata concediului de odihna, durata perioadei de proba; acestora li se
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pot adauga clauze specifice cu privire la formarea profesionald, clauza de confidentialitate
etc.;

C) sa aduca la cunostinta angajatilor sarcinile prevazute in fisa postului;

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

e) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

f) sd& comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea unitatii;

g) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinga deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) sa urmareasca activitatea serviciilor/departamentelor pentru a se asigura cd activitatea se
desfasoara 1n conditii normale (relatii de serviciu, conditii de lucru, incarcarea cu sarcini a
angajatilor), In spiritul atributiilor prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare, aprobat de Consiliul Judetean Maramures;

1) sd organizeze timpul de lucru in raport cu prevederile legale, in functie de necesitati, in
vederea asigurdrii functionalitatii institutiei;

J) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retina si sa

vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

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

I) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

m) sa respecte principiul nediscrimindrii si al Inlaturdrii oricarei forme de incélcare a demnitatii

pe baza urmatoarelor reguli:

I. egalitatea de tratament a salariatilor indiferent de: rasa, nationalitate, etnie,

limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala
cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice
alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice
alte domenii ale vietii (orice act si fapta de concediere, excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd intemeiate pe unul sau mai multe din criteriile de mai sus constituie discriminare
directa).

Il. respectarea demnitatii si constiintei fiecarui salariat, fara nicio discriminare;

n) sa creeze o cultura organizationala cu norme si valori impotriva oricarui tip de hartuire;

0) sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii;
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p) sa urmadreasca efectuarea instructajelor de securitate si sanatate in munca, aparare impotriva
incendiilor si evacuarea personalului angajat;

r) sa asigure salariatilor acces periodic la formarea/pregatirea profesionald, in functie de nevoile
institutionale. Cheltuielile generate de participarea la programele de formare se suportd de catre
angajator, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

S) sa asigure cadrul institutional necesar implementarii procedurilor operationale si a
standardelor de control intern managerial, in conformitate cu prevederile legale;

s) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

t) sa tind evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supund controlului Inspectiei
Muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat;

cazul in care acestea sunt apte de a indeplini atributiile de serviciu aferente postului
ocupat/vizat;.

u) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor.

Art. 4. Conducerea bibliotecii dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit

o abatere disciplinara.

Capitolul 111

Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 5. Potrivit legislatiei Tn vigoare, angajatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a). dreptul la salarizare pentru munca depusa (plata salariului facandu-se prin virament
n cont bancar);

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

c) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

d) dreptul la concediu de odihna anual;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate iIn munca;

g) dreptul de a avea acces la formarea profesionala, in limita bugetului aprobat;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;
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k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigura conditii de munca mai
favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;

0) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

p) dreptul la un preaviz de minim 15 zile lucratoare in cazul concedierii;

r) dreptul de a beneficia de indemnizatia de delegare si decontarea cheltuielilor de
transport/cazare, conform prevederilor legale;

s) dreptul la greva pentru apararea intereselor profesionale, economice si sociale (drept

recunoscut numai in conditiile in care acesta se exercita conform prevederilor legale).

Art. 6. Concediul fira plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
Concediul poate fi de maximum 90 de zile, care pot fi luate o datd sau fractionat. Cererea de
concediu fara platd sau de concediu platit pentru formare profesionala va fi Tnaintata conducerii
cu cel putin o lund Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei
de formare profesionala.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art. 7. Angajatii au dreptul anual la concediu de odihna platit, de 21-25 zile, Tn raport
cu vechimea in munca (21 zile lucratoare — pentru personalul cu o vechime in munca de pana la
15 ani si 25 zile lucratoare — pentru personalul cu o vechime in muncé de peste 15 ani, conform
legislatiei Tn vigoare). La sfarsitul anului calendaristic, se realizeaza pentru anul urmator 0
programare individuald, pe sectii, a concediilor salariatilor, in functie de interesele institutiei,
esalonare in care pot surveni modificari, Th cursul anului, numai la cererea intemeiatd a
angajatilor sau pentru interesele majore ale institutiei. Concediul de odihnd se efectueaza in
fiecare an. Tn cazul in care, din motive justificate, personalul nu si-a putut efectua concediul in
anul respectiv, angajatorul va acorda concediul pana la sfarsitul anului urmator. Concediul
poate fi luat si fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una din fractiuni sa fie de cel
putin 10 zile lucratoare neintrerupte.

Cererea de concediu se Intocmeste in scris si se inainteazd de catre fiecare angajat in
parte superiorului ierarhic spre avizare. Dupa avizare, cererea de concediu se comunica

Serviciului Resurse Umane pentru verificarea conformitatii si legalitatii solicitarii, care, apoi, o
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inainteazd spre aprobare conducerii Bibliotecii.
Art. 8. Tn cazuri deosebite, atunci cand interesele institutiei 0 cer, directorul poate
dispune intreruperea concediului de odihna si rechemarea angajatilor.
Art. 9. Orice conventie prin care se renuntd total sau in parte la dreptul la concediu de
odihna este interzisa.
Art. 10. Salariatii au dreptul la zile libere in sarbitorile legale prevazute in Codul
muncii.
10.1. Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
10.1.1. Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare — ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si
a doua zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.
10.1.2. Zilele libere stabilite potrivit art. 10. pentru persoanele apartinand cultelor
religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat
zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.
10.1.3. Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de
vineri naintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la
datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult
crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de catre

angajator.

Art. 11. Salariatii au dreptul la zile de concediu platite (la cerere) in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite (conform H.G. 250/1992 republicata):

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile;

c) tatdl copilului nou-néscut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un
concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 10
zile lucratoare cu inca 5 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericultura (H.G. 1577/2022);

d) decesul sotului, sotiei sau al unei rude de péna la gradul II a salariatului — 3 zile;

e) donatorii de sange — 1 zi, in ziua donarii (H.G. 1364/2006).

Art. 12. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna (Codul muncii, art. 152).

12.1. Angajatorul are obligatia acordarii concediului de Ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste n aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare

a unei probleme medicale grave, cu o duratda de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la
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solicitarea scrisd a salariatulul.

12.1.1. Documentele prin care salariatul face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit
ingrijire sau sprijin este ruda potrivit art. 153”1 alin. (4) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare sunt, dupd caz, actul de identitate,
certificatul de nastere, certificatul de casatorie.

12.1.2. Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit ingrijire sau
sprijin locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul sunt, dupa caz, actul de identitate al
persoanei care necesitd Ingrijire din care rezulta acelasi domiciliu sau resedinta cu salariatul,
actul prin care persoana a fost luata in spatiu, adeverinta de la asociatia de proprietari/locatari
sau declaratia pe propria raspundere a salariatului din care sa rezulte faptul ca persoana careia
salariatul i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta cel putin pe
perioada concediului de ingrijire.

12.1.3. Documentul medical prin care se face dovada existentei problemei medicale grave va fi
reprezentat de biletul de externare din spital sau, dupa caz, de adeverinta medicald emisa de
medicul curant ori de medicul de familie al persoanei cu probleme medicale grave (lista
problemelor medicale grave in baza carora salariatul poate solicita concediu de ingrijitor este
prevazuta in anexa care face parte integrantd din Ordinul nr. 2172/3829/2022 din 25 noiembrie
2022 privind acordarea concediului de Tngrijitor).

12.2. Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgentd familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului
si cu recuperarea perioadei absentate panad la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lucru al salariatului.

12.2.1. Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. 12.2. nu poate avea o duratd mai
mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

12.2.2. Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei

de absenta (cel mult 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic).

Art. 12. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de concediu
fara plata, a caror duratd nu poate depasi 90 de zile lucrdtoare anual, pentru rezolvarea
urmatoarelor situatii personale:

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

frecventa;



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

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

Salariatii au dreptul la concedii fard plata, fara limita prevazutd la alin. (1), ITn urmatoarele
situatii:

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

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

Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la art.
15, alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor, aprobate in consiliul de administratie
in functie de motivatiile concrete ale solicitantului si care pot fi de pana la 3 luni pentru un
interval referential de 3 ani.

De asemenea, conducerea poate acorda angajatilor, la solicitarea scrisd a acestora, pana la trei
zile libere, cu conditia recuperarii lor dupa orele de program, in aceeasi luna sau in luna

urmatoare.

Art. 13. Angajatii Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare au urmatoarele
obligatii:

). profesionale:

a) sa indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) sa-si insuseasca si sa-si perfectioneze cunostintele profesionale necesare indeplinirii
sarcinilor de serviciu, in conformitate cu atributiille ce le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

c) sa respecte programul de munca stabilit, folosind cu eficientd maxima timpul de
munca;

Programul de munca se stabileste de catre institutie, conform specificului activitatii si cu
respectarea prevederilor legale n vigoare:

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca

este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe

saptamana.



3) Se pot stabili si programe de lucru partiale, corespunzatoare unor fractiuni de
normd, cu o duratd a timpului de lucru de 6, 4 sau 2 ore pe zi. Drepturile
salariale ale angajatilor care lucreazd in astfel de situatii fiind acordate
proportional cu timpul lucrat.

4) Salariatii pot solicita, In cazuri justificate, ore flexibile de lucru/decalarea
programului de lucru. Conducerea Bibliotecii va analiza cererea si o va
aceste situatii, in timp util (cu cel putin o saptdmand inainte) pentru a nu
dezorganiza activitatea institutiei.

Programul de lucru se desfasoara dupa cum urmeaza:

e Pentru personalul de specialitate, personalul auxiliar, administrativ si de
intretinere de la sediul central: de luni pana vineri, intre orele 8:00 — 16:00;

e Pentru personalul de specialitate din silile de lectura si din depozitele de colectii
curente: de luni pana vineri, primul schimb de la 8:00 la 16:00 si cel de-al doilea
de la 12:00 la 20:00;

e Pentru personalul de specialitate de la Filialele ,, Traian” si ,,lon Siugariu: luni,
miercuri — 11:00 —19:00, marti, joi si vineri intre orele 8:00 — 16:00;

e Pentru personalul de specialitate de la Filiala ,,Nicolae lorga”: luni, miercuri —
10:00 — 18:00, marti, joi si vineri intre orele 8:00 — 16:00;

e Pentru personalul de specialitate de la Filiala Firiza si Centrul de Zi pentru
Varstnici: de luni pana vineri, Tntre orele 8:00 — 16:00;

d) sa respecte Codul deontologic al bibliotecarului;

e) sd cunoasca si sa respecte prevederile regulamentelor si ale procedurilor aplicabile la

nivelul institutiei, conformandu-se acestora intocmai;

f) sa presteze munca in favoarea institutiei cel putin 3 ani de la data absolvirii cursurilor

sau stagiului de formare profesionald ale caror cheltuieli au fost suportate de catre institutie,

conform actului aditional la contractul de munca individual; in caz contrar, va suporta toate
cheltuielile ocazionate de pregatirea sa, proportional cu perioada nelucratd din cei 3 ani
(conform Codului muncii, art. 198, alin. 1-4);

g) sa fie loial fata de institutie Tn executarea atributiilor de serviciu;

h) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

I) sa respecte secretul de serviciu;

j) s nu exprime in public aprecieri legate de activitatea institutiei neconforme cu
realitatea, chiar si dupa incetarea raportului de munca;

k) sa nu desfdsoare In incinta institutiei activitati cu caracter politic, In sprijinul
partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel;
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1) sa predea superiorului ierarhic, in cazul incetdrii contractului de munca, situatia
lucrarilor nefinalizate sau in curs de finalizare;

m) sda nu detind substante sau medicamente ilegale, arme de foc sau de orice fel in
incinta Bibliotecii.

I1). patrimoniale:

a) sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse din vina si in legdtura cu munca in cazul
gestiunilor colective, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu timpul efectiv lucrat in
sectie/filiald de la ultimul inventar; (sumele stabilite pentru acoperirea daunelor se retin n rate
lunare ce nu pot depasi o treime din salariul lunar net);

Salariatul nu este raspunzator de pagubele provocate de fortd majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
minimal normal al serviciului, conform Legii bibliotecilor nr. 334 din 2002, republicata cu
completarile si modificarile ulterioare;

b) sa restituie suma nedatorata incasata de la angajator;

C) sa restituie/predea bunurilor incredintate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
cazul Tn care salariatul urmeaza sa-si inceteze/suspende activitatea, sa fie detasati/delegati;

[11). disciplinare:

a) sa evidentieze prezenta la locul de munca prin semnatura personald in condica;

b) sa respecte programul de lucru stabilit pentru orele de serviciu (8 ore zilnic si 40 ore
saptamanal) prin prezenta n sectie. Rdmanerea sau intrarea angajatilor in sediul bibliotecii in
afara orelor de program este permisa numai cu aprobarea prealabila a directorului;

¢) sa deserveasca cititorii cu Tnalt profesionalism, respect si amabilitate;

d) sa cultive relatii intercolegiale bazate pe corectitudine si intrajutorare;

e) sa verifice, la plecare, starea si siguranta sectiei, evitand, astfel, producerea oricarui
prejudiciu;

f) sa raspunda material, civil, administrativ si penal pentru bunurile avute in gestiune si
n folosinta colectiva,

g) sd se prezinte la lucru in deplina capacitate de munca, intr-o tinutd vestimentara
decenta si adoptarea unui comportament civilizat, demn, bazat pe colegialitate:

e in alegerea tinutei trebuie evitate hainele transparente, mulate, decolteul adanc,
iar fustele nu trebuie sa fie mai scurte de 10 cm deasupra genunchiului;

e coafura, machiajul si manichiura trebuie sa fie decente si sa se potriveasca cu
mediul de lucru;

h) sa efectueze concediul de odihna in perioada programata (programarea se face pana la

sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator); eventualele modificari se fac cu aprobarea
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conducerii;

1) sa participe la actiunile bibliotecii;

j) sa semneze fisa postului;

k) sd depund declaratia de avere si declaratia de interese, completate corespunzator, la
termenele prevazute de lege, in masura in care ocupa una din functiile enumerate la art. 1, pct.
31 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

1) sa anunte Serviciului Contabilitate, Financiar. Resurse Umane. Legatorie asupra
oricaror schimbari survenite in datele personale (schimbare carte de identitate, stare civila,
domiciliu) sau la situatia lor fiscald (persoane aflate in intretinere), in cel mult trei zile de la
data survenirii modificarii;

m) sa isi aduca contributia la publicatiile editate de biblioteca, de alte biblioteci sau alte

institutii culturale sau educationale in scopul promovarii imaginii bibliotecii;

n) sa respecte demnitatea, reputatia sau onoarea celorlalti angajati sau altor persoane cu
care intrd 1n legaturd prin natura exercitarii functiei, prin evitarea: intrebuintarii unor expresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, amenintdri, comportament violent,

umilitor, intimidant, sesizari sau plangeri calomnioase, hartuire etc.;

Art. 13. Se sanctioneaza urmatoarele abateri disciplinare:
a) parasirea locului de munca in timpul orelor de serviciu sau iesirea din institutie n

timpul programului fara acordul conducatorului ierarhic superior;

b) inchiderea sectiei n timpul programului, fara acordul conducatorului institutiei;

c) plecarea inainte de sosirea si predarea activitatii turei urmatoare;

d) absentele nemotivate si intarzierile (peste 15 minute) la inceperea programului sau
plecarea inainte de Incheierea acestuia, repetatd de trei ori in aceeasi lund, se sanctioneaza cu 0
zi nemotivatd, cu toate consecintele acesteia.

e) absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive, respectiv 5 zile in cursul unui an
calendaristic, atrage dupa sine raspunderea disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare;

f) ascunderea intentionatd a absentelor nemotivate atrage dupd sine sanctionarea
disciplinara a persoanei care a avut cunostintd sau era obligata sa cunoasca aceste fapte;

g) schimbarea temporara a locului de munca sau a turelor doar prin intelegere intre
angajati, fara acordul sefului de serviciu,

h) accesul in depozitul altei sectii, fara a fi insotit de unul dintre gestionarii depozitului
respectiv;

I) introducerea persoanelor straine in depozitele de carte;

Jj) primirea de vizite personale in sectiile bibliotecii si intreruperea lucrului pentru
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probleme strdine de activitatea institutiei;

k) nerespectarca regulilor de acces in institutie, nesesizarea de urgenta a prezentei
persoanelor care ar putea constitui un pericol pentru siguranta si functionarea normala a
institutiei sau, dupa caz, neluarea masurilor de indepartare a acestora.

I) periclitarea securitatii institutiei, prin utilizarea aparatelor electrice ori a dispozitivelor
neconforme sau improvizate;

m) prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor
stupefiante/halucinogene sau consumarea acestora in timpul serviciului, precum si fumatul in
Incinta institutiei (cu exceptia locurilor special amenajate, conform Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun). Persoanele aflate in
aceasta situatie vor fi obligate sd paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a
lor, in conformitate cu legislatia in vigoare.

n) orice activitate extrabibliotecara (de interes personal) desfasurata in timpul celor 8
ore de serviciu sau in incinta institutiei;

0) nerespectarea conditiilor de Tmprumut stabilite in Regulament;

p) completarea superficiald si incorecta a datelor in fisa electronica a cititorului;

I) operarea cu neatentie a imprumutului si a restituirii cartilor;

s) intocmirea superficiala a borderourilor de scoatere din inventar;

s) folosirea unui limbaj dur sau arogant fatd de cititori sau manifestarea unui
comportament neprincipial ori agresivitate fizicd sau verbala fata de colegi;

t) orice forma de hartuire (morala, sexuala etc.) precum si orice comportament care
poate conduce la degradare, umilire sau intimidare si care poate aduce atingere demnitatii,
integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati (cuvinte, gesturi indecente,
cereri de favoruri sau orice altd conduitd cu conotatii), punand in pericol capacitatea unei
persoane de a-si indeplini Tn mod firesc responsabilitatile profesionale sau degradand climatul
de lucru;

Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala, in intelesul OUG 137/2000,
sau sexuala, conform art. 223 din Codul penal, la locul de munca raspund disciplinar, in
conditiile legii si ale regulamentului intern. Raspunderea disciplinard nu inlatura raspunderea
contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.

t) insubordonarea si refuzul nemotivat de a aduce la indeplinire sarcinile primite;

u) sustragerea sau inlesnirea sustragerii de documente si bunuri din incinta institutiei;

v) manifestarea unor disensiuni personale in fata cititorilor;

w) savarsirea de acte care ar putea pune in primejdie securitatea institutiei;

X) utilizarea logisticii institutiei pentru solutionarea unor probleme personale sau

scoaterea din institutie, fara forme legale, de bunuri materiale sau documente apartinand
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acesteia;

y) comunicarea, fara consultarea conducatorului institutiei, de date sau elemente privind
activitatea bibliotecii (date statistice, financiare si de persoane, organizare internd).

Art. 14. In incinta Bibliotecii Judetene ,,Petre Dulfu” Baia Mare nu sunt permise

substante sau medicamente ilegale, arme de foc sau de orice alt fel.

Capitolul 1V

Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 15. Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, cereri sau reclamatii
individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca, in

activitatea desfasuratd, cu informarea prealabild a superiorului ierarhic:

a) Pentru solutionarea legala a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor,
reprezentantul legal sesizat dispune masuri de cercetare si analiza detaliatd a tuturor

aspectelor sesizate;

b) Reprezentantul legal este obligat sa primeascd, sd inregistreze si sa se ingrijeasca de
rezolvarea cererilor sau a reclamatiilor individuale scrise ale salariatilor, apoi s le
expedieze raspunsurile fie in scris, fie prin posta electronica (prin e-mailul de serviciu al

angajatului);

c) Cererea/reclamatia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

J Numele, prenumele, functia si locul de munca al angajatului;
J Obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia;

J Data si semnatura salariatului;

J Adresa electronica la care urmeaza a fi comunicat raspunsul.

d) Cererile sau reclamatiile individuale anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de

identificare ale angajatului nu se iau Tn considerare si se claseaza;

e) Daca considerd necesar, reprezentantul legal poate dispune masuri de cercetare si

analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate chiar si prin reclamatiile anonime;
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f) Reprezentantul legal are obligatia sa comunice raspuns angajatului in termen de 30 de
zile de la data inregistrarii cererii, indiferent dacd solutia este favorabild sau
nefavorabila, dar poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile, dacd aspectele sesizate

prin reclamatie sau cerere necesita o informare si 0 cercetare mai amanuntita;

g) In cazul in care un angajat adreseaza mai multe cereri sau reclamatii, sesizand aceeasi

problema, acestea se vor corobora, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns;

h) Daca dupa trimiterea raspunsului, angajatorul primeste o noud cerere sau reclamatie de
la acelasi angajat cu acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul de inregistrare

initial, facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns;

i) Tn situatia in care prin cerere sau reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea
unei persoane, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de citre un

subordonat al acesteia;

J) Semnarea raspunsului la cerere sau reclamatie se face de catre reprezentantul legal al
angajatorului ori de persoana Imputernicitd de acesta, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia, iar in raspuns se va indica, in mod

obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Capitolul V

Solutionarea pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca

Art. 17 Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. Tn cazul unui conflict individual de
munca, partile vor actiona cu buna-credintd si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia, prin

procedura concilierii.

(1) Prin conciliere, Tn sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabila a
conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, In conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant

al partilor.

(2) Consultantul extern specializat in legislatia muncii, denumit Tn continuare consultant extern,
poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in
legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil pentru

stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite
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prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform

intelegerii acestora.
(3) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(4) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern Tn vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia

scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(5) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicdrii invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se

suspenda pe durata concilierii.

(6) Tn cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data

semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta.

(7) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si

de catre consultantul extern, In urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii;

C) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin. (7).

(8) Tn cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile
prevazute la alin. (7) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

Capitolul VI

Sanctiuni

Art. 16. Incilcarea cu vinovitie de catre angajat, indiferent de functie, a obligatiilor
sale, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara si Se sanctioneaza.

Art. 17. Sanctiunile disciplinare, conform Codului muncii, cu modificarile ulterioare,
sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
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dispus retrogradarea, pentru o duratd de pana la 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 18. Cu titlu de sanctiune disciplinara, angajatorul poate suspenda contractul de
munca individual sau poate schimba locul de munca al salariatului.

Art. 19. Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 20. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 21. In cazul incalcarii normelor privind ordinea si disciplina la locul de munca,

colectivul compartimentului din care face parte persoana vinovatid poate sa ia in dezbatere

abaterea si sa ceara conducerii aplicarea unei sanctiuni disciplinare, inclusiv desfacerea
contractului de munca.

Art. 22. Sanctiunile disciplinare sunt aplicate de angajator. La stabilirea sanctiunii se va
tine seama de: gravitatea faptei, imprejurdrile in care a fost savarsitd, gradul de vinovitie al
persoanei incadrate, comportarea generald in serviciu a salariatului, daca acesta a mai avut
abateri, precum si de consecintele abaterii.

Art. 23. Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa cercetarea disciplinard prealabila
realizatd de o persoana imputernicita de director, care va convoca in scris salariatul, precizandu-
1 obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Art. 24. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 25. n cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si
sa sustina toate apararile Tn favoarea sa si sda ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie
asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului.

Art. 26. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 27. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii i produce efecte de la data comunicdrii. Decizia cuprinde in mod
obligatoriu: descrierea faptei care constituie abatere disciplinara, precizarea prevederilor din
regulamentul intern care au fost incalcate, motivele pentru care au fost inlaturate apararile
formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare sau motivele pentru care nu a fost
efectuata cercetarea, temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica, termenul

in care sanctiunea poate fi contestatd si instanta competentd la care sanctiunea poate fi
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contestata.
Art. 28. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 29. Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, ale Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sanatatea in muncd, ale Legii Bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 pentru
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, ale Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, ale Codului de conduitd eticd a personalului din
Biblioteca Judeteand ,,Petre Dulfu” Baia Mare, precum si cu alte prevederi legale in vigoare,

incidente Tn materie.

Prezentul Regulament, aprobat de Consiliul de administratie, intra in vigoare la
data de 29 mai 2023, si se aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub semnatura, prin grija

sefilor de servicii, respectiv de birouri.

Baia Mare, 29 mai 2023

- DIR. ADJ. ECONOMIC
BOELYAN 408005 Meda GOG()
., | AW
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