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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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individual de munca.
Art.49 In afara clauzelor generale prevazute la art.46, intre parti pot fi negociate si cuprinse in
contractul individual de munca si clauze specifice, astfel:
a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurenti;
c) clauza de mobilitate;
d) clauza de confidentialitate.

Art.50 In vederea mentinerii si imbunatatirii activitatii salariatilor, conducerea Bibliotecii
Judetene "Mihai Eminescu” Botosani va colabora cu sindicatul asigurdnd accesul la informatii si
documente necesare, reprezentantii sindicali avand obligatia de a pastra confidentialitatea datelor ce
le-au fost transmise cu acest caracter.

Art.51 (1) Solutionarea contestatiilor in legdturd cu stabilirea unor drepturi care se acordd, in
conditiile legii, personalului institutiei este de competenta conducerii institutiei.

(2) Contestatia poate fi depusa in termen de 15 zile lucratoare de la data ludrii la cunostinta a
actului administrativ de stabilire, modificare ori comunicare a refuzului de acordare a drepturilor in
cauzd, la sediul institutiei.

(3) Conducerea institutiei va solutiona contestatiile in termen de 30 de zile de la depunerea
contestatiei.

CAPITOLUL IV - INCADRAREA, SALARIZAREA, EVALUAREA SI PROMOVAREA
PERSONALULUI
Art.52 Incadrarea, salarizarea, evaluarea si promovarea personalului Bibliotecii Judetene
”Mihai Eminescu” Botosani se face potrivit prevederilor din statute sau alte acte normative
specifice domeniului de activitate, precum si in conformitate cu prevederile aprobate prin legi,
hotérari ale Guvernului sau acte administrative al ordonatorului principal de credite.

Sectiunea 1 - incadrarea personalului Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani

Art.53 (1) Angajarea personalului in cadrul Bibliotecii Judetene Mihai Eminescu” Botosani
in posturi vacante sau temporar vacante corespunzitoare functiilor contractuale de executie si de
conducere se face prin concurs sau examen, dupd caz, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functii.

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

Art.54 La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoani care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa
postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art.55 Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
previazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare:

a) are cetitenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
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incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 27 alin. (1) lit. h).

Art.56 in vederea participarii la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale, pentru
indeplinirea conditiilor referitoare la studii, fiecare candidat trebuie sa fie:

a) absolvent cu certificat de capacitate/de absolvire a invatamantului de minim obligatoriu, in cazul
functiilor pentru care sunt necesare studii generale;

b) absolvent cu diploma de bacalaureat al unei institutii de invatdmant de nivel liceal, conform legii,
in cazul functiilor pentru care sunt necesare studii medii;

c) absolvent cu diploma a unei institutii de invatamant postliceal, in cazul functiilor prevazute cu
studii postliceale, respectiv diploma de licentd sau echivalentd/diploma a unei institutii de
invatdmant superior, conform legii, in cazul functiilor pentru care sunt necesare studii superioare.

Art.57 Conditiile de vechime necesare candidatilor pentru participarea la concurs sunt
urmatoarele:

a) conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul organizat
pentru ocuparea functiilor contractuale pentru care sunt necesare studii superioare se stabilesc
astfel:

1. 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional II;

2.3 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional I;

3. 6 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional IA;

b) conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul organizat
pentru ocuparea functiilor contractuale pentru care sunt necesare studii medii se stabilesc astfel:

1. 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de treaptd profesionala II;

2.3 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de treapta profesionala I;

3. 6 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de treaptad profesionala IA.

¢) conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participdrii la concursul organizat
pentru ocuparea functiilor contractuale muncitor calificat pentru care sunt necesare studii
medii/generale se stabilesc astfel:

1. 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional 1V

2.3 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional III;

3. 6 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional II;

4.9 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional I.

Art.58 Pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere, candidatii inscrisi la concurs
trebuie sd Indeplineascd urmatoarele conditii minime de vechime in specialitate:
1. sef serviciu — 5 ani;

2. director adjunct/contabil sef — 7 ani;
3. director — 7 ani.

Art.59 (1) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului,
la propunerea conducatorilor structurilor in care se afld functia vacanta sau temporar vacantd, dupa
caz, conform statului de functii.

(2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante care necesitd studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd ori studii superioare de scurtd durati absolvite cu diplomd in perioada anterioard
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aplicdrii celor trei cicluri tip Bologna se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializarilor din finvdtimantul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv
nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializarilor si programelor de
studii din cadrul acestora.

(3) Stabilirea conditiilor specifice se realizeaza cu respectarea principiilor egalitétii de sanse,
nediscrimindrii si competentei profesionale.

(4) Pentru posturile vacante sau temporar vacante a cdror ocupare este conditionatd de
respectarea anumitor criterii stabilite prin legi speciale, candidatul trebuie sd indeplineasca
conditiile de studii necesare stabilite potrivit legii si fisei postului.

Art.60 Conducerea Bibliotecii, In raport cu cerintele postului, poate stabili criterii de selectie
proprii in completarea legislatiei in vigoare.

Art.61 Angajarea personalului Bibliotecii Judetene "Mihai Eminescu” Botosani se face in
conformitate cu dispozitiile Legii 53-2003 — Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.

Art.62 (1) Contractul individual de munci este contractul in temeiul caruia o persoana fizica,
denumitd salariat, se obligd sa presteze munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, persoand
fizicd sau juridicd, in schimbul unei remuneratii, denumite salariu.

(2) Clauzele contractului individual de muncd nu pot contine, sub sanctiunea nulitatii
absolute, prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative si prin
prezentul contract colectiv de munca.

(3) Contractul individual de muncad se incheie pe duratd nedeterminati. Prin exceptie,
contractul individual de munca se poate incheia si pe duratid determinatd, in conditiile expres
prevézute prin Codul muncii sau prin legi speciale.

(4) La semnarea CIM si a actelor aditionale ulterioare, daca salariatul solicitd asistentd din
partea organizatiei sindicalului, aceasta se poate acorda.

(5) Contractul individual de munca se va incheia potrivit legii, in scris, in baza contractelor
colective de munca de la toate nivelurile si va fi modificat, daca este cazul.

(6) Este interzisd, sub sanctiunea nulitatii absolute, incheierea unui contract individual de

muncd in scopul prestarii unei munci sau a unei activitéti ilicite ori imorale.

(7) Contractul individual de muncd se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma
scrisd, In limba roméana. Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa
revine angajatorului.

(8) In situatia in care contractul individual de munci nu a fost incheiat in forma scrisd, se
prezuma cd a fost incheiat pe o duratd nedeterminatd, iar partile pot face dovada prevederilor
contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba.

(9) Munca prestatd in temeiul unui contract individual de muncd 1i conferd salariatului
vechime Tn munca.

(10) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupd caz, salariatul, cu privire la
clauzele generale pe care intentioneazi s le inscrie in contract sau s le modifice.

Art. 63 Contractul individual de munca cel putin urmétoarele elemente:

a) identitatea partilor;

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

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

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

f) riscurile specifice postului;

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

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

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

I) durata normald 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.64 (1) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la art. 63 in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen
anterior aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in
mod expres de lege.

(2) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual

de muncd, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

(3) In situatia in care angajatorul nu isi executd obligatia de informare, salariatul este in drept
sd sesizeze, in termen de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei obligatii, instanta
judecidtoreasca competentd si sd solicite despagubiri corespunzitoare prejudiciului pe care l-a
suferit ca urmare a neexecutarii de catre angajator a obligatiei de informare.

Art.65 (1) In afara clauzelor generale prevazute la art. 63, intre parti pot fi negociate si
cuprinse in contractul individual de munca si alte clauze specifice.

(2) Sunt considerate clauze specifice, fard ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurenta;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Art.66 (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54
din Legea 53/2003 — Codul muncii.

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

Art.67 (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului
partilor, la data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in
cazurile si 1n conditiile limitative prevazute de lege.

(2) In cazul incetdrii contractului individual de munca ca vointd unilaterala a angajatului,
termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru angajatii cu functie de executie si de 45 de
zile lucratoare pentru angajatii care ocupa functii de conducere.

(3) Pe perioada preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produci toate
efectele.

(4) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi corespunzator.

(5) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data exprimarii termenului
de preaviz sau la data renuntdrii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(6) Angajatul poate demisiona fard preaviz dacad angajatorul nu fisi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

Sectiunea 2 — Salarizarea personalului Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani
Art.68 (1) Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de angajat in baza contractului
individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
Art.69 (1) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.
(2) In bugetul de venituri si cheltuieli vor fi cuprinse toate drepturile salariale prevazute in
contractul colectiv de munca.
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(3) Salariile se plitesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

(4) Drepturile salariale se achitd intr-o singurd transd, la data de 10 ale fiecdrei luni pentru
luna precedents.

(5) Angajatorul nu poate stabili salarii de bazd prin contractul individual de muncd sub
salariul de baza actual prevazut de lege pentru postul pe care este incadrat salariatul.

Art.70 Sumele aferente cheltuielilor de personal vor fi prevdzute in bugetul institutiei de cétre
angajator astfel incat sa acopere integral si la timp cheltuielile cu personalul angajat in unitate.
Proiectul va fi intocmit in urma consultdrilor cu reprezentantii sindicatului si va fi aprobat de catre
autoritétile competente.

Art.71 (1) Angajatorul are obligatia de a stabili salariile i drepturile salariale conform
legislatiei in vigoare.

(2) Garantia in bani, retinutd salariatilor care au gestiune in primire, va fi depusd conform
prevederilor legale in vigoare.

Art.72 (1) Biblioteca Judeteand ,,Mihai Eminescu” Botosani poate acorda lunar premii de
excelentd pentru personalul care a participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in
activitatea institutiei, conform art. 26 din Legea-cadru nr. 153/2017, in limita a 5% din cheltuielile
cu salariile de bazid, soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile gradului
profesional detinut, gradatiile si soldele de comandé/salariile de comandd, indemnizatiile de
incadrare si indemnizatiile lunare aferente personalului prevazut in statul de functii, sub conditia
incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

(2) Premiile de excelenta se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei, a participat la activitati
cu caracter deosebit, a efectuat lucrdri cu caracter exceptional ori a avut un volum de activitate ce
depaseste in mod semnificativ volumul optim de activitate, in raport de complexitatea sarcinilor,
tindndu-se seama de evaluarea criteriilor prevazute in lege. Sumele neutilizate pot fi angajate in
lunile urmétoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

(3) Premiile de excelentd individuale lunare nu pot depési, anual, doud salarii de bazd minim
brute pe tard garantate in plati si se stabilesc de catre angajator in limita sumelor aprobate in buget
cu aceastd destinatie, in conditiile legii, avAndu-se in vedere elementele prevazute la alin. (2), cu
consultarea sindicatului.

Art.73 Biblioteca Judeteana ,,Mihai Eminescu” Botosani, poate acorda sporul pentru conditii
de munci periculoase sau vitdmatoare personalului platit din fondurile publice din cadrul institutiei
in conformitate cu legile si regulamentele in vigoare, vouchere culturale in valoare de 150 lei/luna
(Legea nr. 165/2018 actualizata in 2024), tichete de cresd, tichete cadou si alte facilitdti acordate in
conditiile legii, sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

Art.74 (1) Toate drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc inaintea oricdror obligatii
bénesti ale unitatii.

(2) In caz de desfiintare a unitatii, salariatii au calitatea de creditori privilegiati si drepturile
lor banesti constituie creante privilegiate, iar acestea vor fi platite integral, fnainte ca ceilalti
creditori sad-si revendice cota-parte.

Sectiunea 3 — Evaluarea personalului Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani

Art.75 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
denumitd in continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre datele de 1
ianuarie si 31 martie din anul urmdtor perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat
efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeazi
pentru o alta perioadd in oricare dintre urmatoarele situatii:

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

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

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

(4) Evaluarea realizatd in situatiile prevazute la alin. (3) se numeste evaluare partiald si se
realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucrdtoare de la data intervenirii situatiilor previzute la
alin. (3), fiind luata in considerare la evaluarea anuala.

Art.76 (1) In realizarea evaludrii previzute la art.75, evaluatorul intocmeste un raport de
evaluare.

(2) Calitatea de evaluator este exercitatd de citre:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine, respectiv
salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a Bibliotecii Judetene
»Mihai Eminescu” Botosani, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara celei de manager al Bibliotecii
Judetene ,Mihai Eminescu” Botosani, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea
directa a acestuia;

¢) Managerul Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani, pentru salariatii aflati in subordine
directa.

Art.77 (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se Tnainteaza contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioarad evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani, pentru personalul contractual de
conducere aflat in subordine;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de manager al Bibliotecii
Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in
subordinea direct;

(3) Raportul de evaluare nu se aproba.

Art.78 Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art.76, completeazd fisele de
evaluare, astfel:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intAmpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.79 (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota expriméind
aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevézute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.

Art.80 Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,00 - satisfacitor;
¢) intre 3,01-4,00 - bun;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bun.

Art.81 (1) Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si persoana
evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile ficute de evaluator in fisa de
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evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existi diferente de opinie asupra
notarilor si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare, numai prin consens cu persoana evaluata.

Art.82 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s il conteste la conducéatorul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a evaluarii.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop
prin act administrativ al conducatorului autoritétii.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Sectiunea 4 — Promovarea personalului Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani

Art.83 (1) Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin
trecerea intr-un grad superior sau treaptd profesionald superioard, intr-o functie publicd de
conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

(2) Criteriile de performantd generale avute in vedere la promovare sunt cele prevazute de
art. 8 alin. (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

1) integritate si etica profesionala.

(3) Promovarea se face prin concurs sau examen si reprezintd modalitatea de ocupare, ca
urmare a promovarii concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treaptd profesionald superioard celei detinute anterior
promovarii;

b) cu un nivel superior de studii;

¢) de conducere.

Art.84 (1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situatia in care nu existd un asemenea post,
se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat in unul de nivel
imediat superior.

(2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de managerul
bibliotecii.

(3) Referatul prevazut la alin. (2) se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnatd in acest sens si cuprinde urméitoarele
elemente:

a) propunerea de promovare;
b) bibliografia si tematica examenului de promovare;
c)propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a contestatiilor.
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(4) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia managerului bibliotecii.

Art.85 (1) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevdzut un
nivel de studii superior se face prin transformarea postului din statul de functii In care acesta este
incadrat Intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd duratd sau studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, al cérui grad profesional 1i asigura cel putin salariul
de bazd avut, cu mentinerea gradatiei avute la data promovirii.

(2) Promovarea prevazuta la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executarii
contractului individual de muncd, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de
invdtdamant superior acreditatd, in specialitatea in care angajatul isi desfdsoara activitatea sau
consideratd de Biblioteca Judeteand ,,Mihai Eminescu” Botosani ca fiind utild pentru desfasurarea
activitdtii, in méasura in care atributiile din fisa postului sunt modificate in mod corespunzator.

(3) Propunerea de promovare Intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeazd de
catre seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotitd de copia diplomei de licenta, respectiv a
diplomei de absolvire, dupd caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor, certificate cu
mentiunea ,,conform cu originalul", si este aprobata de cétre managerul bibliotecii.

Art.86 (1) Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale
sau Intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior constd in sustinerea unei
probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, cu respectarea prevederilor Regulamentului privind
organizarea si dezvoltarea carierei, aprobat la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu”
Botosani.

(2) Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice, dupa caz.

Art.87 (1) Din comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de
promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor,
daca 1n statute sau legi speciale nu se prevede altfel.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul «foarte bine» la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate si
sd aibd o vechime de 3 ani 1n gradul profesional detinut.

(3) In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere;

b) adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasd vechimea in gradul sau treapta profesionald
din care promoveaza;

¢) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a aflat in
activitate.

Art.88 (1) Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor institutiei
sau autoritatii publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevézut un nivel de studii
superior, respectiv studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, pe
un post vacant, cu respectarea prevederilor Regulamentului privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani referitoare la ocuparea unui
post vacant prin concurs.

(2) In vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere, candidatii
depun dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere;

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea unor

specializari si/sau perfectiondri necesare ocupdrii postului, dupa caz;

c) adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasd vechimea in specialitatea studiilor

universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, solicitate pentru ocuparea
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postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

(3) Vechimea in specialitatea studiilor universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de conducere
este dupd cum urmeaza:

a) sef serviciu — 5 ani;
b) director adjunct/contabil sef — 7 ani;
¢) director — 7 ani.

Art.89 Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante
sau temporar vacante, se realizeazd pe duratid determinatd, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr.
153/2017, cu modificérile si completarile ulterioare, astfel:

a) prin numirea temporard a unei persoane angajate/numite care indeplineste conditiile specifice
pentru ocuparea functiei de conducere si care nu a fost sanctionata disciplinar, pand la ocuparea prin
concurs a postului, daca in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel.

b) in perioada in care persoana angajatdi/numitd exercitd cu caracter temporar o functie de
conducere, aceasta beneficiaza de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective.

Art.90 Pentru a putea fi promovat potrivit art. 89, angajatul trebuie sd indeplineasca
conditiile:

a) de studii si de vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin
fisa de post;

b) s nu aiba o sanctiune disciplinard aplicatd, care nu a fost radiatd, potrivit prevederilor art. 248
alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare, care stabileste ¢ sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art.91 Daci salariul corespunzitor functiei contractuale pe care o exercitd cu caracter
temporar este mai mare, angajatul are dreptul la acesta.

Art. 92 Dosarele personalului

(1) In vederea tinerii unor evidente exacte, angajatii au obligatia de a anunta serviciul resurse
umane asupra oricdror schimbari survenite in datele lor personale (referitoare la starea civild,
domiciliu, numarul membrilor de familie etc).

(2) Orice modificare intervenita se va anunta in maxim 3 zile de la data aparitiei sale.

(3) Angajatorul nu isi asuma rispunderea pentru consecintele nerespectarii acestei obligatii.

(4) Angajatii au obligatia sd comunice orice schimbare care afecteazd situatia lor
fiscald (persoane aflate in intretinere, deduceri sau renuntarea la aceste deduceri etc). Angajatul
este raspunzator in fata organelor fiscale pentru corectitudinea acestor informatii.

(5) Conducerea institutiei nu va refuza angajarea sau, dupa caz, mentinerea in muncd a

serviciu aferente posturilor existente/ocupate.
CAPITOLUL V - FORMAREA SI PERFECTIONAREA PROFESIONALA

Art.93 Personalul Bibliotecii are dreptul si obligatia de a-si imbundtati in mod continuu
abilitétile si pregéatirea profesionala.

Art.94 Biblioteca Judeteand ,Mihai Eminescu” Botosani are obligatia de a asigura
participarea pentru fiecare angajat la cel putin un program de formare si perfectionare profesionalad
o datd la doi ani, in conditiile legii, in functie de necesitdtile identificate, obiective si prioritati, cu
incadrarea in bugetul aprobat de cétre finantator.

Art.95 Biblioteca Judeteana ,,Mihai Eminescu” Botosani are obligatia sd prevada in buget
sumele necesare pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si
perfectionare profesionald organizate la initiativa ori in interesul institutiei, precum si, in situatia in
care estimeaza cd programele de formare si perfectionare profesionald se vor desfdsura in afara
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localitatii, sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si masd, in conditiile
legislatiei specifice.

Art.96 (1) Perioadele in care personalul Bibliotecii urmeazd cursuri de formare si
perfectionare profesionald sunt asimilate timpului de muncd si se desfdsoard, atunci cind este
posibil, In cadrul programului de lucru.

(2) Angajatii beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul Bibliotecii;

b) urmate la initiativa angajatului, cu acordul conducatorului institutiei, si numai in cazul in
care perfectionarea profesionald are legatura cu domeniul de activitate al institutiei ori cu specificul
activitatii derulate de angajat in cadrul acesteia.

Art.97 Personalul care urmeaza programe de formare si perfectionare finantate integral sau
partial prin bugetul institutiei este obligat sa se angajeze in scris cd va lucra in cadrul institutiei 2 ani
de la terminarea programelor.

Art.98 Personalul care a urmat forme de perfectionare profesionald ale carui raport de
serviciu Inceteazd inainte de implinirea termenului prevazut este obligat sa restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupd caz, drepturile salariale primite pe
perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada rdmasd pana la
implinirea termenului.

Art.99 Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit
din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate din bugetul
propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii,
dacd acestea au fost suportate de institutie.

Art.100 Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul
institutiei studiile universitare definite in conditiile legii prevazute de legislatia specifica.

CAPITOLUL VI - TIMPUL DE MUNCA. TIMPUL DE ODIHNA

Art101 (1) Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu. Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a
timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmana.

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

(3)In functie de specificul muncii prestate, de scopul satisfacerii intereselor de informare a
unui numdr cat mai mare de utilizatori, se poate opta si pentru o repartizare inegald a timpului de
munci, cu respectarea duratei normale a timpului de muncé de 40 de ore pe saptimana.

Art.102 Angajatii pot parasi locul de munca pentru rezolvarea unor probleme personale
urgente numai cu aprobarea sefului ierarhic, cu bilet de voie si nu mai mult de 8 ore pe an. Orele de
invoire urmeaza a fi recuperate.

Art.103 (1) Evidenta prezentei la serviciu si a orelor de munca prestate se verificd de
Compartimentul financiar-contabil, administrativ, care completeaza foaia de prezenta colectiva si
raspund de corectitudinea datelor, inclusiv evidenta concediilor medicale, de odihna, de studii sau
concedii fard plata.

(2). Lainceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii vor semna condica de prezenta.

(3). Orice absenta de la serviciu, concediu de boald, etc., trebuie anuntatd in 24 de ore prin
orice mijloc de comunicatii.

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

(5). Intarzierile nejustificate la program, plecarile din institutie in timpul programului fara
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aprobare, precum si absentele nemotivate sunt pasibile de sanctiuni disciplinare conform prevederilor

prezentului regulament si legislatiei In vigoare.

Art.104 Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncd, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauzi. Flexibilitatea programului poate fi determinatd si de solicitérile

utilizatorilor.

Art.105 (1) Ora inceperii si ora termindrii programului de lucru, se stabileste de conducerea

institutiei, dupd cum urmeaza:
1. Serviciul Relatii cu publicul
Sala de lectura
1 martie — 30 septembrie

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 11,00 — 19,00
1 octombrie — 28/29 februarie

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 10,00 — 18,00
Imprumut carte pentru adulti
1 martie — 30 septembrie

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 11,00 — 19,00
1 octombrie — 28/29 februarie

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 10,00 — 18,00
Imprumut carte pentru copii
1 martie — 30 septembrie

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 11,00 — 19,00
1 octombrie — 28/29 februarie

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 10,00 — 18,00
Centrul Cultural Transfirontalier Multietnic

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
Cabinetul de numismaticd si filatelie

Luni — Vineri: 8,00 — 16,00
Filiala Limbi strdine

Luni - Vineri: Schimbul I: 08,00 — 16,00; Schimbul II: 10,00 — 18,00
Filiala nr. 1 Primdverii

Luni: 10,00 — 18,00, Marti — Vineri: 8,00 — 16,00
Filiala nr.2 Grivita

Luni — Miercuri: 8,00 — 16,00, Joi: 10,00 — 18,00, Vineri: 8,00 — 16,00
Filiala nr. 3 Scoala nr. 16

Luni — Vineri: 8,00 — 16,00
Mediateca

Luni-10,00 — 18,00

Marti - Vineri: 8,00 — 16,00
Centrul de informare comunitard. Periodice. Depozit legal

Luni — Miercuri: 8,00 — 16,30, Joi: 9,30 — 18,00, Vineri: 8,00 — 14,00
2. Compartimente in subordinea managerului
Compartimentul de informatica si achizitii publice

Luni, Miercuri, Vineri: 11,00 — 19,00, Marti, Joi: 8,00 — 16,00
Biblioteca de informaticd. Digitizare

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
Compartimentul prelucrare-catalogare

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
Colectii speciale. Fondul Eminescu. Fondul N. lorga. Compartimentul metodic

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
Compartimentul conservare-restaurare

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
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3. Compartimentul financiar-contabil, administrativ
Personalul administrativ (contabil sef, economist, referent de specialitate)

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
Personalul de deservire

Luni - Joi: 8,00 — 16,30, Vineri: 8,00 — 14,00
Personalul de intretinere

Luni - Joi: 7,00 — 15,30, Vineri: 7,00 — 13,00

(2) Graficele cu angajatii care lucreaza in schimburi vor fi transmise in format electronic, la
inceputul fiecdrei luni calendaristice, secretariatului institutiei.

(3) Programul de lucru se poate modifica, la solicitarea salariatilor numai in cazuri
deosebite, pe baza unei cereri scrise, formulatd de reguld cu cel putin 3 zile fnainte de data
respectivd, avizatd de catre seful ierarhic direct si aprobatd de manager sau de directorii adjuncti,
in care este specificat si motivul solicitirii. In cazuri de urgenti se poate aproba modificarea
programului de lucru si fara respectarea acestui termen, salariatul avand obligatia de a anunta
situatia existentd. Orice modificare a programului de lucru se aduce la cunostinta sefului ierarhic
superior.

Art.106 in unele cazuri, programul angajatilor poate fi stabilit prin decizia managerului, astfel
incit sa asigure rezolvarea unor cerinte organizatorice interne, cum ar fi: inventarierea colectiilor de
documente, revizii generale/partiale ale sistemului informatizat, curdtenie generald, dezinsectie, sedinte
generale, Intdlniri metodice, etc.

Art.107 In situatii exceptionale, managerul poate dispune, prin decizie, redistribuirea personalului
intre sectii In scopul asigurdrii optime a activitatilor acestora, cu conditia incheierii acordului de intrare
in gestiune pe perioada respectiva.

Art.108 Angajatii cu program in ture nu pot pardsi locul de muncd fnainte de sosirea
inlocuitorului. Daca acesta nu se prezintd, au obligatia s3 informeze seful ierarhic pentru a lua masurile
necesare. Informarea nu da angajatului dreptul sa pardseasca locul de muncd, acesta trebuind s respecte
decizia sefului ierarhic.

Art.109 Salariatii au dreptul la pauzd de masé cu o duratd de 30 de minute, inclusa in programul
normal de lucru, fara afectarea activitatii si fard parasirea unitatii.

Art.110 (1) Salariatii pot efectua ore suplimentare numai la solicitarea/aprobarea scrisd a
conducerii institutiei.

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

Art.111 (1) Salariatii au dreptul la timpul de odihna, care se se acordd sdptiamanal timp de
doua zile consecutiv, de regula sdmbata si duminica.

(2) In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi Intrerupta in zilele de sdmbata si
duminica, zilele de repaus saptamanal vor fi acordate in alte zile lucratoare.

Art.112 (1) Zilele de sarbatoare legald In care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie;
b) 24 ianuarie;
¢) Vinerea Mare;
d) primasi a doua zi de Pasti;
e) 1 Mai;
f) Prima si a doua zi de Rusalii;
g) 1 iunie;
h) 15 august;
i) 30 Noiembrie;
j) 1 Decembrie;
k) prima si a doua zi de Craciun;
1) 6 si7 lanuarie;
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m)doud zile pentru fiecare dintre cele trei sirbatori religioase anuale declarate astfel de culte
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

(2) Zilele libere pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decét cele crestine,
se acordi de citre angajator in alte zile decét zilele de sdrbatoare legala stabilit potrivit legii sau de
concediu de odihna anual.

Art.113 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri
sau limitari.

Art.114 (1) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.

(2) Sarbitorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
prezentul contract colectiv de munca nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara
de munci si cele aferente concediului de maternitate/paternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(4) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihnd anual, acesta se Intrerupe, urménd ca salariatul sé efectueze restul
zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate,
de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cAnd nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihnd anual intr-o perioadd de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(6) Durata minima efectivd a concediului de odihnd anual se stabileste pentru fiecare
salariat, in functie de vechimea in munci astfel:

a) pentru o vechime intre 0-10 ani — 21 de zile lucratoare;

b) pentru o vechime de peste 10 de ani — 25 de zile lucrétoare.

(7) Concediul anual de odihna poate fi fragmentat in mai multe transe, dar, obligatoriu, una
dintre trange va fi de minim 10 zile lucratoare.

(8) In situatii de fortd majord sau pentru interese urgente, angajatorul poate solicita
intreruperea concediului de odihna.

9) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzi, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat Intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmdtor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

Art.115 (1) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

(2) Decalarea concediului de odihnd in altd perioadd decét in cea programatd se face cu
aprobarea angajatorului.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

(4) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai micd decat salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazut in contractul de munca.

(5) Indemnizatia de concediu de odihnd reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale
previzute la alin. (4) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numarul de zile de concediu, conform art. 150 alin (1) Codului Muncii.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna se pliteste de catre angajator cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte de plecarea in concediu, la cererea salariatului.

(7) Programarea concediilor de odihna se face de catre fiecare sef de serviciu/compartiment,
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la sféarsitul anului in curs pentru noul an calendaristic, tindndu-se seama atat de nevoile salariatilor

(8) Angajatorul poate rechema angajatul din concediul de odihna, in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta angajatului la locul de muncd, cu respectarea tuturor
prevederilor legale.

Art.116 Biblioteca Judeteana ,Mihai Eminescu” Botosani poate acorda vouchere,
indemnizatii de vacanta sau alte beneficii in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.117 Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezentd salariatului la locul de munca. In acest caz
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in
vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

Art.118 (1) Salariatii nevézatori, precum si cei incadrati in grade de invaliditate,
reprezentati de sindicat, au dreptul la un concediu de odihna suplimentar, conform prevederilor
legale.

(2) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare ,,,in vitro", beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupd cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(3) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar previzut la alin. (2) va fi
insotitd de scrisoarea medicald eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art.119 Salariatii au dreptul, la cerere, la zile libere plitite, pentru evenimente deosebite, in
baza documentelor justificative, dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru casatoria civila sau religioasa a salariatului;

b) 5 zile lucrdtoare pentru nasterea unui copil, plus 10 zile daci a urmat un curs de
puericulturd, conform legislatiei specifice in vigoare;

c) 3 zile lucratoare pentru cédsitoria civila sau religioasa a unui copil;

d) 3 zile lucratoare la decesul sotului sau al unei rude a salariatului, pAnd la gradul II
inclusiv (périnti/socri, copii, frati/cumnati, bunici) care se acordi in maximum 7 zile lucritoare de
la data decesului;

€) o zi lucrdtoare cu ocazia zilei de nastere a salariatului, la data respectiva sau la diferenta
de o zi lucritoare;

f) 1 zi lucrétoare pentru controlul medical anual/analize medicale;

g) donatorii de sdnge, conform legii;

h) o zi lucritoare pe an pentru familiile cu unul sau doi copii minori si doud zile lucritoare
pe an pentru familiile cu trei sau mai multi copii minori in conditiile Legii nr. 91/2014.

Art. 120 (1) Persoanele prevazute la art. 119 lit. h) au dreptul la liber la cererea unuia dintre
parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului legal al copilului, justificat ulterior cu acte
doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care si rezulte controlul medical
efectuat.

(2) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusi cu cel
putin 15 zile lucrdtoare inainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe proprie
raspundere cd in anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua libera si
nici nu o va solicita.

(3) In cazul in care, in urma unor verificiri efectuate de citre angajator, se constatd cd ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulatad posibilitatea ulterioard de a mai beneficia,
vreodatd, de prevederile legii.

(4) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucritoare libera pe an.

(5) Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acordd doud zile lucritoare
libere pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.
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(6) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului
nu va solicita ziua lucrdtoare liberd, aceasta nu se va raporta in anul viitor calendaristic.

Art.121 (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in
vederea oferirii de cétre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a
unei probleme medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic, la
solicitarea scrisa a salariatului.

(2) In termen de cel mult 30 de zile lucritoare de la momentul naintirii solicitarii, salariatul
are obligatia depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului cd persoana
cireia i-a oferit ingrijire sau sprijin este ruda sau o persoand care locuieste in aceeasi gospodarie
cu aceasta, precum si a existentei problemei medicale grave care a determinat solicitarea
concediului de Ingrijitor pentru salariat.

(3) In sensul alin. (1) si alin. (2), prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia
unui salariat.

(4) Documentele prin care se face dovada faptului cd persoana céreia i s-a oferit ingrijire sau
sprijin este rudd sunt urmitoarele: actul de identitate, certificatul de nastere, certificatul de
casatorie.

(5) Documentele prin care se face dovada faptului ca persoana céreia i s-a oferit ingrijire sau
sprijin locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul sunt, dupd caz: actul de identitate al persoanei
care necesitd ingrijire din care rezultd acelasi domiciliu cu salariatul, actul prin care persoana a
fost luatd in spatiu, adeverintd de la asociatia de proprietari/locatari sau declaratia pe propria
raspundere a salariatului din care sa rezulte faptul ci persoana careia salariatul i-a oferit ingrijire
sau sprijin locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta cel putin pe perioada concediului de ingrijire.

(6) Documentul medical prin care se face dovada existentei problemei medicale grave va fi
reprezentat de biletul de externare din spital sau, dupd caz, de adeverinta medicald emisd de
medicul curant ori de medicul de familie al persoanei cu probleme medicale grave. Lista
problemelor medicale in baza cérora salariatul poate solicita concediu de ingrijitor este prevazuta
in anexa Ordinului ministerului muncii si solidaritatii sociale nr. 2172/2022.

(7) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de muncé aplicabil se poate stabili pentru
concediul de ingrijitor o durata mai mare decét cea prevazuta la alin. (1).

(8) Pe durata perioadei previzute la alin. (1) salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihna anual si constituie vechime in munca si in specialitate

(9) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma
in domeniul sanatatii, republicatid, cu modificdrile si completdrile ulterioare, salariatii care
beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioadd, in sistemul asigurdrilor
sociale de sdndtate farad plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de
cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate
temporard de munca acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(10) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de
ingrijitor sunt stabilite prin Ordinul comun nr. 2172/3829/2022 al ministrului muncii si
solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.

Art.122 Concediul paternal este concediul acordat tatdlui copilului nou-nédscut in conditiile
previzute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile si completérile ulterioare.
Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisd a salariatului, cu
respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare. Acordarea
concediului paternal nu este conditionatd de perioada de activitate prestatd sau de vechimea in
munca a salariatului.

Art.123 Concediul medical si/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunostinta sefului
superior si compartimentului financiar-contabil, administrativ, de cétre angajat sau un membru al
familiei acestuia, In situatia in care acesta se afld in imposibilitatea de a anunta, prin orice mijloc
de comunicare (telefon, fax, e-mail, etc.), in termen de maxim 24 de ore de la emiterea sa.
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Certificatul medical se va depune, pana la data de 5 ale lunii urmatoare celei pentru care se acorda
drepturile banesti legale, la secretariatul institutiei. Daca in acest termen angajatul nu anunta cazul
de boald sau, dupd caz, prelungirea concediului medical si nici nu poate proba imposibilitatea
anuntarii, el va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu va fi remunerat, putdnd fi sanctionat
disciplinar.

Art.124 (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgentd familiala cauzata de boald sau de accident, care fac
indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si
cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de
lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevézutd la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare
de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absenta, precizatd la alin. (1), in limita numarului de zile prevézute la alin. (2).

Art.125 (1) Pérasirea institutiei de catre angajati in timpul programului de lucru in interes
personal se poate face pentru maxim 2 ore, pe baza unei solicitari scrise adresate sefului ierarhic
superior, care va fi prezentatd spre aprobare. Secretariatul/seful ierarhic superior tine si evidenta
acestor cereri. Angajatul poate pardsi institutia doar dupa ce a primit acordul sefului ierarhic
superior.

(2) In situatia prevazutd la aliniatul precedent, timpul consumat urmeazd a fi recuperat
astfel:

a) prin prelungirea programului normal de lucru, in termen de 30 de zile, pentru invoiri cumulate
pe durata a 1-7 ore;

b) prin diminuarea duratei concediului anual de odihna pentru anul in curs, pentru invoiri
cumulate pe durata a mai mult de 8 ore;

¢) prin neremunerare, in situatia salariatilor care nu mai au de efectuat zile de concediu ce se pot
compensa cu durata invoirilor.

(8) Timpul lipséa nejustificat din prezenta zilnica se considera absentd nemotivata.

Art.126 (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, salariatii au dreptul la concediu
fara plata.

(2) Durata maxima pentru care unui salariat i se aproba cererea de concediu fara platd pentru
interese personale este de 3 luni/an. Intr-un interval de 2 ani un salariat nu poate beneficia de
concedii fard platd a caror duratd cumulatd este mai mare de 6 luni.

(3) Cererea de concediu fard plata pentru interese personale poate fi aprobata dacd a fost
depusd cu minim 10 zile anterior datei la care ar urma sa inceapa efectiv concediul solicitat,
aprobata in prealabil de catre seful ierarhic superior.

Art.127 Salariatii Bibliotecii beneficiazd de concedii fara plata pentru formarea profesionala,
cu respectarea dispozitiilor legale. Concediul pentru formarea profesionala necesitd incuviintarea
expresd a angajatorului.

Art.128 Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o lund nainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

Art.129 Pentru perioadele in care nu sunt prezenti in institutie, angajatii au obligatia sd faca
cunoscut sefilor ierarhici superiori:

a) plecarea in concediu de odihna;

b) concediul de studii;

c) concediul fara plata;

d) solicitarea zilelor libere platite pentru evenimente deosebite;

e) certificatele medicale;

f) alte situatii care presupun lipsa de la locul de muncé/absenta din institutie.
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CAPITOLUL VII - POLITICA PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art.130 Biblioteca Judeteana ,,Mihai Eminescu” Botosani prelucreazd datele cu caracter
personal ale angajatilor in urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
respectarea dispozitiilor legale:
a) respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv a obligatiilor prevdzute prin lege sau
acorduri colective;
b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
c) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
d) asigurarea sanatatii si securititii la locul de munci;
e) evaluarea capacitdtii de munca a salariatilor;
f) valorificarea drepturilor de asistenta sociala;
g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
h) organizarea Incetérii raporturilor de munca.

Art.131 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decéat
cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conservd dovada consimtdmantului angajatilor pentru prelucrare.

Art.132 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorului
ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in legétura cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor si/sau
utilizatorilor/beneficiarilor serviciilor oferite de cétre Biblioteca Judeteand ,,Mihai Eminescu”
Botosani, in legiturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legéturd cu orice incident
de naturd sd ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art.133 Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea acestei obligatii de informare constituie abatere
disciplinara.

Art.134 Personalul institutiei care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu
intreprindd nimic de natura sd aduci atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ala
angajatilor si utilizatorilor/beneficiarilor serviciilor oferite de institutie. Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara
regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art.135 Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, insd nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de
date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.136 incilcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor cu caracter

personal constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd conform prevederilor prezentului
regulament.

CAPITOLUL VIII - POLITICA PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Sectiunea 1- Protectia, igiena si securitatea muncii
Art.137 (1) Pentru a se asigura participarea angajatilor la elaborarea si aplicarea deciziei in

vvvvv

1425/2006, la nivelul unitatilor vor fi desemnati reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice
in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform art. 18 din HG nr. 1425/2006 si se va organiza
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Comitetul de securitate si sdnatate in muncd, din care vor face parte si reprezentanti ai sindicatului
reprezentativ la nivelul institutiei.

(2) In stabilirea masurilor privind conditiile de munci, se vor lua in considerare urmitoarele
principii de baza:

a) masurile preconizate trebuie sa vizeze asigurarea unor conditii optime in desfasurarea procesului
de munca, apararea vietii, integritatii corporale, a sanatatii salariatilor si, numai dacd acest lucru nu
este posibil la un moment dat, sa se procedeze la compensari banesti sau de oricare altd natura;

b) masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca si prevenirea accidentelor de muncé si a bolilor
profesionale, stabilind personalul cu atributii in domeniul protectiei muncii sau, dupd caz se va
organiza un compartiment de protectia muncii;

¢) masuri de instruire si promovare in domeniul protectiei muncii;

d) masurile preconizate pentru ameliorarea conditiilor de muncd se realizeazd cu acordul
reprezentantilor organizatiilor sindicale de la nivelul respectiv, afiliate organizatiilor sindicale
semnatare ale prezentului contract.

Art.138 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) Masurile privind securitatea si sdnatatea in muncd nu pot sé determine, in nici un caz,
obligatii financiare pentru salariati.

Art.139 La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor necesare pentru protejarea securitatii
si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregdtire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizdrii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia se va tine seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenudrii, cu precadere, a muncii
monotone i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

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

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individuala;
i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.

Art.140 in scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul are

urmatoarele obligatii:
a) sd evalueze riscurile pentru sdnatatea si securitatea angajatilor, la toate locurile de munca;
b) sd intocmeascd si sa aplice planul de prevenire si protectie, bazat pe evaluarea riscurilor
identificate;
¢) sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si al verificarii aptitudinilor psiho-
profesionale corespund locului de munca si sa asigure controlul medical periodic, ulterior angajérii;
d) sd desemneze salariatii cu atributii in domeniul sénatatii si securitétii In munca;
e) sa asigure si s controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti angajatii a masurilor previzute in
planul de prevenire si protectie, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sdnatatii in
munca;
f) sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor si evacudrii
angajatilor;
g) sd asigure echipamente de munca fara pericol pentru sanatatea si securitatea angajatilor;
h) sd acorde salariatilor materiale igienico-sanitare;
i) sd asigure conditiile de muncd: ventilatie corespunzitoare, temperaturd constanta, iluminarea
uniforma si suficientd, igienizare periodica,
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j) containerele pentru deseuri si gunoi sa fie amplasate in zone corespunzatoare si golite suficient de
des pentru a evite umplerea excesiva;
k) alte obligatii prevazute in actele normative din domeniu.

Art.141 (1) Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalititi specifice stabilite de comun acord de cétre
angajator, impreund cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul.

(3) Instruirea prevazuta la alin. (2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor
care isi schimba locul de muncd sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o
intrerupere mai mare de 6 luni. in toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea
efectiva a activitatii.

(4) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in
domeniu.

Art.142 Instruirea personalului angajat in munca cu problematica protectiei si securitatii muncii
se realizeaza prin urmatoarele forme:

a) Instructajul introductiv general, la care vor participa persoanele nou angajate cu contract de munca,
indiferent de forma si persoane transferate sau venite in institutie ca detasate de la alte institutii;

b) Instructajul la locul de munca - se face dupd instructajul introductiv general si care are ca scop
prezentarea riscurilor si masurilor specifice locului de munci;

¢) Instructajul periodic - se face in functie de modificarile intervenite in reglementdrile legale si
conditiile de munca.

Art.143 In vederea asigurdrii conditiilor pentru protectia muncii ori pentru prevenirea
accidentelor in muncd, Biblioteca Judeteana ,Mihai Eminescu” Botosani adoptd urmitoarele
masuri:

a) stabileste salariatii cu responsabilitdti de protectia muncii si le precizeaza atributiile prin fisele
posturilor;

b) elaboreazad reguli specifice fiecdrui sector de activitate pentru aplicarea normelor de protectia
muncii;

c) asigurd materialele necesare pentru protectia muncii si pentru instruirea salariatilor cu normele
de protectie a muncii pe care trebuie sd le cunoasca si sé le respecte;

d) informeaza la angajare fiecare persoand asupra conditiilor de munca si de protectia muncii;

e) asigurd functionarea corectd si permanenta a sistemelor si dispozitivelor de protectie a aparaturii
de masura si control destinate acestui scop;

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

g) asigurd materialele igienico-sanitare necesare pentru desfdsurarea normald a activitdfii in
institutie.

Art.144 Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanétatea si securitatea in munca:
a) sa utilizeze corect echipamentele si aparatura din dotare;

b) sa se prezinte la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

¢) sd nu expuni la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti
salariati in timpul desfasurarii activitatii;

d) sa-si insuseascd si sa respecte masurile prevazute in planul de prevenire si protectie, precum si
prevederile legislatiei in domeniu;

e) sa aducd la cunostinta sefului ierarhic orice situatie de munca, despre care au motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru sdnitatea si securitatea salariatilor, precum si accidentele suferite
de propria persoana si de alti angajati;

f) sd coopereze cu responsabilul desemnat, pentru a da conducerii posibilitatea sd se asigure ca toate
conditiile de muncd sunt corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentru sdnéitatea si securitatea in
munca;

g) sa respecte normele de igiend personala;
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h) sa intretind curdtenia si igiena la locul de muncé, pe culoarele de acces, pe scéri si In grupuri
sanitare comune;

i) sd evite prezenta la lucru in stare de sdnatate care poate pune in pericol sanatatea altor persoane;
k) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Art.145 (1) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat s garanteze securitatea si
sdndtatea salariatilor (paza si protectie, alarma de securitate si incendiu).

(2) Angajatorul trebuie sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

(3) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor Tn situatii speciale si In caz de pericol iminent.

Art. 146 Pentru asigurarea securitdtii si sdnétitii in munca, institutia poate dispune limitarea
sau interzicerea utilizarii cu orice titlu a substantelor si preparatelor periculoase pentru angajati.

Art.147 Angajatorul are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii.

Art.148 in cazul unor calamitati sau in cazurile de fortd majora, fiecare salariat are obligatia
sd participe la actiunile ce vizeaza inlaturarea efectelor acestora.

Art.149 (1) In toate situatiile in care normele de munci nu asigurd un grad complet de
ocupare, conduc la o solicitare excesiva sau, dupa caz, nu corespund conditiilor pentru care au fost
elaborate, se impune reexaminarea lor. Aceasta poate fi cerutad atit de angajator, cat si de sindicate,
in caz de divergentd in ceea ce priveste calitatea normelor de muncé se va recurge la o expertiza
tehnicd ce va fi stabilitd de comun acord. Concluziile expertizei tehnice sunt obligatorii pentru
ambele parti.

(2) Cheltuielile ocazionate de solutionarea divergentelor cu privire la modificarea normelor de
munca vor fi suportate de angajator.

Art.150 (1) Echipamentul de protectie si materialele igienico-sanitare sunt asigurate
obligatoriu de cdtre angajator, Tn cantitatea si de calitatea necesare asigurdrii unor servicii
corespunzatoare.

(2) In cazul distrugerii din motive neimputabile salariatului a echipamentului de protectie,
inainte de durata normala negociatd, se va proceda la inlocuirea acestuia pe baza unui document
doveditor.

(3) In toate cazurile in care, in afara echipamentului de lucru prevazut de lege, angajatorul
cere 0 anumitd vestimentatie speciald, ca echipament de lucru, contravaloarea acesteia se suporta
integral de catre angajator.

(4) Angajatii care lucreazd in conditii grele, periculoase sau vitimatoare beneficiazd de un
concediu de odihna suplimentar de 8 zile lucrdtoare in fiecare an calendaristic.

Art.151 (1) Angajatorul este obligat sd asigure, la termenele legale, examinarea medicald
gratuitd si completd, precum si decontarea analizelor medicale necesare desfasurarii activitatii
profesionale ale salariatilor.

(2) Controalele medicale periodice vor fi asigurate gratuit de citre angajator.

(3) La nivelul Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani se pot asigura pentru salariati
si alte prestatii medico-sanitare, stabilite de comun acord de cétre angajator si angajati.

(4) Pentru salariatii care folosesc in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o
duratd semnificativd a timpului normal de lucru se deconteaza achizitia de dispozitive de corectie
speciale, in limita sumei de 500 lei/persoand, conform prevederilor legale. Salariatii din cadrul
Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani beneficiazad de dreptul prevézut la prezentul aliniat
in baza rezultatelor examenului oftalmologic care atesta faptul ca pentru desfasurarea activitatii este
necesard folosirea de dispozitive de corectie speciale sau, dupa caz, este necesard modificarea celor
utilizate la momentul examinarii si conform regulamentului ce va fi intocmit la nivelul institutiei.

Art.152 In toate cazurile in care conditile de muncd s-au inriutitit, determinind
reclasificarea locurilor de muncd, angajatii vor beneficia de drepturile aferente noii clasificari
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incepand cu data schimbaérii conditiilor de munca.

Art.153 Contravaloarea si intretinerea echipamentului de protectie se suporta integral de catre
angajator. Echipamentul individual de protectie, materialele igienico-sanitare, tipul si modul de
acordare se vor stabili in cadrul comisiei paritare.

Art.154 (1) Nici o masurd de protectia muncii nu este suficientd dacd nu este cunoscutd,
insusita si aplicatd in mod constient de cétre salariati.

(2) Angajatorul este obligat si asigure, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru
instruirea si testarea salariatilor, cu privire la normele si instructiunile de protectia muncii.

Art.155 (1) In vederea mentinerii si imbunitatirii conditiilor de desfasurare a activitatii,
angajatorul va lua urmatoarele masuri de amenajare ergonomica a locului de munca:

a) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperatura minim
18°C si maxim 25° C, aerisire, umiditate);

b) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munci;

¢) diminuarea pana la eliminarea treptatd a emisiilor poluante.

(2) Neasigurarea conditiilor normale de lucru la locul de muncad exonereazd, cu exceptia
cazurilor cand culpa apartine exclusiv angajatului, de rdspundere angajatii din unitate, privind
consecintele ce decurg din neindeplinirea corespunzitoare a sarcinilor de serviciu in aceastd
situatie, Tn acest sens evitindu-se pe cét posibil sa se puna in pericol bunurile din gestiune.

Sectiunea 2 - Prevenirea si stingerea incendiilor

Art.156 In scopul aplicdrii si respectdrii regulilor privind prevenirea si stingerea
incendiilor, conducerea Bibliotecii are urmétoarele responsabilitati:
a) stabileste prin act administrativ responsabilitatile si modul de organizare a activitatii de
prevenire si stingere a incendiilor;
b) asigurd elaborarea planurilor de apirare impotriva incendiilor si verificd prin specialistii
desemnati modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;
¢) asigurd dotdrile necesare pentru stingerea incendiilor si mentinerea acestora in stare permanenta
de functionalitate pentru interventii in caz de incendiu;
d) asiguri instruirea salariatilor proprii si colaboratorilor externi, cu privire la normele de prevenire
si stingerea incendiilor;
e) asigurd elaborarea si reactualizarea regulamentului de organizare si desfasurare a activitdtii de
prevenire si stingere a incendiilor si cunoasterea acestuia de cétre toti salariatii;
f) asigurd alocarea distinctd in bugetul anual de venituri si cheltuieli a Bibliotecii, a mijloacelor
financiare necesare achizitiondrii, reparirii, intretinerii si functiondrii mijloacelor tehnice de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si a celorlalte activitati specifice.

Art.157 Pentru asigurarea respectdrii regulilor si masurilor privind situatiile de
urgentd, salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:
a) sd cunoascd si sd respecte masurile de apdrare Tmpotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sdu ierarhic;
b) si ntretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotédrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
c) si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le
organizeazd sau le desfasoard;
d) si aducd la cunostintd superiorului siu ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu;
e) si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd,
sub orice forma;
f) sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
g) si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;
h) si comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncid orice incdlcare a
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normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

i) sd coopereze cu lucratorii desemnati de managerul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
cu atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare
impotriva incendiilor;

j) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

k) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

1) sd respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare Tmpotriva incendiilor si si nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

m)sd participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de situatii de urgentd, P.S.L
organizate in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani;

n) sa participe neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de situatii de urgentd, P.S.I.
organizate in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani;

0) in caz de incendiu sd acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

p) sd anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta si sa ia masuri, dupa posibilititile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

q) sd cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

r) sd informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd
despre care iau cunostinta.

Art.158 Angajatii Bibliotecii, precum si persoanele aflate in incinta acesteia, au obligatia
respectdrii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei
conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inlatura consecintele acestora.

Art.159 (1) Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in
Biblioteca vor fi respectate de catre toti angajatii, precum si de persoanele aflate ocazional in incinta
acesteia.

(2) Locurile pentru fumat vor fi marcate corespunzator, prin indicatoare afisate la loc vizibil.

(3) Folosirea altor spatii pentru fumat in afara celor special amenajate si semnalizate este
interzisd si constituie abatere disciplinara ce va fi sanctionata corespunzitor.

Sectiunea 3 — Protectia maternititii la locul de munca

Art.158 In ceea ce priveste securitatea si sdndtatea in muncd a salariatelor gravide si/sau
mame, lduze sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena,
protectia sdnatatii si securitatea In munca a acestora, conform prevederilor legale.

Art.159 In sensul prevederilor prezentului Regulament, expresiile si termenii de mai jos au
urmétoarele semnificatii:
a) protectia maternitétii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mamelor
la locurile lor de munca;
b) locul de munca este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrdri sau pentru
indeplinirea unei activititi de cdtre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din
care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;
c) salariata gravidd este femeia care anuntd, in scris, angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
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specialist care sé 1i ateste aceasta stare;

d) salariata care a niscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

e) salariata care aldpteazi este femeia care, la reluarea activitatii dupd efectuarea concediului de
lauzie, isi aldpteazi copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat
al perioadei de alaptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;
f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor i examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia
s 1l efectueze dupi nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totald de 126 de
zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazd salariatele prevazute la lit. c) - e)
pentru protectia sandtatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Art.160 (1) Salariatele prevazute la art.159 lit. ¢), d), ) au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care s le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia previzuta la alin. (1) si nu informeaza
in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale, cu exceptia celor
prevazute la art. 5, 6, 18, 21 si 24 din OUG 96/2003.

(3) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care salariata, aflatd in una din situatiile
mentionate la art. 159, a anuntat in scris cu privire la aceasta, angajatorul va instiinta medicul de
medicina muncii, precum si Inspectoratul teritorial de muncd, in scopul verificérii conditiilor de
munca ale salariatei.

Art.161 Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procese si conditii de muncd, conform listei din anexa nr. 1 din OUG nr. 96/2003, angajatorul are
obligatia si evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si
durata expunerii salariatelor, in scopul determindrii oricarui risc pentru securitatea si sanatatea lor si
oricaror repercusiuni asupra sarcinii ori aldptarii.

Art.162 Evaluirile se efectueazi de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art.163 Angajatorului i revin urmatoarele obligatii:

a) sd previni expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sdnatatea si securitatea, in situatia in
care rezultatele evaludrii evidentiaza astfel de riscuri;

b) si nu constringd salariatele s efectueze o muncd ddunitoare sanatdtii sau stdrii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

¢) si pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati
decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfésurari a procesului de munca, cand
starea de graviditate nu este vizibilé;

d) si modifice locul de munci al salariatelor care isi desfasoard activitatea numai in pozitia
ortostatica sau in pozitia asezat, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si
amenajari pentru repaus in pozitie sezdndd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea
medicului de medicina muncii;

e) si acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore libere platite
salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de
lucru;

f) si acorde salariatelor care alipteazi pauze de aldptare de cdte o ora fiecare, in timpul
programului de lucru/si reducd durata timpului de muncd cu 2 ore zilnic, fird diminuarea
drepturilor salariale;

g) si transfere la un alt loc de muncd, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele care
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desfasoard in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat.

Art.164 Pentru salariatele care desfdsoara activitate care prezinta riscuri pentru sinitate sau
securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul trebuie si modifice in mod
corespunzdtor conditiile si/sau orarul de munca ori, sd repartizeze la alt loc de munci, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale. ,

Art.165 In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascé obligatia prevazuta la art. 9 din OUG nr. 96/2003, salariatele au dreptul la concediu
de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a) fnainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementirilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele prevazute la art. 2
lit. ¢) din OUG nr. 96/2003;

b) dupd data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele previzute la art. 2 lit. d) si e)
din OUG nr. 96/2003, in cazul in care nu solicitad concediul si indemnizatia pentru cresterea si
ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pani la 3
ani.

Art.166 Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi
ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevdzute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.167 (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, in conditiile previzute la art. 2 lit. f) din
OUG. nr. 96/2003, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de
lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

(2) Salariata in cauza trebuie s prezinte adeverintd/ alt document medical privind efectuarea
controalelor pentru care s-a invoit.

Art.168 Angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aldptare de cte o ora fiecare, pAnd la implinirea varstei de un an a
copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasdrii dus- intors de la locul in care se
gaseste copilul.

Art.169 Este interzis angajatorului sa dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
in cazul:

a) salariatei prevédzute la art. 2 lit. ¢) - ) din O.U.G. nr. 96/2003, din motive care au legétura directi
cu starea sa;

b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld In concediu pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de panila 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in vérsta de pana la 18 ani.

Art.170 Interdictia prevazuta la art. 21 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 96/2003 se extinde, o
singurd datd, cu pand la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

CAPITOLUL IX - POLITICA PRIVIND RESURSELE INFORMATICE SI DE
COMUNICATII
Art.171 (1) Politica privind resursele informatice si de comunicatii are ca scop asigurarea
(2) Confidentialitatea se referd la protectia datelor impotriva accesului neautorizat. Fisierele
electronice create, trimise sau primite pe sistemele de calcul aflate in proprietatea, administrarea sau
in custodia si sub controlul Bibliotecii sunt proprietatea acesteia, in conditiile legislatiei in vigoare.
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Salariatii raspund personal de confidentialitatea datelor incredintate prin prisma activitatilor pe care
le desfdsoara in cadrul institutiei.

(3) Integritatea se refera la méasurile si procedurile utilizate pentru protectia datelor impotriva
modificarilor sau distrugerii neautorizate.

(4) Disponibilitatea se asigurd prin functionarea continud a tuturor componentelor sistemului
informatic si de comunicatii.

Art.172 (1) Referitor la accesul la internet, salariatii institutiei au obligatia de a accesa numai
acele site-uri care au legdtura cu specificul activitétii pe care o desfdsoard si 1i ajutd in rezolvarea
atributiilor de serviciu.

(2) In ceea ce priveste posta electronicd, utilizarea e-mail-urilor trebuie consideratd ca un
instrument de lucru in activitatea desfasurata de salariati. Fiecare salariat beneficiaza de un cont de
e-mail de serviciu.

(3) Accesarea nejustificatd a internetului in scopuri personale se considera abateri disciplinare
si se sanctioneaza in conformitate cu prevederile prezentului Regulament.

Art.173 (1)Telefoanele fixe si cele mobile existente in proprietatea institutiei trebuie sa fie
utilizate doar in interes de serviciu si numai in cazuri de urgentd sunt permise convorbirile
telefonice n interes personal.

(2) Salariatii care beneficiazd de abonamente de telefonie mobild de serviciu au obligatia sa
respecte urmatoarele reguli de utilizare a telefonului mobil:

a) telefonul trebuie sa fie deschis in timpul programului de serviciu, pentru ca salariatul sd fie
contactat atunci cand este necesar;
b) costul convorbirilor personale va fi suportat de cétre salariat.

Art.174 (1) Utilizarea resurselor informatice si de comunicatii de cétre salariati se face
numai in interes de serviciu, fiind interzisa folosirea acestuia pentru beneficiul personal.

(2) Salariatii trebuie sa anunte persoana responsabild din cadrul compartimentului IT sau
inginerul de sistem, in cazul in care se observa orice problemé/bresa in sistemul de securitate, cat si
orice posibila intrebuintare gresitd a acestuia.

(3) Prin actiunile lor, salariatii nu trebuie sa incerce sd compromitd protectia sistemelor
informatice si de comunicatii si nu trebuie sd desfésoare, deliberat sau accidental, actiuni care pot
afecta confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor de orice tip in cadrul sistemului
resurselor informatice si de comunicatii al Bibliotecii.

(4) In cazul in care, din motive obiective, sistemul informatic al bibliotecii este nefunctional,
se vor folosi mijloace alternative de inregistrare a tranzactiilor.

Art.175 Indiferent de tipul de accesare a resurselor informatice si de comunicare si
indiferent de locatia statiei de lucru, salariatilor Bibliotecii le sunt aplicabile urmétoarele interdictii:
a) accesul la date sau programe pentru care nu au autorizatie sau consimtdmant explicit;

b) divulgarea sau instrdinarea numelor de conturi, parolelor, eventualelor Numere de Identificare
Personald (PIN-uri), dispozitivelor pentru autentificare sau oricdror dispozitive si/sau informatii
similare utilizate in scopuri de autorizare si identificare;

¢) efectuarea de copii neautorizate sau distribuirea de materiale protejate prin legile privind
proprietatea intelectuala (copyright);

d) utilizarea programelor disponibile gratuit sau cu utilizare limitatd, fard aprobarea din partea
Compartimentului IT;

e) angajarea intr-o activitate care ar putea hartui sau ameninta alte persoane;

f) instalarea si rularea programelor de securitate sau utilitare care expun sau exploateaza
vulnerabilitati ale securitatii sistemului informatic si de comunicatii;

g) crearea, stocarea sau transmiterea materialelor pe care institutia le poate considerd ofensive,
indecente sau obscene, care instiga la urd si la activitati interzise prin lege;

h) crearea si transmiterea de materiale cu caracter defaimator;

i) permiterea membrilor familiei sau altor persoane neautorizate sd acceseze resursele
informationale si de comunicare ale Bibliotecii, cu exceptia resurselor puse la dispozitia
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utilizatorilor si a publicului larg;

j) utilizarea denumirilor pentru calculatoare si a adreselor de e-mail care nu au sufixul
bibliotecabotosani.ro;

k) angajarea in actiuni Tmpotriva scopurilor Bibliotecii folosind resursele informatice si de
comunicatii;

1) divulgarea informatiilor la care au acces sau la care au avut acces ca urmare a unei vulnerabilitati
a sistemului informatic si de comunicare. Aceastd interdictie se extinde si dupd ce salariatul a
incheiat raporturile de munca cu Biblioteca;

m) conectarea la sistemul informatic al Bibliotecii cu aparaturd IT&C personald, fard acordul
conducerii. Biblioteca nu poate garanta compatibilitatea sistemului informatic propriu cu aceste
aparate si nici nu asigurd asistentd tehnicd sau este responsabild de eventualele probleme de
securitate aparute;

n) postarea oricdrui material privind Biblioteca (ex. copyright-ed software, corespondenta internd)
pe Internet, fard permisiunea conducerii;

0) trimiterea de mesaje de protest; de asemenea, se recomanda ca salariatii s nu raspunda unor
astfel de mesaje;

p) adoptarea de catre salariatii institutiei a unei identitéti false sau trimiterea de mesaje anonim;

q) utilizarea Internetului cu scopul de a comite fraude, de a pirata sau de a descarca in mod ilegal
fisiere;

r) trimiterea sau retrimiterea email-urilor in lant;

s) trimiterea mesajelor nesolicitate catre grupuri de persoane, exceptdnd cazurile in care aceste
mesaje deservesc institutia,

t) trimiterea mesajelor de dimensiuni foarte mari, peste limita indicatd de compartimentul IT;

u) trimiterea sau retrimiterea mesajelor ce pot contine virusi.

Art.176 (1) Angajatii vor folosi numele de domeniu (bibliotecabotosani.ro) in toate
activitatile desfdsurate prin intermediul sau folosind sistemul resurselor informatice si de
comunicare si care implicd angajamente sau responsabilitati pentru Biblioteca.

(2) Atunci cénd se utilizeaza informatii de pe Internet pentru informare sau luarea de decizii
trebuie verificate integritatea si corectitudinea informatiilor. De asemenea, trebuie verificat daca
site-ul respectiv este actualizat pentru a se evita preluarea de informatii depésite si dacad furnizorul
respectivelor informatii este de incredere. In acest sens, orice informatie postati pe Internet sau
orice e-mail primit trebuie considerate suspecte pana nu sunt confirmate de o sursé de incredere.

Art.177 Conducerea Bibliotecii, prin intermediul Compartimentului IT, 1si rezerva dreptul
de a verifica respectarea politicii de securitate si a procedurilor de acces ale resurselor informatice si
de comunicare, de citre salariati. In cazul in care se constatd nerespectarea politicii de securitate,
Compartimentul IT poate sterge, de pe orice sistem, orice program sau fisier care nu are legatura cu
scopul muncii respective, dupad anuntarea prealabild a salariatului respectiv.

CAPITOLUL X - POLITICA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.178 (1) in cadrul relatiilor de munci, functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii, fiind respectate principiul nediscriminarii, principiul egalitétii de sanse Intre femei si
barbati, precum si principiul demnitétii tuturor salariatilor.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
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preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele prevazute la alin.(2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

(5) Constituie discriminare orice comportament avand ca scop:

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

b) modificarea unilaterald de céitre angajator sau de catre sefii de serviciu a conditiilor de muncd si a
relatiilor de munca pentru salariatii care au avut o reclamatie sau au depus o plangere, in conditiile
prevézute de lege.

Art.179 Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazi atingerea
demnititii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane, prin actiuni de discriminare.

Art.180 (1) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la platd egald
pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.181 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de céatre angajator a unor practici care
dezavantajeazd persoanele pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd,
apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicald, in legdturad cu relatiile de munca,
referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncé ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de natura salariald, precum si la securitate sociald;

f) informarea si consilierea profesionald, programele dc initiere, calificare, perfectionarea,
specializarea si recalificarea profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art.182 (1) Personalul de conducere are obligatia s examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(2) Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea In functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute mai sus.

(3) Se interzice personalului de conducere si favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute mai sus.

Art.183 (1) in cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.
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(2) in cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul institutiei prin mediere, persoana
angajatd are dreptul sa introduca plangere cétre instanta judecatoreascd competenta.

Art.184 Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferintd in privinta
unui anumit loc de muncd In cazul in care, prin natura specificd a activitatii in cauza sau a
conditiilor 1n care activitatea respectiva este realizata, existd anumite cerinte profesionale esentiale
si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Art.185 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil, aplicat unei femei, legat de sarcina sau de concediul
de maternitate constituie discriminare in sensul prezentului Regulament intern.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv cid a
solicitat sau a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de
ingrijitor sau cd si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare
in sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 186 (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoana la locul de munca
este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitid cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept hértuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncad atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

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

(4) Angajatorul nu va permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si va face
public faptul cd incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de héartuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul iar, angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare
confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.187 (1) Persoana care se considera hdrtuitd sexual va raporta incidentul conducerii
Bibliotecii, printr-o plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire
sexuald la care a fost supusa, precum si numele ofensatorului.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential in cazul confirmérii actului de hartuire sexuala, va
aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei, se vor comunica partilor implicate rezultatele anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atdt impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art.188 (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea unui climat normal de munca
in bibliotecd, cu respectarea prevederilor legii, a contractului colectiv de muncé, a regulamentelor
institutiei, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor
individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in
completarea celor prevazute de lege.

(3) In cadrul relatiilor dintre salariatii Bibliotecii, dintre acestia si alte persoane fizice cu care
vin 1n contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care prin efectele
lui defavorizeazé sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane.
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CAPITOLUL X - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.188 (1) Disciplina muncii este o conditie indispensabild pentru desfasurarea activitatii in
conditii de eficientd, drept pentru care Biblioteca dispune de prerogativele disciplinare, avand
dreptul, conform legii, de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori se constatd ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(1) Salariatii recunosc dreptul institutiei de a stabili normele de disciplind a muncii.

(2) Salariatii convin sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de lucru in
institutie, cu respectarea prevederilor legale si a prezentului regulament.

Art.189 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi, ori de céte ori constatd cd acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

Art.190 Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, indiferent de functia pe care o are acesta, prin
care a incédlcat normele legale in vigoare, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul
intern, Contractul individual de munca sau Contractul colectiv de muncé aplicabil, regulamentele
specifice desfasurarii activitatii in biblioteca, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor
ierarhici.

Art.191 (1) Constituie abateri disciplinare urmaétoarele faptele sdvarsite cu vinovitie de
angajati:

a) executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

b) oprirea lucrului in scopul de a dezorganiza bunul mers al activitatii si/sau executarea unor lucrari
strdine de interesele institutiei in timpul serviciului;

c) refuzul de a efectua lucrarile la orele si in conditiile prescrise;

d) nerespectarea sau aplicarea gresita a normelor de securitate si sdndtate in munca si cele privind
situatiile de urgenta, care pot deveni periculoase pentru colectivul de munca.

e) sustragerea de produse, obiecte de inventar, accesorii, degradarea, dezmembrarea, insusirea unor
bunuri aflate in dotarea institutiei, accesorii si instalatii sanitare, electrice sau inventar gospodaresc
aflate in dotarea cladirii;

f) refuzul nejustificat de a participa la actiunile de inldturare a unor defecte negative apdarute
neprevazut in activitatea institutiei;

g) asigurarea necorespunzatoare a gestiondrii, conservarii si securitdtii obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe care poate favoriza sustragerea, insusirea sau instrainarea acestora;

h) neglijenta si lipsa de responsabilitate a conducétorilor auto fatd de masina din dotare;

i) furtul, actele de violentd, injuriile, actele de intimidare, discriminare sau hartuire sexuald,
falsificarea de acte privind diversele evidente;

j) intérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor si atributiilor incredintate;

k) intarzieri repetate la sosirea la program, absentarea nemotivata la serviciu, parasirea nemotivata a
locului de munca in interes personal;

1) nesemnarea condicii de prezentd la inceperea si la incheierea programului de lucru, precum si
semnarea condicii de prezentd in locul altor persoane;

m)absente nemotivate de 3 zile consecutive sau 4 zile in decurs de un an;

n) blocarea cdilor de acces in institutie, de evacuare, de interventie in caz de incendiu in institutie;

o) refuzul de a restitui imediat la incetarea contractului individual de muncad sau pe parcursul
executdrii contractului de munca la cererea sefului de serviciu sau a conducerii institutiei, bunurile
incredintate, sau alte mijloace puse de institutie la dispozitia salariatului in vederea desfasurarii
activitatii prevazute in fisa postului;

p) refuzul de a efectua examenele medicale;

q) introducerea si consumarea bauturilor alcoolice in incinta institutiei; prezentarea la muncd sub
influenta bauturilor alcoolice;
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r) fumatul in institutie;

s) lipsa de respect, atentate la bunele moravuri, abuzul de incredere fata de colegi, sefii ierarhici si
vizitatorii bibliotecii;

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

u) folosirea in relatiile cu colegii si/sau utilizatorii a unui limbaj agresiv, amenintator, agresivitate
fizica, violenta;

v) exprimarea unor opinii sau desfisurarea in timpul programului a unor activitdti cu caracter
politic;

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

x) solicitarea sau acceptarea, directd sau indirectd, pentru sine sau pentru altii, a unor daruri sau alte
avantaje, In exercitarea atributiilor de serviciu;

y) nerespectarea secretului profesional, precum si a confidentialitatii datelor si informatiilor care au
acest caracter, conform legii;

z) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
0 persoand sau un grup de persoane;

aa) crearea de dificultdti celorlalti angajati in activitatea lor, divulgarea unor date personale ale
unor salariati, fard acordul acestora;

bb) neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesionald, analiza activitatii periodice sau
alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

cc) comiterea unei abateri grave la mai putin de 6 luni, dupa sanctionarea cu avertisment;

dd) divulgarea proiectelor Bibliotecii Judetene ,Mihai Eminescu” Botosani, fard aprobarea
prealabild a conducerii Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani;

ee) savarsirea oricdrei fapte care aduce sau ar putea aduce prejudicii materiale si/sau morale
Bibliotecii Judetene ,,Mihai Eminescu” Botosani.

(2) De asemenea, constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte sdvarsite de cétre sefii

de servicii/compartimente:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legdtura cu atributiile
de serviciu, precum si neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii a
obligatiilor ce le reveneau acestora;

c) abuzul de autoritate fata de personalul din subordine sau afectarea demnitatii acestuia sau luarea
altor mésuri nedrepte ori incalcarea dispozitiilor legale.

(3) Constituie abateri disciplinare si incélcarea celorlalte norme concrete privind disciplina
muncii in institutie din prezentul regulament intern, precum si cele referitoare la solutionarea
petitiilor.

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

Art.192 Abaterile mentionate in prezentul regulament nu sunt limitative, ele sunt orientative.

Art.193 (1) Cercetarea faptei se face de citre Comisia de eticd si disciplina din cadrul
institutiei. Membrii comisiei de etica i disciplind sunt nominalizati prin act administrativ.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile. In vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare
prealabile, salariatul va fi convocat in scris de comisia eticd si disciplind, precizdndu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

Art.194 (1) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sd fie asistat de catre
reprezentantul salariatilor/sindicatului.
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(2) Sustinerile salariatului vor fi consemnate in scris si mentionate in actul de constatare.

(3) Refuzul salariatului de a da explicatii in scris se va consemna in actul de constatare.

(4) Neascultarea salariatului sau neverificarea sustinerilor acestuia atrag dupa sine nulitatea
sanctiunii.

Art.195 (1) Actele de cercetare constituie temeiul masurii de sanctionare aplicatd.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita,
gradul de vinovatie al salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald la
serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(3) Comisia Etica si Disciplind propune angajatorului, pe baza actelor de cercetare intocmite,
sanctiunea disciplinara care ar urma sa se aplice salariatului respectiv.

Art.196 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in
forma scris3, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sdvérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, regulamentele specifice desfasurarii activitatii in bibliotecd contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care nu a fost acceptatd apararea au formulatd de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 252 alin.(3) din
Codul Muncii- Legea nr.53/2003-republicata, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.197 (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii §i 1si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.198 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinarad sunt:

a) avertisment scris, care constd in atentionarea scrisa a salariatului care a comis o abatere de mai
mica gravitate, cu privire la abaterea savérsitd si punerea in vedere cd in cazul sdvarsirii de noi
abateri va fi aplicatd o sanctiune mai grava;
b) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depisi 60 de zile, aplicatd salariatului care nu este la
prima abatere si sdvirseste cu intentie o faptd sau fapte ce prejudiciazd ordinea si activitatea
institutiei;
¢) reducerea salariului de bazd pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10% se aplici salariatului care a
sdvarsit abateri grave si repetate, pentru care a mai fost sanctionat, si care au produs prejudicii
materiale sau au afectat grav imaginea Bibliotecii;
d) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare
constituie sanctiunea care se aplica salariatului in cazul repetarii abaterilor sau savarsirea cu intentie
a unei abateri mai grave. Contractul individual de munca se suspenda din initiativa Bibliotecii, iar
pe perioada de suspendare salariatul nu beneficiaza de drepturile prevdzute in contract;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd reprezintd sanctiunea maxima, ce
poate fi aplicata atdt pentru sdvarsirea cu intentie a unei abateri deosebit de grave, cit si pentru
incalcarea repetatd a obligatiilor salariatului, de naturd a perturba grav ordinea si activitatea
Bibliotecii.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
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regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept In termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

(6) Abaterile salariatilor de la disciplina muncii dduneaza bunului mers al activitatii si
prestigiului institutiei si ca atare atrag o sanctiune corespunzatoare.

Art.199 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avdndu-se in vedere urmatoarele :

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.200 Procedura de constatare si aplicare a sanctiunilor prevazute la art. 198 este cea
stabilitd de Codul muncii in dispozitiile prevazute de art.267-268.

Art.201 (1) Se stabileste procedura constatarii si sanctiondrii abaterilor disciplinare a
personalului Bibliotecii, dupd cum urmeaza:

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

b) nerespectarea obligatiei de sesizare a abaterilor disciplinare de cétre seful de serviciu duce la
sanctionarea acestuia corespunzitor, incepadnd cu avertisment, iar pentru repetare pand la
sanctionarea prin reducerea salariului de baza, pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) in situatia n care salariatul este la prima abatere, iar fapta savarsitd nu este de o gravitate
deosebitd, Comisia de disciplind propune conducerii Bibliotecii Judetene ,Mihai Eminescu”
Botosani sanctionarea celui in cauza cu avertisment scris;

d) in cazul 1n care abaterile sunt repetate si gravitatea acestora este deosebitd, seful de serviciu
sesizeazd conducerea Bibliotecii Judetene,,Mihai Eminescu” Botosani pentru declansarea procedurii
de constatare si convocarea comisiei de disciplin;

e) la prima sesizare de la seful de serviciu, managerul institutiei stabileste persoanele care vor
efectua cercetarea disciplinara prealabild, instiintdnd in acelasi timp si conducerea sindicatului;

f) persoanele imputernicite sd efectueze procedura disciplinard vor convoca in scris salariatul
asupra cdruia se efectueaza cercetarea precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

g) aceastd convocare va fi trimisa spre stiinta si sindicatului pentru a putea desemna un reprezentant
care s asiste la cercetarea prealabila;

h) la data stabilitd persoanele imputernicite cu procedura disciplinard prealabilda vor prezenta
salariatului faptele de care este acuzat si ii vor solicita sa-si prezinte verbal si in scris sustinerile si
apdrarile;

i) In tot timpul cercetdrii prealabile, reprezentantul sindicatului sau a salariatilor va putea face
interventii pentru clarificarea tuturor aspectelor si pentru apararea drepturilor salariatului in cauza;
j) desfasurarea procedurii de cercetare prealabila va fi consemnata intr-un raport pe care persoanele
imputernicite il intocmesc si in care vor fi cuprinse procedura parcursd, sustinerile salariatului,
interventiile reprezentantului sindicatului, concluziile la care s-au ajuns si sanctiunea propusa;

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

1) directorul institutiei emite decizie de stabilire a sanctiunii, in cel mult 30 de zile calendaristice de
la data ludrii la cunostintd despre sadvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data sdvarsirii faptei;

Art.202 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in ordinul de stabilire a sanctiunii se va cuprinde in
mod obligatoriu:
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a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern ce au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care in conditiile prevazute la art.267, alin.3 din Codul

Muncii nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia se aplica sanctiunea;

e) termenul in care ordinul de aplicare a sanctiunii poate fi contestat si instanta competenta la care

sanctiunea poate fi contestata;

f) ordinul de aplicare a sanctiunii se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;

g) comunicarea se predd salariatului sub semnaturd de primire, iar in caz de refuz al primirii se

trimite prin scrisoare recomandatd la domiciliul sau la resedinta comunicata de acesta;

h) impotriva sanctiunii aplicate persoana in cauza poate face plangere la directorul institutiei.
Art.203 Aplicarea sanctiunilor disciplinare nu exclude stabilirea raspunderii materiale,

contraventionale, penale, dupd caz, atunci cand prin faptele savarsite s-au cauzat pagube patrimoniului

institutiei.

CAPITOLUL XI - RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.204 (1) Personalul Bibliotecii raspunde patrimonial, in conditiile legii, pentru bunurile pe
care le manuieste si pe care le are in gestiune.

(2) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia se
stabileste In raport cu méasura in care a contribuit la producerea acesteia.

(3) Pentru gestiunea colectiva, raspunderea personald se stabileste proportional cu salariul net
de la data constatarii pagubei si in functie de timpul efectiv lucrat in acea gestiune de la ultimul
inventar.

Art.205 (1) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul a provocat o paguba din vina
si In munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicarii.

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

(3) Suma stabilita 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.

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

Art.206 Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la
documente, precum si imprumutul la domiciliu, beneficiazd, in conditiile Legii bibliotecilor
334/2002 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, de un coeficient anual de 0,3%
scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu
puteau fi inlaturate ori pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

Art.207 (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa 1l despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdturad cu
serviciul.

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

(3) Angajatorul care a platit despdgubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conformitate cu prevederile legale.

Art.208 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevézute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.
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Art.209 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sd o
restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite in
naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdtit, este obligat si
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzd se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.210 (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul si il
fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerea din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis In acest scop de cdtre angajatorul
pagubit.

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

Art.211 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face Intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile Codului de procedurd civila.

CAPITOLUL XIII - REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA CERERILOR, PROPUNERILOR,
SESIZARILOR, RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI INSTITUTIEI

Art.212 (1) Biblioteca Judeteana ,,Mihai Eminescu” Botosani 1si respecta si isi garanteaza dreptul
constitutional de petitionare al salariatilor si utilizatorilor Bibliotecii.

(2) Dreptul de petitionare, in intelesul prezentului regulament, il constituie orice demers
individual, scris si semnat, adresat conducerii Bibliotecii, avand ca obiect o cerere, o sesizare, 0
propunere sau o reclamatie.

Art.213 (1) Petitiile adresate conducerii si compartimentelor Bibliotecii vor fi inregistrate in
registrele de evidentd a corespondentei de indatd ce sunt primite si se va inainta petentului dovada
primirii si Inregistrarii petitiei.

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

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

Art.214 (1) Persoanele care au primit spre cercetare si rezolvare petitii, au obligatia sd
analizeze temeinic continutul acestora, sa verifice veridicitatea sustinerilor si legalitatea solicitarilor
si sd intocmeasca un referat cu cele constatate si cu propunerile de solutionare.

(2) Pe baza constatarilor, persoana desemnati sd verifice si s solutioneze petitia, va prezenta
sefului ierarhic propuneri privind raspunsul ce urmeaza a fi inaintat petentului, motivat din punct de
vedere al normelor legale in domeniu.

(3) In urma verificarii se intocmeste un referat cu constatari, concluzii si propuneri, care va fi
supus aprobarii reprezentantului legal al Bibliotecii.

(4) Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(3) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie si se
incadreze in termenele prevazute de O.G. nr.27/2002.

Art.215 (1) In situatia in care aspectele sesizate de petitie necesitd o cercetare mai amanuntit,
cel ce a primit spre solutionare petitia poate cere sefului ierarhic care a repartizat-o, prelungirea
termenului, care nu poate fi mai mare de 15 zile.

(2) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urméand sd primeasca un singur raspuns, care va face referire la toate
petitiile.

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

Art216 (1)Urmitoarele incdlcari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si

solutionarea petitiilor constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor
prezentului regulament;

¢) primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fara a fi inregistraté si fard a fi
repartizatd, potrivit art.214 din prezentul regulament;

Art.217 Abaterile prevazute la alin.(1) se sanctioneazi disciplinar.

Art.218 (1) Angajatorul va lua toate masurile necesare pentru solutionarea pe cale amiabila a
situatiilor conflictuale aparute in interiorul institutiei.

(2) Pentru solutionarea cererilor si/sau petitiilor se constituie la nivelul Bibliotecii comisia
paritard, care functioneazi conform regulamentului de organizare si functionare aprobat prin act
administrativ de cétre conducerea institutiei.

Art.219 Angajatii care considerd cd li s-a incdlcat dreptul prevdzut de lege, contractul
individual de muncd, contractul colectiv de munca sau Regulamentul intern se pot adresa instantelor
judecatoresti, efectuand nainte procedura prealabila cu angajatorul.

CAPITOLUL XIII - DISPOZITII FINALE

Art.220 Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Bibliotecii cu privire la dispozitiile
prezentului Regulament, in mésura in care poate face dovada incélcarii unui drept al sau.

Art.221 Regulamentul intern poate fi modificat integral sau partial, in functie de noile
reglementari ale raporturilor de munca.

Art.222 Pentru cei incadrati in muncd dupd intrarea in vigoare a Regulamentului Intern,
aducerea acestuia la cunostintd, confirmatd sub semndturd proprie, se va face de catre
responsabilul resurse umane, la data angajarii.

Art.223 Prezentul Regulament Intern se completeaza cu dispozitiile Codului Muncii,
contractului individual de munca aplicabil in institutie si alte dispozitii legale referitoare la
organizarea si disciplina muncii.

Art.224 De asemenea, prezentul Regulament se completeazd cu prevederile Procedurilor
Operationale aplicabile in institutie.

Art. 225 (1) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariat de la momentul ludrii la
cunostintd a acestuia.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului intern se poate realiza
pe suport de hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urmé caz, documentul sa
fie accesibil salariatului si sa poata fi stocat si printat de cétre acesta.

(3) Pentru salariatii care lipsesc la data prelucrdrii Regulamentului intern, aducerea la
cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activitétii.
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