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REGULAMENTUL INTERN
al Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul regulament intern al Bibliotecii Judetene ,Mihai Eminescu” Botosani, cu
caracter normativ, se intocmeste in baza art. 241-246 si a celorlalte dispozitii din Codul Muncii,
aprobat prin Legea nr.53/2003 modificatd, precum si a urméatoarelor norme juridice:

» Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

 Legea nr.334/2002 privind bibliotecile, republicatd si actualizati, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

» Legea nr.319/2006 a securitatii si sandtatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Hotdrarea de Guvern nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru
utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncd, cu
modificérile si completérile ulterioare;

* Hotdrdrea de Guvern nr. 355/2007 privind supravegherea sanatitii lucratorilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

« Legea nr.367/2022 privind dialogul social;

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

* Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene “Mihai Eminescu”
Botosani;

+ Alte acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii
salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati si angajatori

Art.2 Prezentul Regulament Intern, denumit in continuare Regulament, stabileste dispozitii
generale privind raporturile dintre institutie si angajatii si, precum si dispozitii speciale privind
disciplina muncii in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani.

Art.3 (1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor institutiei,
indiferent de functia, de locul de munci si de perioada de incadrare (determinatd/nedeterminatd),
precum si persoanelor detasate in cadrul institutiei.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre salariati, potrivit ariei lor de
competentd, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament, a prevederilor actelor normative, a
contractului individual de munci, a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor si dispozitiilor
emise de conducerea institutiei, privind specificul muncii.

Art.4 Regulamentul are ca obiect precizarea aplicarii la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Mihai
Eminescu” Botosani aregulilor generale si permanente privind:
a) respectarea principiului nediscrimindrii si al combaterii oricaror forme de excluziune sociala si
de Incdlcare a demnitatii umane;
b) respectarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor;
¢) asigurarea conditiilor de munca, protectia, igiena si securitatea muncii;
d) organizarea timpului de lucru si odihna;
e) disciplina muncii in institutie;
f) solutionarea cererilor, propunerilor, sesizirilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;
g) abaterile disciplinare, sanctiuni aplicabile si reguli referitoare la procedura disciplinara;
h) accesul la informatiile de interes public si relatiile cu media;
i) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice institutiei;
j) criteriile si procedurile de evaluare profesionald.

Art.5 (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate

categoriile de personal din cadrul institutiei.

(2) Sefii compartimentelor vor aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub semnaturd, continutul
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prezentului Regulament intern si vor pune la dispozitia acestora in vederea documentdrii si consultarii,
exemplare din Regulamentul intern.

(3) Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului, in méasura
in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(4) Prezentul Regulament intern isi produce efectele fatd de salariati din momentul primirii si
ludrii la cunostintd doveditd prin semnarea contractului de muncé la angajare, fie prin semnatura de
primire, necesard atunci cdnd Regulamentul intern se modifica ulterior angajarii.

CAPITOLUL II - NORME DE CONDUITA

Art.6 Principiile care guverneazd conduita profesionald a personalului contractual din
Biblioteca Judeteana ”Mihai Eminescu” Botosani sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia personalul institutiei are indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, In exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitétii de tratament a cetatenilor, principiu conform caruia personalul institutiei are
indatorirea de a aplica acelasi regim 1n situatii identice similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul institutiei are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul institutiei este obligat sa aiba
o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei
detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia personalului institutiei i este interzis sa solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei pe care o detine sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii i a exprimarii, principiu conform céruia personalul institutiei poate sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei detinute, personalul
institutiei trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit cdruia personalul institutiei rdspunde in
conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art.7 Personalul institutiei are obligatia ca prin actele si faptele lor sd promoveze
suprematia legii, sd respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu institutia, precum si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduita care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

Art.8 Personalul institutiei trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea
exercitiului unor drepturi, datorita naturii functiei detinute.

Art.9 n exercitarea dreptului la liberd exprimare, personalul institutiei are obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei persoane.

Art10 in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul institutiei are obligatia de a
respecta demnitatea functiei exercitate, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei.

Art.11 In activitatea desfasurata, personalul institutiei are obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea
opiniilor, personalul institutiei trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.12 Personalul institutiei are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si
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de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei.

Art.13 Personalul institutiei are obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei,
precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Art.14 Personalului institutiei i este interzis:

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

b) sa facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legdturd cu aceste
litigii;

¢) sd dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevdzute de lege;

d) s3 acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd natura impotriva statului sau institutiei.

Art.15 Personalul institutiei raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor care revin
conform functiei exercitate, precum si a atributiilor care le sunt incredintate.

Art.16 (1) Personalul institutiei are indatorirea sd indeplineasca dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

(2) Personalul institutiei are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daci le considerd ilegale. Personalul institutiei are indatorirea s
aduca la cunostinta astfel de situatii superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia.

Art.17 Personalul institutiei are obligatia si pastreze secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public.

Art.18 Personalului institutiei 1i este interzis sa solicite sau s accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in exercitarea functiei, daruri sau alte avantaje.

Art.19 Sunt exceptate de la prevederile art. 18 bunurile pe care personalul institutiei le-a
primit cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea functiei detinute, care se
supun prevederilor legale specifice.

Art.20 (1) Personalul institutiei este obligat sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si
private a institutiei, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.

(2) Personalul institutiei are obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinind institutiei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul institutiei trebuie sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului institutiei care desfdsoard activitati in interes personal, in conditiile legii, i
este interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea acestora.

Art21 Personalului institutiei 1i este interzis sd permitd utilizarea functiei in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.22 (1) Personalul institutiei nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea statului sau
a unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
¢) cand poate influenta operatiunile de vinzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Prevederile mentionate la alin. (1) se aplica in mod corespunzétor si in cazul
concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd sau privatd a statului sau a unitatii
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administrativ-teritoriale.

Art.23 (1) Personalul institutiei are obligatia de a respecta intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), personalul contractual trebuie sa exercite un rol activ,
avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict
de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, personalul
institutiei are obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii
sau a conflictului de interese, in termen legal.

Art.24 La numirea intr-o functie de conducere, la incetarea exercitarii functiei de conducere,
precum si in alte situatii prevazute de lege, personalul cu functii de conducere din cadrul institutiei
este obligat sa prezinte declaratia de avere si de interese, care se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art.25 (1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea institutiei,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre persoanele desemnate in
acest sens de citre conducatorul institutiei, in conditiile legii.

(2) Persoanele desemnate sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul institutiei. n
cazul In care nu sunt desemnate in acest sens, pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand
obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al
institutiei.

Art.26 Personalul institutiei poate participa la elaborarea de publicatii, poate elabora si
publica articole de specialitate si lucrri literare ori stiintifice, in conditiile legii.

Art.27 Personalul institutiei poate participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu
caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei detinute.

Art.28 Personalul institutiei nu pot utiliza informatii si date la care au avut acces in
exercitarea functiei detinute, daca acestea nu au caracter public.

Art.29 In exercitarea dreptului la replicd si la rectificare, a dreptului la demnitate, a
dreptului la imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privatd, personalul institutiei
isi poate exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni
audiovizuale s-au ficut afirmatii defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor.

Art.30 (1) in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseazd institutiei, angajatii Bibliotecii sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect,
buné-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul institutiei are obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(3) In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale.

(4) In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie si aibi o atitudine concilianti si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art.31 Personalul institutiei are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legdtura in exercitarea functiei,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

Art.32 Personalul institutiei trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea legald, clara si eficientd a problemelor cetétenilor.

Art.33 Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calititii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute de prezentul regulament.

Art.34 Personalul institutiei trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizatd fatd de orice
persoand cu care intra in legaturd prin exercitarea functiei, fiind indreptétiti sa solicite acesteia un
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comportament similar.

Art.35 Personalul institutiei are obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetétenilor si
au indatorirea de a preveni si combate orice formd de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.

Art.36 Personalul institutiei care exercitd functii de conducere este obligat sd sprijine
propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbunatatirii
activitatii institutiei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

Art.37 In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
de conducere, personalul institutiei are obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de
amanifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

Art.38 Personalul cu functie de conducere are obligatia si asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice. In acest sens, acesta are obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile Tn mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent functiei
ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;

b) s asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din subordine,
sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si sd implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cind este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cAnd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana
din subordine;

f) sd delege sarcini si responsabilitdti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sd excludi orice formd de discriminare si de hartuire, de orice naturd si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

CAPITOLUL III - DREPTURI SIOBLIGATII

Sectiunea 1- Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.39 Angajatorului 1i revin urmatoarele drepturi:
a) sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei, obiectivele si strategia institutiei prin
elaborarea planurilor operationale si sd urmareasca indeplinirea lor;
b) sa-si stabileasca strategia de dezvoltare;
c) sd ia masurile ce se impun pentru organizarea si reglementarea activittilor interne si pentru
asigurarea conditiilor de muncd optime, in vederea asigurdrii unei functionalitdti eficiente a
institutiei;
d) sd stabileascd, prin fisele posturilor, atributiile clare si concrete si responsabilitatile
corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in conditiile contractului colectiv de
muncd Incheiat la nivel de institutie;
e) sa modifice fisa postului in functie de strategia de dezvoltate si de necesitatile institutiei;
f) sa emitd acte administrative cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor si in
strictd conformitate cu legea si eu celelalte norme legale in materie;
@) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
h) sd constate sadvarsirea abaterilor disciplinare si incdlcarea deontologiei profesionale si sd
stabileascd mdsuri, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului
Regulament, in comisia de disciplina;
i) sa stabileascd obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
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acestora;

j) s angajeze fortd de munca pe bazd de contract individual de muncad in conditiile stabilite de
lege;

k) sd stabileasca raspunderea materiald pentru pagubele produse bibliotecii de catre personalul
salariat;

1) sd solicite organelor competente efectuarea cercetdrilor in vederea stabilirii raspunderii pentru
faptele penale savarsite de personalul salariat al institutiei in exercitarea sau in legaturd cu
exercitarea atributiilor de serviciu;

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

n) sa stabileascd structura organizatoricd a institutiei, precum si conditiile referitoare la angajare,
promovare, incetarea activitdtii angajatilor, norme de disciplind a muncii, norme de raspundere a
salariatilor si sanctiunile primite pentru incélcarea acestora.

Art.40 Angajatorul are, 1n principal, urméatoarele obligatii:

a) sa reprezinte institutia in relatia cu terte parti;

b) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si a elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de muncd, precum si asupra drepturilor pe care le au in ceea ce priveste respectarea
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;

¢) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de muncad si conditii corespunzatoare de muncé;

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

e) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitdtii. Periodicitatea
comunicdrilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

f)sd se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile si afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

g) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic cu ajutorul aplicatiei
REVISAL si sa opereze Inregistrérile prevédzute de lege;

i) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

j) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

k) s& garanteze respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturarea oricarei forme de incalcare a
demnitatii;

1)sd elaboreze proceduri operationale care reglementeaza activitdtile din institutie si sa le aduca la
cunostinta angajatilor executanti;

m) sd organizeze periodic forme de instruire si de formare profesionala in raport de necesitatile de
perfectionare ale fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

n) sd sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a personalului institutiei.

Art.41 Conducerea Bibliotecii are obligatia de a invita reprezentantii sindicatului sd participe
la sedintele de consiliu administrativ, participarea facAndu-se cu statut de observator, cu drept de
opinie, dar fara drept de vot.

Art.42 Conducerea Bibliotecii are si alte drepturi si obligatii prevazute de legislatia in
vigoare.

Sectiunea 2- Drepturile si obligatiile salariatului

Art.43 Personalul contractual incadrat in baza unui contract individual de munci exerciti
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de
munca si de contractele colective de munca direct aplicabile.

Art. 44 Personalul institutiei are, in principal, urmatoarele drepturi:



a) sd beneficieze de salarizare corespunzitoare si la timp pentru munca depusi;
b) sd beneficieze de repausul zilnic si sdptamanal;
c) si beneficieze de concediul de odihnd, concediu pentru evenimente familiale deosebite,
concediu fara plata, concediu pentru formare profesionald, concediu pentru incapacitate temporara
de munca, concediu pentru ingrijirea copilului;
d) accesul la formare profesionala;
e) si fie asigurate conditii corespunzitoare de muncd, din punct de vedere al securitatii,
sanatatii, demnitatii, al egalitatii de sanse si de tratament in munca;
f) consultare si informare;
g) protectie din partea sindicatului si /sau institutiei, in caz de concediere;
h) negociere colectiva si individuala;
i) s3 constituie sau sd adere la un sindicat si sd participe la actiunile colective organizate in
conditiile legii;
j) sd ia parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
k) sd fie informat despre orice modificare care apare in legaturd cu locul muncii, felul muncii,
salarizare, timpul de munca si timpul de odihna;
1) si fie informat de orice modificare a relatiilor de subordonare si colaborare la locul sdu de munca
de catre seful ierarhic superior;
m) sd-si informeze seful direct, eventual conducatorul institutiei, de orice incélcare a drepturilor
sale;
n) s propund masuri de imbunatitire a activitatii in sectia sau biroul in care functioneaza;
0) si absenteze de la locul de munca in situatii neprevdzute, determinate de o situatie de urgentd
familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediatd a angajatului,
in conditiile informdarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pand la
acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a angajatului;
p) s imprumute maximum 10 documente, pe o perioadd de maximum 20 zile, cu posibilitatea
prelungirii termenului de 2 ori;
q) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.45 Personalului institutiei 1i revine, in principal, urmétoarele obligatii:
a) sa respecte programul de lucru stabilit; sa nu absenteze nemotivat;
b) sd nu paraseascd locul de muncd in timpul programului de lucru fara aprobarea sefului ierarhic;
¢) sa indeplineasca atributiile ce i revin conform fisei postului si competentelor corespunzitoare
pregétirii profesionale;
d) sd foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de muncad pentru indeplinirea in
totalitate si la timp a obligatiilor de serviciu;
e) sd indeplineascd la timp si in bune conditii sarcinile prevazute in programele de activitate si a
dispozitiile de serviciu transmise pe cale ierarhica;
f) si intocmeasca proceduri operationale pentru activitétile pe care le desfasoara;
g) si se preocupe permanent de ridicarea nivelului profesional, si frecventeze si sd absolve
cursurile de perfectionare la care sunt programati;
h) sa instiinteze pe sefii ierarhici si sd ia toate masurile legale necesare, dupé caz si posibilitati,
imediat ce au constatat existenta unor nereguli, abateri, accidente de muncd, incendii, sustrageri,
degradari, greutati sau lipsuri, etc;
i) sd respecte regulile de acces la locurile de munca unde intrarea este permisd numai in anumite
conditii;
j) sd aibd un comportament civilizat in relatiile de serviciu cu salariatii si utilizatorii;
k) personalul bibliotecii care lucreaza direct cu publicul trebuie sa posede abilititi de comunicare, sd
cunoascd bine colectia bibliotecii, sd poatd da informatii necesare, sd vegheze la buna manipulare si
pastrare a materialului de biblioteca;
1) sd foloseascd si sd protejeze patrimoniul mobil si imobil al bibliotecii, conform normelor legale
in vigoare;



m)sa respecte institutia sub toate aspectele, sda nu aduca nici un fel de prejudiciu imaginii acesteia
cu ocazia deplasdrilor 1n interes de serviciu, manifestarilor organizate de bibliotecd, in relatiile cu
publicul si in oricare altd situatie;

n) sd aibd In permanenta o tinuta decentd, s mentind ordinea si curatenia la locul de munci;

0) sd nu comunice prin mass-media informatiile legate de activitatea interna a bibliotecii, de natura
sd aduca prejudicii institutiei sau angajatilor sai;

p) sd comunice de indata, orice schimbare de domiciliu sau stare civild, aducind actele doveditoare;
q) sa nu fumeze in institutie;

r) sd nu intre in institutie sub influenta alcoolului si sd nu consume bauturi alcoolice in incinta ei;
s) sd nu intre in institutie n afara orelor de lucru fard aprobarea sau solicitarea conducerii;

t) sd colaboreze cu institutiile din tard sau strdinatate in masura in care nu existi conflict de
interese, in cazul unui conflict de interese intre interesele salariatului si cele ale bibliotecii, sd
prevaleze interesele institutiei;

u) sa respecte disciplina muncii;

v) s respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de muncé;

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

X) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in institutie;

y) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

z) sd-si Tnsuseascd si sa respecte dispozitiile Codului muncii, Regulamentele Bibliotecii, deciziile
conducerii si procedurile operationale si de sistem aplicabile activitatilor prevazute in fisa postului,
precum si instructiunile sefilor ierarhici privind activitatea pe care o desfasoara si sa se conformeze
intocmai, neputdnd fi absolvit de raspundere pe motiv cd nu le cunoaste.

Art.46 Institutia are obligatia de incheiere a contractului individual de muncd in forma
scrisd. Anterior angajarii persoana este informata prin grija institutiei cu privire la clauzele generale
pe care intentioneaza sa le Inscrie in contractul individual de munca, care va cuprinde, dupa caz, cel
putin urmaétoarele elemente, care se vor regési si in continutul contractului individual de munca:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul si munceasca in
diverse locuri;

¢) sediul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roméania sau altor acte
normative si atributiile postului;

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

f) riscurile specifice postului;

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

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

i) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

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

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

1) durata normalad a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptamana;

m)indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba, dupa caz.

Art.47 Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute mai sus in timpul executarii
contractului individual de muncad impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de
20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevdzutd in mod expres de lege.

Art.48 Institutia are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu
privire la informatiile furnizate persoanei/salariatului prealabil incheierii/modificarii contractului
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