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TITLUL I
DISPOZITH GENERALE

Art. 1

Prezentul Regulament intern al Bibliotecii Centrale Universitare ,Mihai Eminescu” Iasi,
numit in continuare BCU ,,Mihai Eminescu”, cu caracter normativ, se intocmeste in baza art. 241-
246 si a celorlalte dispozitii din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003 actualizats, precum
si a urmatoarelor norme juridice actualizate:

e Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;

* Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

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

» Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si birbati, republicati in 2013;

e Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor;

o Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile republicati si actualizati;

* Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Legeanr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, republicat;

* Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor
republicati in temeijul art. 107 alin. (3) din Legea nr. 255/2013;

o Legeanr. 319/2006 a securitatii si sinatatii in munci;

® Legeanr 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice;

* Legeanr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, act ce va fi
abrogat de Lit.a, alin.2, art. 183, Cap. II, Titlul VII din Legea 127/2019 la data de 01.01.2024;

* Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare:

* Legea-cadru nr. 153 din 28 junie 2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, actualizati la data de 25 ianuarie 2019;

* Legeanr. 190/2018 privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia pe;gga.a%r fizice
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in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e Legeanr. 269 din 10 mai 2021 a dialogului social;

® Hotarérea de Guvern nr. 1.048 din 9 august 2006, republicati, privind cerintele minime de
securitate §i sandtate pentru utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munca;

e Hotirdrea de Guvern nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sinititii
lucratorilor;

* Hotérdrea nr. 478/2016 din 6 iuliec 2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
aprobate prin Hotirarea Guvernului nr. 123/2002; Anexe HG 478/2016;

* Hotarlrea nr. 905/2017 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenti a
salariatilor;

e Hotararea nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice;

¢ Ordinul nr. 1134/C-255 din 25 mai 2000 - pentru aprobarea Normelor procedurale privind
efectuarea expertizelor, a constatirilor si a altor lucriri medico-legale;

¢ Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002, actualizati, privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor;

¢ O.G. nr. 16/2003 pentru modificarea si completarea Legii nr. 182/2000 privind protejarea
patrimoniului cultural national mobil;

¢ O.U.G. nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternititii la locurile de munci;

¢ Ordinul nr. 3944/01.05.2003 al Ministerului Educatiei si Cercetirii privind Regulamentul
cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national;

¢ Ordonanta de urgentd nr. 99/2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asiguriri sociale de
sanatate;

¢ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

e Contractul colectiv de munca la nivel de sector de activitate ,,/nvifamadnt superior §i
cercetare”;

* Alte acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii
salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati i angajator.

Art. 2

(1) Regulamentul intern are ca obiect precizarea aplicdrii in BCU ,,Mihai Eminescu” a
regulilor generale §i permanente privind:
a. respectarea principiului nediscriminrii si al combaterii oriciror forme de excluziune sociald
si de Incédlcare a demnititii umane;

b. egalitatea de sanse;
c. respectarea drepturilor si obligatiilor angajatorului i ale angajatilor;
d. asigurarea conditiilor de munci, protectia, sinatatea si securitatea muncii;
e. formarea profesionali;
f. evaluarea performantelor profesionale individuale;
g. organizarea timpului de lucru si de odihni;
h. disciplina muncii in institutie;
i. solutionarea cererilor, propunerilor, sesizirilor i reclamatiilor individuale ale salariatilor;
j. abaterile disciplinare §i sanctiuni aplicabile;
1. accesul la informatii de interes public si relatiile cu mass-media; o M N
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1.

ii.
ii.
iv.

vi.
vii.
viii.

Xi.
Xii.
Xiii.

ii.
iii.
iv.

vi.
Vil.
viii.

m. anexe privind:
orgamzarea si desfisurarea concursului de ocupare a posturilor vacante sau temporar
vacante i promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic din BCU ,,Mihai Eminescu”;
evaluarea performantelor profesionale individuale;
cartografierea datelor cu caracter personal in BCU ,,Mihai Eminescu”;
desfasurarea procedurii de cercetare disciplinari;

gestionarea §i administrarea patrimoniului in BCU ,,Mihai Eminescu”;
solutionarea petitiilor in BCU ,,Mihai Eminescu”;

circuitul informational in BCU ,, Mihai Eminescu’;

circuitul documentelor in BCU ,,Mihai Eminescu”;

accesul in BCU ,,Mihai Eminescu”;

exploatarea autoturismului din dotarea BCU ,, Mihai Eminescu”;

politica de securitate informationala;

norme privind accesul la informatii de interes public si relatiile cu mass-media;
desfasurarea vizitelor ghidate in BCU ,, Mihai Eminescu”.
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a. Normele stabilite in prezentul Regulament se completeazi cu dispozitiile legale specifice
invatdmantului universitar, bibliotecilor, precum si cu cele impuse de Codul Muncii si de
alte dispozitii legale specifice, obligatorii.

b. Conditiile pentru ocuparea posturilor corespunzitoare oricirei functii previzute pentru
intregul personal angajat sunt stabilite de legislatia in vigoare.

c. Functiile personalului BCU ,Mihai Eminescu” sunt impdrtite, dupd natura postului, in
functii de conducere si functii de executie, iar dupd nivelul studiilor, in functii cu studii
superioare de lunga sau de scurtd duratd, medii/postliceale si studii generale/profesionale.

d. Atributiile de serviciu ale intregului personal angajat sunt previzute in figa postului, anexa la
Contractul individual de munca.

e. Relatiile de munci functioneazi pe baza urmitoarelor principii:
libertatea muncii;
egalitatea de sanse si de tratament;
eliminarea oriciror forme de discriminare;
eliminarea oricaror forme de hirtuire;
libertatea asocierii pentru apdrarea drepturilor si promovarea intereselor profesionale sau
sociale;
consensualitatea gi buna-credinti;
informarea, comunicarea si consultarea reciproci;
respectarea autoritdtii conferite de lege structurilor de conducere;
respectarea functiilor eligibile din cadrul organizatiilor sindicale;
demnitatea fiecarui salariat.

(3) Regulamentul intern al BCU ,,Mihai Eminescu” se aplic tuturor salariatilor (permanenti,

temporari, detasati), voluntarilor — indiferent de atributiile pe care le indeplinesc si de postul pe care
il ocupé —, internilor si studentilor care efectueaza practici in cadrul institutiei.

TITLUL II
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL DEMNITATII UMANE

Art. 3




(1) n cadrul relatiilor de muncd din BCU ,Mihai Eminescu” se aplica dreptul egalitatii de
sanse si de tratament fat3 de toti salariatii.

(2) Este interzisi discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care
dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, VvArsti,
apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociali, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenent3 ori activitate sindicald, in legiturd cu relatiile de
muncd, referitoare la:

a. anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c. beneficii, altele decat cele de natura salariald i méasuri de protectie i asigurari sociale;

d. evaluarea performantelor profesionale individuale;

e. promovarea profesionala;

f. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

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

(3) Este interzisa orice formd de hartuire psihologica sau fizica, precum si orice comportament
care poate conduce la degradare, umilire sau intimidare si care poate afecta autonomia si capacitatea

unei persoane de a-si indeplini in mod firesc responsabilititile profesionale ori de a-si exercita
drepturile.

(4) Se interzice si se sanctioneazid hirfuirea sexuald. Nu este permisi impunerea
constringerilor sau exercitarea presiunilor de orice naturd, in scopul obtinerii de favoruri de naturi
sexuala.

Art. 4

Constituie discriminare orice comportament care implici:

a. nerecunoasterea dreptului la platd egald pentru munci egald, a dreptului la protectia datelor
cu caracter personal, precum si a dreptului la protectie impotriva concedierilor nelegale;

b. actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor
prevazute de legislatia muncii;

c. actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decit cele enumerate, dar care
produc efectele unei discriminiri directe;

d. utilizarea de citre angajator, sef de departament sau angajat a unui comportament abuziv, a
unor practici care dezavantajeazi sau favorizeazé anumiti salariati in legiturd cu relatiile de
muncd si cu drepturile pe care acestia le au in ceea ce priveste egalitatea de sanse si de
tratament.

Art. 5

(1) Salariatii BCU ,,Mihai Eminescu” beneficiaza de conditii de munca adecvate activititii pe
care urmeazd sd o desfdsoare, de protectie sociald, de securitate si sanitate in muncd, precum si de
respectarea demnitétii si congtiintei, fird nici o discriminare.

(2) Salariatii BCU ,Mihai Eminescu” au dreptul de a reclama superiorilor ierarhici sau
conducerii Bibliotecii toate faptele de discriminare, marginalizare profesionald - previzute de
Contractul colectiv de muncé, Contractul individual de munci sau alte prevederi legale --la care
sunt supusi.




Art. 6

Pentru cresterea i mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea demnititii
fiecarei persoane, vor fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabili a plangerilor individuale
ale salariatilor.

TITLUL III
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
SI ALE ANGAJATILOR

CAPITOLULI
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 7

(1) Pentru asigurarea in conditii optime a desfisurdrii normale a activititii §i in. scopul
organizdrii eficiente a muncii in toate departamentele, conducerea BCU ,Mihai Eminescu” are
urmétoarele drepturi:

a) si stabileasci orgamzarea si functionarea Bibliotecii;
1. s stabileascd organizarea, functionarea, obiectivele si strategia de dezvoltare a BCU ,,Mihai
Eminescu” prin elaborarea planurilor operationale si si urméreascd indeplinirea lor;

ii.  sdintocmeascd Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare;

iii.  si Intocmeascd Regulamentul intern;

iv.  sd intocmeascd procedurile de lucru;

V.  sd stabileascd normele generale si normele specifice de organizare a activititii si de
functionare a departamentelor;

vi. sa stabileascd programul de lucru si sd ia masurile ce se impun pentru organizarea si
reglementarea activitifilor interne §i pentru asigurarea conditiilor de munci optime, in
vederea functiondrii eficiente a institutiei;

vil, s angajeze fortd de munci pe bazi de contract individual de munci sau prin alte forme, in
conditiile stabilite de lege;

viii.  sd solicite ministerului de resort, in functie de dinamica activititii BCU ,,Mihai Eminescu”,
posturi corespunzitoare departamentelor care necesiti un numir mai mare de posturi;

ix. sd dispund misuri de reorganizare a activitifilor si a personalului din BCU ,Mihai
Eminescu” in functie de strategia de dezvoltare si de necesitatile institutiei, cu respectarca
prevederilor legale;

X.  sdreprezinte institutia in relatia cu terte parti.

b) sa stabileasca atrlbutule corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

i.  sd stabileascd, prin fisele posturilor, atributii clare si concrete si responsabilititi pentru
fiecare persoand angajaté in functie de necesitatile institutiei, avind in vedere cadrul general
al obligatiilor de munci stabilite, corespunzétor pregitirii profesionale a fiecirui salariat,
precum si sd exercite controlul permanent i nediscriminatoriu asupra modului de
indeplinire a acestora;

i. s aducd modificéri in fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare si de necesitiitile
institutiei, cu respectarea prevederilor Contractului colectiv de munci si a legislatiei in
vigoare.

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu salariatilor, sub rezerva legalititii lor;
i.  conducerea Bibliotecii i sefii de departament vor rispunde pentru dispozitiile w vor
da angajatilor din subordine, in conditiile legii;
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.  sefii de departament sunt obligati si dea dispozitii in limita competentei lor, si pretindi
executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si si controleze
executarea acestora; pentru dispozifiile de importanti strategica, acestia au obligatia de a
informa conducerea Bibliotecii asupra rezultatelor;

ii.  conducerea Bibliotecii si sefii de servicii/birouri sunt obligati si se asigure ci dispozitiile
date verbal au fost corect intelese de personalul din subordine.

d) sa exercite controlul asupra modului de mdepllmre a sarcinilor de serviciu;

i. s3 analizeze activitatea departamentelor impreund cu personalul acestora, asigurdnd
conditiile necesare indeplinirii integrale si la termenul fixat a programului de activitate al
departamentului respectiv, precum si a sarcinilor care-i revin din programul general al
institutiei. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, la termenul stabilit si la nivelul calitativ
corespunzator, atrage dupd sine sanctionarea sefului de departament, conform normelor
legale in vigoare;

ii.  sefii de departament rispund pentru calitatea muncii lor si a personalului din subordine.

€) sd constate sdvirsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, Contractului colectiv de munci aplicabil si Regulamentului intern;

i.  sa constate sivérsirea abaterilor disciplinare si incilcarea deontologiei profesionale $1 sd
stabileascd mésuri potrivit normelor previzute de reglementarile legale in vigoare si de
prezentul Regulament prin Comisia de cercetare disciplinari prealabili;

ii.  sd stabileascd rispunderea materiald pentru pagubele produse Bibliotecii de citre personalul
salariat;

ili. sd solicite organelor competente efectuarea cercetdrilor in vederea stabilirii rispunderii
pentru faptele penale sdvarsite de personalul salariat al institutiei In exercitarea sau in
legdtura cu exercitarea atributiilor de serviciu.

f) sa stabileascii obiectivele de performantii individuali, precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora.
i.  conducerea Bibliotecii evalueazi, in conformitate cu prevederile legale, activitatea sefilor de
serviciu/birou si a personalului de executie, anual, cit si in situatiile care impun acest lucru
(angajare, reluarea activititii, reincadrare i promovare).

(2) Conducerea BCU , Mihai Eminescu” are si alte drepturi previzute de legislatia in vigoare.

Art. 8

(1) Conducerea BCU ,,Mihai Eminescu” raspunde de buna organizare a muncii, de asigurarea
condltulor necesare desfagurarii normale a activititii §i adoptd o conduitd corectd fati de toti
salariatii. In acest scop, aceasta are urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncii si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munca;
i.  respectarea dreptului salariatilor la informare si consultare;
ii.  obligatia de informare la incheierea Contractului colectiv de munci;
iii. aducerea Regulamentului intern la cunostinta noilor angajati, in momentul incheierii
Contractului individual de muncd, si la cunostinta tuturor angajatilor, in momentul
modificarii acestuia.

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiilor corespunzatoare de munca;
i.  organizarea rationald a activititii si a muncii prin stabilirea unei structuri org_amzatorlce

adecvate obiectului de activitate al institutiei;
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ii.  selectia, incadrarea, repartizarea, pregitirea si perfectionarea fortei de munci, corespunzator
necesitdtilor impuse de realizarea activitatilor specifice Bibliotecii;
iii. repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat s se asigure cunoasterea si executarea corecti
a acestora de citre intreg personalul de executie;
iv.  avizarea figelor de post pentru fiecare salariat;
v. luarea tuturor misurilor pentru protejarea bunurilor institutiei, apirarea proprietatii
intelectuale, a secretului de serviciu;
vi.  punerea la dispozitie in cadrul departamentelor a condicilor de prezentii zilnici si verificarea
completdrii zilnice a acestora;
vii.  gefii de serviciu/birou au obligatia de a completa zilnic fisa de pontaj, pe baza condicii de
prezenta;
viii.  eliberarea de legitimatii si ecusoane salariatilor Bibliotecii, cu indicarea functiei si locului de
munca in cadrul institutiei;
ix. asigurarea cunoasterii §i aplicarii legislatiei in vigoare §i a deciziilor conducerii privind
activitatea Bibliotecii.

¢) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul colectiv de munci
aplicabil si din Contractele individuale de munci;

i.  examinarea si luarea in considerare a sugestiilor si a propunerilor ficute de citre salariati in
Condica de sugestii in vederea imbunititirii activititii la nivel institutional §i informarea
acestora asupra modului de rezolvare; sugestiile §i propunerile ficute de citre salariati
pentru activitatea din departamentul in care Isi desfisoari activitatea se adreseazi — in scris
— sefului direct;

ii. luarea in considerare, in functie de posibilititile concrete, a solicitirilor salariatilor pentru
schimbarea locului sau a conditiilor de munc3, in cazuri temeinic justificate;

1ii.  asigurarea cresterii permanente a calificirii profesionale a salariatilor prin instruiri periodice
la locul de muncd si prin participarea la formele de pregitire si perfectionare organizate de si
prin institutie;

iv.  asigurarea planului de cercetare stiintificd din institutie;

v.  respectarea dispozitiilor legale in vigoare cu privire la timpul de lucru si dreptul la odihni al
salariatilor. Sefii de servicii/birouri au obligatia si consemneze s§i si transmiti cu
regularitate situatia prezentei in fiecare departament, semnalind corect orice abatere
disciplinard legati de aceasta. Nesemnalarea, tolerarea sau incurajarea de citre acestia a
actelor de indisciplind comise de personalul din subordine atrage sanctionarea, conform
normelor legale in vigoare, in funciie de gravitatea abaterilor, atit a salariatului din
subordine, cat si a sefului sdu ierarhic;

vi.  amenajarea spatiilor corespunzitoare pentru fumat.

d) si comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a institutiei, precum si
situatia datelor curente care privesc buna desfisurare a activititii si a relatiilor de munci
din bibliotecd, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
naturd si prejudicieze activitatea Bibliotecii; comunicarea informatiilor se realizeazi
periodic, in sedintele Consiliului de Administratie;

e) sa pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refini si si
vireze contributiile si impozitele datorate de cétre salariati;

f) sa opereze in Registrul general de evidenti a salariatilor inregistririle previzute de lege;
g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
h) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale

utilizatorilor, conform Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persodr fiziee in
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ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal; in conformitate cu cerintele
principiului responsabilititii, si asigure si s3 demonstreze protejarea intereselor legitime ale
angajatilor cu privire la confidentialitatea §i securitatea datelor cu caracter personal care le
apartin, respectiv colectarea si prelucrarea acestora cu respectarea prevederilor Regulamentului
U.E. 679/2016 - transpus de Legea nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE -
in scopuri determinate, explicite si legitime, in baza drepturilor si a obligatiilor ce revin BCU
»Mihai Eminescu” in calitate de angajator si operator. Angajatorul:
1. vastabili si va aplica pentru aceasta misuri tehnice si organizatorice;

ii.  vainstitui proceduri care si permiti angajatilor corectarea si actualizarea datelor cu caracter
personal, implicit a celor cu caracter special, realizate in cadrul proceselor operationale si de
suport;

iii.  va introduce in acest sens norme de lucru si responsabilititi clar definite, pentru a asigura
pregitirea §i instruirea adecvati a responsabililor care realizeazi in cadrul institutiei
operatiuni de prelucrare;

iv.  va stabili sanctiuni disciplinare pentru situatiile ce constituie incilciri ale acestor norme;

V. va intocmi §i va prelucra cu toti angajatii - in pértile care i privesc - Politica generali de
protectie a datelor cu caracter personal la nivelul BCU ,,Mihai Eminescu”;

vi. va numi un Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal si 1i va asigura
independenta §i conditiile optime de indeplinire a atributiilor acestuia, in acord cu
prevederile Regulamentului U.E. 679/2016.

(2) Directorului General ii revine obligatia aprobérii contractelor de inchiriere, dupid cum
urmeaza:

a) semneaza contractele de inchiriere/comodat cu persoanele juridice, pentru spatiile aferente
Bibliotecii;

b) verificd respectarea de citre ambele parti a obligatiilor si rispunderilor previzute in
contractele de inchiriere/comodat;

¢) verificd achitarea la termen a chiriilor/comisioanelor, conform datelor stabilite in contractele
de inchiriere; in caz contrar, contractul se reziliaza si spatiul va fi scos la licitatie.

(3) Vizitarea Bibliotecii de catre grupuri organizate, insotite de persoane autorizate, precum gi
filmarea in incinta institutiei se realizeazd cu acordul §i numai in conditiile stabilite de citre
conducerea BCU ,,Mihai Eminescu”.

(4) In vederea cresterii performantelor profesionale individuale §i pentru continua formare
profesionald a angajatilor, conducerea BCU ,,Mihai Eminescu” are obligatia de a organiza, periodic
(la 2 ani), conform legii, programe de pregitire, formare si perfectionare profesionala.

(5) Persoanele cu functii de conducere si de control au obligatia declaririi averii §i a
intereselor (conform art. 1 pct. 31 din Legea nr 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitétilor publice).

(6) Conducerii Bibliotecii 1i revin i alte obligatii, potrivit legii si altor norme juridice, precum
si Contractului colectiv de munci.

CAPITOLUL II
Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.9 T




(1) Personalul are drepturile si obligatiile previzute de legislatia in vigoare, de Contractul
colectiv de munca, de Contractele individuale de munci, prezentul Regulament si Codul muncii.

(2) Personalul are obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiald si morali, care
garanteaza desfisurarea procesului de instruire, formare si educatie, conform legii.

Art. 10

(1) Personalul, de toate categoriile, angajat cu contract de munci la BCU ,,Mihai Eminescu”,
are urmatoarele drepturi:

a. sd primeascd salariul conform legislatiei In vigoare, corespunzitor cantititii si calititii
muncii depuse, timpului de lucru, in functie de complexitatea muncii, de rispunderea
realizarii sarcinilor de serviciu si de nivelul de pregitire profesionali;

b. sd beneficieze de repausul zilnic si sdptimanal,

c. sd beneficieze de concediu de odihnd, de concediu suplimentar, concediu firi plati,
concediu pentru formare profesionald, concediu pentru incapacitate temporari de munci,
concediu pentru ingrijirea copilului, precum si de zile libere plitite pentru evenimente
familiale deosebite;

d. dreptul la egalitatea de ganse si de tratament;

. dreptul la demnitate in munci;

f. dreptul la acces la formare profesionald;

g. dreptul de a-i fi asigurate conditii corespunzitoare de muncd, din punct de vedere al
securitdtii i al sdnitatii in munci;

h. dreptul la informare si consultare;

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

j- dreptul la negociere colectiva;

k. dreptul de a participa la actiunile colective organizate in conditiile legii;

1. dreptul de a constitui §i de a face parte din asociatii sau organizatii sindicale, profesionale si

culturale nationale si internationale;

. dreptul de a participa la intilniri profesionale, conferinte, simpozioane;
dreptul de a pune in practici ideile novatoare pentru modernizarea activititilor de biblioteci;
dreptul de a exprima opinii si idei in sprijinul imbunététirii activitatii;
dreptul de a solicita ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
dreptul de a imprumuta pani la 50 de publicatii din fondul BCU ,,Mihai Eminescu”, pe o
perioada de 30 de zile, cu posibilitatea de prelungire de doud ori.

LT o BB

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majors, de alte cauze neprevizute
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.
Personalul care are in responsabilitate colectii cu acces liber beneficiazd de un procent de 0,3%
scddere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu
puteau fi inldturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal
normal al serviciului.

(3) Personalul are si alte drepturi previzute de Legea bibliotecilor - Legea nr. 334/2002
republicatd i modificatd, Legea educatiei nationale - Legea nr. 1/2011, de Codul Muncii si de
Contractul colectiv de munci.

Art. 11

(1) Personalului, de toate categoriile, angajat cu contract de muncd la BCU ,Mihai
Eminescu”, i revin urmitoarele obligatii:
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a. obligatia de a-si insusi §i respecta regulile si instructiunile care reglementeazi activitatea in
cadrul institutiei;

b. obligatia de a-si indeplini sarcinile mentionate in fisa postului, cu respectarea stricti a
disciplinei muncii si a programului de lucru;

c. obligatia de a realiza norma de munci si folosirea integrald a timpului de munci de 8 ore
pentru executarea in totalitate si la timp a obligatiilor de serviciu la locul de munca;

d. obligatia de a raspunde solicitdrilor formulate de conducerea institutiei si a sefului ierarhic in
indeplinirea unor activititi din cadrul serviciului sau institutiei, in limitele legii;

e. obligatia de a asigura integritatea fondului de publicatii aflat in gestiunea serviciului din care
face parte. Nerespectarea acestei obligatii constituie abatere disciplinari si va fi sanctionati
in consecinta;

f. obligatia de loialitate fatd de Bibliotecd in executarea atributiilor de serviciu;

g. obligatia de a pastra secretul profesional privind protectia informatiilor secrete de serviciu,
conform legislatiei in vigoare;

h. obligatia de a da curs solicitdrii sefului ierarhic de a asigura rotatia personalului in cadrul
serviciului, ori de céte ori este nevoie, in vederea indeplinirii in bune conditii a sarcinilor de
lucru;

1. obligatia de a-si planifica concediul de odihnd astfel incat si nu perturbe activitatea
institutiei §i de a depune in termen cererile de concediu spre aprobare conducerii institutiei;

j. s ia cunostintd de Regulamentul intern la angajare si la orice modificare a acestuia si s
semneze in acest sens;

k. obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in Contractul colectiv de
muncd, precum §i in Contractul individual de munca;

1. sd cunoascd si sd respecte prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, ale
regulamentelor §i ale oricdror altor dispozitii cu caracter normativ in legiturd cu functia
incredintatd, precum si dispozitiile conducerii institutiei, referitoare la munca pe care o
indeplineste, conformandu-se intocmai acestora;

m. obligatia de a respecta misurile de securitate si sinitate a muncii in institutie;

alte obligatii prevazute de lege sau de Contractul colectiv de munca.

B

(2) Alte obligatii ale salariatilor previzute in alte acte normative:

a) obligatii de ordin profesional:

i. s utilizeze baza materiald i resursele puse la dispozitie doar in scopul realizirii obligatiilor
profesionale;

ii. sd foloseascd calculatoarele din dotare exclusiv in scop profesional si sd nu intervind in
interes personal asupra setirilor facute de citre administratorul de sistem;

iii.  sd realizeze responsabil si la un nivel maxim de competenti indatoririle de serviciu si si
rdspunda personal pentru calitatea activitiii;

iv.  sd comunice sefului de serviciu/birou, in cel mai scurt timp, motivul sau motivele care ar
impiedica indeplinirea sarcinilor de serviciu si sd prezinte justificarea necesard si legala;

v.  sd semneze zilnic, la inceputul si la sférsitul programului de lucru, condica de prezents, cu
obligativitatea trecerii orei de venire si a celei de plecare;

vi. sd completeze formularul Cererii de invoire, in vederea invoirii de la locul de munci,
conform prevederilor din prezentul Regulament, cu acordul sefului de departament, in
conditiile legii;

vii.  s3 nu pardseascd locul de muncad fard aprobarea sefului ierarhic; simpla anuntare nu di
dreptul la pérasirea locului de munc, cel pus in aceast situatie fiind obligat si respecte
decizia sefului ierarhic;

vili. sd foloseascd concediile de incapacitate temporard de muncd conform prescriptiilor
medicale;

ix. sd comunice Serviciului Administrativ orice schimbare de adresi de email, numir de telefon,
adresd de domiciliu gi stare civild, punand la dispozitia acestuia actele doved_i;ra‘agg&%\__
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv,
XV.

XVi.

XVii,
XViil.

Xix.

XX.

XX1.

Xxii,

b)
i

ob

ii.

1ii.

iv.

sd mentind linigtea, si reduca la maximum stationarea pe culoare, holuri, spatii de acces etc.;
sd nu consume alimente in zonele destinate utilizatorilor;
sa nu pretinda §i sd nu primeasca de la colegii de munc, de la subalterni, superiori sau alte
persoane strdine avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor sale de serviciu sau
favorizarea realizarii unor servicii;
s ingtiinteze seful ierarhic asupra aparitiei sau existentei unor nereguli, abateri, greutati sau
lipsuri in desfasurarea normala a activititii proprii sau a departamentului in care lucreazi si
sd sesizeze pericolele ce ar putea pune in primejdie oamenii, clidirile, colectiile, mobilierul
sau orice bunuri care apartin institutiei;
sd respecte reglementarile stabilite de conducerea institutiei referitoare la accesul, protejarea
patrimoniului §i apararea proprietitii intelectuale;
sd aibd un comportament civilizat in cadrul relatiilor de serviciu cu colegii sau cu tertii;
sa respecte protocolul de comunicare institufionali. Fiecare angajat si asumi
responsabilitatea individualad pentru informatiile publice furnizate;
accesul salariatilor si al persoanclor neavizate in spatiile depozitelor se face doar cu avizul
conducerii institutiei si al gestionarilor principali;
sd aibd o tinutd decentd si ingrijita;
sd men{ind curifenia la locul de munci si in institutie; la terminarea programului de lucru s
lase sau sd predea locul de munci in perfecti stare de curitenie, ordine si siguranti;
sd nu fumeze in incinta institutiei (depozite, birouri, holuri de acces), ci numai in exteriorul
cladirii sau spatiile special amenajate. Nerespectarea acestui aliniat constituie abatere
disciplinar3 gravi si se sanctioneazi conform Codului Muncii si legislatiei in vigoare;
sd-gi Insugeascd si sd respecte/aplice in mod responsabil misurile de ordin tehnic si
organizatoric dispuse de operator/angajator in cadrul activititilor operationale pe care le
desfdsoara conform atributiilor corespunzitoare Fisei postului;
sd asigure prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu procedurile cu care au
fost instruiti si si respecte misurile de protectie a datelor impotriva distrugerii accidentale
sau ilegale, a pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat precum si impotriva
oricarei forme de prelucrare ilegali;
sd aducd la cunostinta Responsabilului cu protectia datelor si, concomitent, a sefului
ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, orice bresd de securitate identificati, respectiv stare de
risc cu privire la legalitatea prelucririi datelor cu caracter personal, sau care poate
favoriza/genera pierderea, distrugerea, modificarea, alterarea, accesarea sau diseminarea
acestora in conditii care incalcd prevederile Regulamentului UE 679/2016 si Politica
generald de protectie a datelor cu caracter personal a BCU ,Mihai Eminescu”.

ligatii in raport cu utilizatorii:
sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale utilizatorilor aflati in baza de
date. Nerespectarea acestei obligatii constituie abatere disciplinari si va fi sanctionati in
consecinta,
personalul Bibliotecii care lucreazi in ture nu trebuie si pardseascd locul de munci pani la
sosirea schimbului; in cazul in care schimbul nu se prezinti, salariatul este obligat si anunte
imediat seful ierarhic pentru a se lua misurile necesare;
salariatii Bibliotecii care lucreaza direct cu utilizatorii pot parisi locul de munci, in timpul
programului de muncd, doar in momentul in care a venit un inlocuitor. Nerespectarea acestei
obligatii constituie abatere disciplinar3 si va fi sanctionati in consecinti;
personalul Bibliotecii care lucreazd direct cu utilizatorii trebuie si aibd un comportament
corect, deferent si civilizat fati de acestia. Comunicarea cu utilizatorii se realizeazi intr-un
registru verbal oficial. Plangerile justificate ale utilizatorilor vor atrage dupi sine
sanctionarea salariatului gisit vinovat.

¢) obligatii privind formarea profesionali:
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1. persoanele nou angajate care au studii medii sau superioare de alt profil, au obligatia de a
urma, intr-o perioadd de maximum 2 ani din momentul angajirii, una dintre formele de
pregitire profesionald previzute de lege; neindeplinirea acestei obligatii duce la desfacerea
contractului individual de munci;

ii. sd urmeze programele de pregitire, formare si perfectionare profesionald organizate de
angajator, o datd la 2 ani, in conditiile legii, pentru cresterea nivelului de performant3 si de
competitivitate.

d) obligatii la incheierea contractului de munci:
i.  obligatia de a restitui la termen publicafiile imprumutate din colectiile BCU ,,Mihai
Eminescu”. Nerespectarea acestei obligatii atrage dupa sine inceperea actiunii judecitoresti;
ii. la incetarea Contractului individual de munc, la cererea sefului direct sau a conducerii
institutiei, s restituie imediat bunurile incredintate si echipamentul individual de
protectfie/uniforma necompensat ca durati de utilizare.

(3) Salariatii care se deplaseazd in striindtate trimisi de citre Bibliotecid sau cu acordul
Bibliotecii au obhga';la de a sustine In orice imprejuriri interesele institutiei si de a contribui la
prestigiul acesteia. in termen de o sdptimand de la revenirea din deplasare ei vor depune la
conducerea Bibliotecii un raport asupra activitdtii desfisurate.

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

TITLULIV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, SANATATEA SI
SECURITATEA MUNCII

CAPITOLUL1
Protectia, sinatatea si securitatea muncii

Art. 12

(1) Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, sinitatea si securitatea in
muncd, BCU ,,Mihai Eminescu” stabileste persoanele responsabile cu aceste activititi si asiguri
instruirea tuturor persoanelor incadrate in munci, precum si a voluntarilor si a studentilor aflati in
practicd profesionala.

(2) Instruirea personalului angajat in muncé cu problematica protectiei, sdnititii si securititii
muncii se realizeazi prin urmitoarele forme:

a) Instructajul introductiv general, care se face de catre persoana desemnati de conducerea
institutiei In acest scop si la care vor participa:
i. . persoanele nou angajate cu contract de munci, indiferent de forma;
ii. persoanele transferate sau venite n institutie ca detasate de la alte institutii;
ili.  voluntarii si studentii care efectueazi practica profesionali.
b) Instructajul la locul de munci — se face dupa instructajul introductiv general, de citre geful
de departament, i are ca scop prezentarea riscurilor si misurilor specifice locului de munc3.
¢) Instructajul periodic, care se face de citre persoana desemnati in acest sens, precum si de
citre seful de departament, la intervale de timp determinate, conform specificului
activitdtilor, in functie de modificirile intervenite in reglementirile legale si in conditiile de
munca.
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Dupi efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneazd de cétre persoana care a fost
instruitd si de cétre persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

Art. 13

fn vederea asiguririi conditiilor pentru protectia muncii, ori pentru prevenirea accidentelor de

muncd, BCU ,,Mihai Eminescu” adopta urmatoarele masuri:

a. stabileste, prin dispozitie scrisi, persoanele cu responsabilititi, atributiile si modul de
organizare a activititii de sindtate gi securitate in munca;

b. elaboreaza reguli specifice fiecdrui departament pentru aplicarea normelor de protectic a
muncii;

c. asigurd documentatia necesard pentru protectia muncii si pentru instruirea salariatilor cu
normele de protectie a muncii pe care trebuie si le cunoasca si si le respecte;

d. informeazi, la angajare, fiecare persoana asupra conditiilor de muncd si de protectia muncii;
in momentul angajarii, dupa efectuarea instructajului, aceasta este obligatd si semneze Fisa
de instruire individuald,

e. asigurd accesul la serviciul medical de medicind a muncii si conditiile de acordare a primului

ajutor;
f. asigurd materialele igienico-sanitare necesare pentru desfagurarea normald a activitdtii in
institutie.
Art. 14

Pentru asigurarea conditiilor normale de sénitate §i securitate in munci, salariatii Bibliotecii

contribuie prin:

a. Insugirea si respectarea normelor de securitate a muncii stabilite;

b. desfasurarea activitatii in aga fel incit sd nu expuna pericolului sau imbolnivirii profesionale
persoana proprie si celelalte persoane;

c. aducerea de indaté la cunogtinta conducétorului direct a defectiunilor tehnice sau a oriciror
altor situatii care constituie pericol de accidente sau de Imbolnavire, precum si cazurile in
care astfel de accidente s-au produs;

d. utilizarea tuturor echipamentelor si mésurilor de protectie puse la dispozitie sau aflate in
dotarea locului de munci.

Art. 15

(1) in vederea asigurdrii conditiilor de securitate §i sinitate in munci pentru prevenirea
accidentelor de munci si a bolilor profesionale, conducerea Bibliotecii are urmitoarele obligatii:

a. asiguri securitatea §i siniitatea salariatilor in toate aspectele legate de munci;

i.  sd solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functiondrii unititii din punct de
vedere al sanatdtii si securitatii in munca, daci este cazul, si mentind conditiile de munci
pentru care s-a obtinut autorizatia i si ceard revizuirea acesteia in cazul modificarii
conditiilor initiale in care a fost emisa;

ii. sd asigure si sd controleze, prin reprezentantii desemnati in acest sems, cunoasterea si
aplicarea de catre toti salariatii a mdsurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite,
precum si a prevederilor legale in domeniul séndtitii si securititii in munci;

ili.  sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificirii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o execute;

iv.  sd prezinte documentele §i sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci in timpul
controlului sau al cercetirii accidentelor de munci;

v.  sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participi
la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munci;
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vi.  sd asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor i al
cercetdrii accidentelor de munci;

vil.  sa se asigure ci sunt consultati angajatii in problemele referitoare la misurile si consecintele
privind securitatea si sinitatea in munci;

vili.  sd doteze toate locurile de muncd cu aparaturd si materiale necesare asiguririi securititii si
sdnitatii in munca, privind situatiile de urgents, echipamente de lucru si de protectie si si le
pund pe acestea la dispozitia salariatilor, potrivit specificului muncii lor, in buni stare de
functionare, astfel incat si se asigure folosirea corectd si eficienti a timpului de lucru,
evitarea accidentelor de munca si a pericolului izbucnirii de incendii;

ix.  intermen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariatd cd se afld in una dintre situatiile previzute la art. 2 lit. ¢)-¢) din OUG 96/2003,
acesta are obligatia sd ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul
teritorial de muncd pe a cérui raza isi desfagoara activitatea despre starea de graviditate a
acesteia; de asemenea, angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stirii de
grav1d1tate a salariatei §i nu va anunta al{i angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar
in interesul bunei desfaguriri a procesului de muncd, cind starea de graviditate nu este
vizibila; 7

Xx.  angajatorul va asigura la locul de muncd misuri privind igiena, protectia sinititii si
securitatea in muncd a salariatelor gravide si/sau mame, l&uze sau care alipteazi, conform
OUG 96/2003 si a legislatiei in vigoare.

b. adoptd norme de protectie a muncii, reguli §i miisuri privind securitatea si siinitatea in
munci;
i.  sd stabileascd masurile tehnice, sanitare i organizatorice de sinitate si securitate in munc3,
corespunzatoare conditiilor de munca si a factorilor de mediu specifici unititii;

ii.  sd stabileascd pentru salariati si pentru ceilalfi participanti la procesul de munci, atributiile si
raspunderile ce le revin in domeniul sandtatii §i securititii in munci, corespunzitor functiilor
exercitate;

iii. 3 elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de sinitate si securitate in munci,
corespunzitor conditiilor in care se desfagsoara activitatea la locul de munci;

iv. s asigure intocmirea Figei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus
si completarea acesteia de fiecare dati cand se produc schimbiri ale activititii;

v.  sd intocmeascd §i sd difuzeze instructiunile privind functionarea si exploatarea instalatiilor,
aparaturii, instructiunile de lucru, normele de manipulare, depozitare si de transport;

c. eviti, evalueaza si combate riscurile;

i.  sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdndtatea angajatilor in vederea stabilirii
misurilor de prevenire, incluzind alegerea echipamentului tehnic, amenajarea locurilor de
munci ete; sd dispuni evaluarea riscurilor de accidentare i imbolnévire profesionald;

ii. sd asigure, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea §i perfectionarea profesionali a
persoanelor cu atributii in domeniul sanéatatii si al securititii in munci;

ili. sd cerceteze, si inregistreze, sd comunice, s declare si si tind evidenta accidentelor de
muncd, a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice §i a avariilor; si elaboreze, pentru
autoritdtile competente §i in conformitate cu reglementdrile legale, rapoarte privind
accidentele de munci suferite de lucritorii sii;

iv. sd asigure dotarea, functionarea permanentd §i corectd, Intretinerea, verificarea
echipamentelor individuale, a sistemelor §i dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd gi control; sd acorde, la recomandarea medicului, materialele igienico-sanitare
necesare;

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

vi.  sd asigure o imbunétitire a nivelului de sdndtate si securitate in munci a angajatilor dupa
evaluarea riscurilor, dupa stabilirca méasurilor preventive si a metodelor de lncry;—
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vil.  pentru toate activitdtile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncd, a caror lista este prevazutd in Anexa nr. 1 din OUG 96/2003,
angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
muncd, natura, gradul si durata expunerii salariatelor previzute la art. 2 lit. ¢)-¢) din OUG
96/2003, in scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sinitatea lor si oricirei
repercusiuni asupra sarcinii ori aliptirii;

viii.  evaluarea stirii de séndtate a angajatilor se efectueazi anual, sau atunci cand situatia o cere,
de catre medicul de medicina muncii;

ix.  evaludrile finale privitoare la starea de sinitate a angajatilor se efectueazi de citre angajator,
cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii $i cu reprezentantii organizatiilor
sindicale din BCU ,,Mihai Eminescu”, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte scrise;

X.  sa solicite organelor competente de medicina muncii expertizi in ceea ce priveste rezolvarea
unor situatii specifice identificate care au efect/influenteazi desfisurarea muncii salariatului
sau il fac incompatibil cu anumite tipuri de activitati;

xi.  In cazul in care medicul de medicina muncii constatd existenta unei incapacititi psihice a
salariatului, raportat la locul si felul muncii, urmare a evaluirii psihologice sau a altor
sesizdri sau evenimente, solicitd, in scris (Formular 2) salariatului si se prezinte, pentru
investigatii suplimentare, clinice §i paraclinice, la comisia de expertizi medico-psihiatrici,
la data indicatd, conform prevederilor Ordinului nr. 1134/C-255 din 25 mai 2000 - pentru
aprobarea Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatirilor si a altor
lucrari medico-legale.

d. inlocuieste ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau este mai putin periculos;

e. aducela cunostmta salariatilor instructiunile corespunzitoare;
i.  sdia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educirii salariatilor: afise,
pliante etc. cu privire la sdnatatea i securitatea in munci;
ii. s asigure informarea fiecérei persoane, anterior angajirii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de munca precum si a masurilor de prevenire necesare.

f. asigura toti salariatii pentru risc de accidente si boli profesionale,
1. sd cerceteze, Inregistreze, si comunice, sd declare si si tind evidenta accidentelor de munca,
a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor.

g. organizeazi instruirea angajatilor
i.  instruirea periodic a salariatilor si reinstruirea lor cu ocazia schimbdrii locului de munci, cu
privire la normele de sénitate §i securitate a muncii, situatiile de urgenti, igiena muncii.

(2) Salariatii vor desfisura activitatea in aga fel incat sd nu expuni persoana proprie sau alti
angajafi la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald, in conformitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul securititii si sinéititii in munca primiti de la angajatorul lor. In acest scop
angajatii au urmétoarele obligatii:

a. sd-si Insuseascd §i sd respecte normele de securitate si siniitate In muncd, misurile de
aplicare a acestora, permanent si mai ales in situatii care ar putea pune in primejdie viata,
integritatea corporald, sdnatatea proprie sau a altor persoane si ar putea periclita securitatea
patrimoniului, produselor, utilajelor si instalatiilor Bibliotecii;

b. sd coopereze cu angajatorul si cu persoana desemnatd cu atributii specifice in domeniul
securitdii si sdndtigii in munca, att timp cit este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini
sau cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

c. sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure §i fara riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul siu de activitate;
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d. s aducd imediat la cunostinta sefului de departament, conducerii institutiei si/sau persoanei
desemnate, accidentele de muncd suferite de persoana proprie si de catre alte persoane
participante la procesul de munci, orice situatie de munci, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie despre care au motive intemeiate si le considere un pericol pentru
securitatea §i sindtatea persoanelor;

e. sa utilizeze echipamentul individual de protectie acordat corespunzitor scopului pentru care
a fost acordat si, dupa utilizare, s3 il inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru
péstrare;

f. sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;

g. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

h. sa pastreze integritatea patrimoniului institutiei, s nu deterioreze, si nu degradeze §i sd nu
descompleteze, din neglijenti sau In mod voit, instalatiile si dotirile tehnice, sanitare si
celelalte bunuri din patrimoniul institutiei;

i. sd foloseascd aparatura la parametrii de functionare previzuti in documentatia tehnici in
conditiile deplinei sigurante, si nu lase fira supraveghere instalatiile in functiune;

J- sd pastreze in buni stare de functionare aparatura si in general orice material care le-a fost
incredinat pentru exercitarea muncii lor, fiind interzisi utilizarea acestora in scopuri
personale;

k. sd gestioneze cantitativ §i calitativ produsele manipulate, si pistreze integritatea aparaturii

exploatate si a obiectelor de inventar din dotare;

sd respecte consumurile normate prin utilizarea eficientd a aparaturii si a tuturor utilitatilor;

m. sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze imediat seful de departament;

n. s intervind responsabil in cazul unor avarii, accidente tehnice, mecanice, auto sau umane in
situatii de calamititi naturale, pentru a contribui la salvarea §i refacerea patrimoniului
institutiei; salariatii nu rispund de pagube provocate de forta majori sau de alte cauze
neprevazute care nu puteau fi inliturate §i nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal de serviciu;

0. si foloseascd materialele din dotarea institutiei numai potrivit activititii legate de obiectivul
lor de activitate ca salariati;

p. sd foloseascd, in timpul programului de lucru, toate mijloacele de protectie individuald sau
colectivd puse la indemana lor si s3 respecte dispozitiile speciale date de conducerea
institutiei in acest scop;

q. sddearelatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

—
-

CAPITOLUL 11
Situatii de urgenta

Art. 16

In scopul aplicarii si respectdrii regulilor in domeniul situatiilor de urgentd, conducerea
Bibliotecii are urmétoarele obligatii:

a. stabileste, prin dispozitie scrisd, responsabilitdtile i modul de organizare a activititii de
prevenire §i stingere a incendiilor;

b. asigurd, prin reprezentantii desemnati in acest sens, elaborarea planurilor de apirare
Impotriva incendiilor §i verificd, prin specialistii desemnati, modul de cunoastere i
capacitatea de punere in aplicare a acestora;

c. asigurd, prin reprezentantii desemnati In acest sens, elaborarea si reactualizarea
instructiunilor proprii pe linia situatiilor de urgenti si cunoasterea acestora de citre toti
salariatii;
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d. asigurd dotdrile necesare pentru stingerea incendiilor si mentinerea acestora in stare
permanentd de functionare pentru interventii in caz de incendiu;

€. asigurd instruirea salariatilor proprii, a voluntarilor, studentilor si colaboratorilor externi, cu
privire la normele de prevenire si stingere a incendiilor;

f. asigurd alocarea in bugetul anual de venituri si cheltuieli al Bibliotecii, a mijloacelor
financiare necesare achizitionirii, intretinerii, functionirii si reparirii mijloacelor tehnice de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si celorlalte activitati specifice;

g. asigurd trusa medicald, componentele acesteia fiind tnlocuite periodic cu materiale noi, in
termene de garantie.

Art. 17

(1) Pentru asigurarea respectirii regulilor §i masurilor in domeniul situatiilor de urgents,
salariafii au urmétoarele obligatii:

a. sd-si Insuseascd §i sd respecte normele, regulile si masurile privind situatiile de urgents,
aduse la cunostintd, sub orice formd, de persoana desemnati in acest sens sau de seful de
departament, dupa caz, precum si sarcinile specifice fiecirui loc de munci si pregitire;

b. sd coopereze cu persoana care are atributii in domeniul situatiilor de urgents, in vederea
realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

c. sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

d. sd nu intervind asupra mijloacelor si dotdrilor destinate prevenirii §i stingerii incendiilor
decét in caz de fortd major3;

e. sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, in conformitate cu instructiunile tehnice;

f. si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

g. la terminarea programului de lucru sau de pregitire s ia misuri care si inliture orice pericol
de incendiu;

h. sd comunice, imediat dupa constatare, sefului de departament orice incilcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau orice situatie stabilitd de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare iImpotriva
incendiilor;

i. sd participe efectiv, §i in functie de atributiile si cunostintele personale, la inliturarea
pericolelor de incendii si la stingerea incendiilor cind acestea s-au produs;

J. s furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care au cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor;

k. si verifice §i sd analizeze periodic dispunerea mobilierului din inciperi, pentru evitarea
blocdrii iegirilor si cdilor de acces - holuri, sciri, in caz de seism;

1. sd participe la antrenarea personalului cu privire la modul de actiune (protectie si
interventie) la producerea unui seism major;

m. sd 1si insuseasca cunostintele necesare supravietuirii in caz de seism.

(2) Pe timpul producerii seismului, intregului personal al institutiei i se recomanda sa respecte
urmatoarele reguli de comportare rationald, de protectie individuala si de grup:

a. sa ramana in incdpere, departe de ferestre i sd se protejeze sub o grindi, toc de usi solid,
sub un birou/masd suficient de rezistentd sau, cunoscind in prealabil elementele de constructie
rezistente, sd actioneze in consecinti;

b. dacd este posibil, s3 inchidd potentialele surse de incendii sau si actioneze in acest sens
imediat dupa incetarea seismului;

¢. sd nu paraseascd Incaperea, sa nu sard pe ferestre, si nu utilizeze scirile si nici ascensoarele
si, dacd este posibil, sd deschidd spre exterior usa incdperii, spre a preveni blocarea acesteia, in
perspectiva evacudrii, ulterior Incetirii migcarii seismice;
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d. sa nu alerge in stradi;

e. daca se afla in afara unei clidiri, si se deplaseze cu calm cit mai departe de aceasta, spre un
loc deschis si sigur, ferindu-se de eventualele caderi de tencuiald, cirimizi, cornise, geamuri,
cosuri, parapete, ornamente;

f. In situatia in care a fost surprins de cideri de tencuiald, mobilier etc., si isi asigure
supravietuirea in primul rand prin protejarea cu mdinile a capului, dar si prin alte metode, in functie
de situatie.

CAPITOLUL III
Acordarea primului ajutor

Art. 18

(1) Cel care acorda primul ajutor (salvatorul) nu inlocuieste medicul dar, prin mésurile pe care
le aplicd, el trebuie sé evite agravarea stirii victimei.

(2) Acordarea primului ajutor de bazi se face cu sau fird materiale sanitare de prim ajutor de
catre persoanele aflate la locul incidentului, respectind indicatiile personalului de specialitate din
dispeceratul de urgentd pani la sosirea echipajelor de interventie.

(3) in lipsa indicatiilor de specialitate, persoanele aflate la locul incidentului acordd primul
ajutor de bazd conform cunostintelor dobandite in cadrul cursurilor de prim ajutor la care au
participat.

(4) In cazul in care persoanele aflate la locul incidentului nu au cunostintele necesare acordirii
primului ajutor, si nici nu pot obtine indicatii de specialitate, ele actioneazi pentru a indepirta
pericolul de victima, sau, dupa caz, pentru a indeparta victima de un pericol iminent §i pentru a
asigura confortul victimei pind la sosirea echipajelor de interventie, evitind efectuarea unor
manevre care pot agrava situatia pacientului.

(5) Persoanele aflate la locul unui accident rutier vor evita scoaterea victimelor din
autovehiculele accidentate cu exceptia situatiei in care existd un pericol iminent de explozie,
incendiu, Inec sau prabusire care necesiti evacuarea zonei inaintea sosirii echipajelor de interventie.

(6) Persoanele aflate la locul unui accident vor evita transportul accidentatilor cu mijloace
nemedicale cu exceptia situatiei in care ele se afld in zone izolate §i nu existd posibilitatea de a
accesa sistemul de urgentd prin Numaérul Unic de Apel 112 sau prin alte mijloace, sau a situatiei in
care se impune evacuarea zonei in care se afld accidentatul din cauza unui pericol iminent.

(7) Formarea in primul ajutor de bazi se face in cadrul institutiilor care au aceasti activitate in
statutul lor.

(8) Formarea in domeniul primului ajutor de baza respectd prevederile si protocoalele
existente la nivel national §i european si se va desfagura teoretic si practic.

TITLUL V
RAPORTURI INSTITUTIONALE iNTRE CONDUCEREA BCU ,,MIHAI
EMINESCU” ST ORGANIZATIILE SINDICALE DIN BCU ,,MTHAI EMINESCU”

Art. 19
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(1) Regulamentul intern se intocmeste de Conducerea BCU ,,Mihai Eminescu” cu consultarea
organizatiilor sindicale din BCU ,,Mihai Eminescu”.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Conducerea BCU ,Mihai Eminescu” si
organizatiile sindicale din BCU ,,Mihai Eminescu” se vor informa si se vor consulta reciproc, in
conditiile legii si ale Contractului colectiv de munci.

(3) Conducerea BCU ,Mihai Eminescu” are obligatia de a se consulta cu organizatiile
sindicale in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele salariatilor:

a. conducerea Bibliotecii are obligatia de a invita reprezentantul legal al sindicatului
reprezentativ sd participe la sedintele Consiliului de Administratie, participarea ficindu-se cu statut
de observator, cu drept de opinie, dar fard drept de vot; ordinea de zi a sedintelor va fi comunicati
in acelasi timp atét pentru membrii Consiliului cat si pentru celelalte persoane invitate, firi drept de
vot;

b. angajatorul are obligatia de a include reprezentantii organizatiilor sindicale din BCU ,,Mihai
Eminescu”, cu rol consultativ, in comisia de disciplind, comisia de sinitate si securitate n munci,
comisia de mediere a conflictelor de munci, comisia de dialog social, in conditiile legii;

c. conducerea Bibliotecii va asigura organizatiilor sindicale din BCU , Mihai Eminescu”
spaiul si mobilierul necesar desfasurdrii activititii specifice, accesul la echipamentul de birotica si
suportul logistic pentru informarea/comunicarea salariatilor.

(4) Conducerea BCU ,,Mihai Eminescu” si organizatiile sindicale din BCU , Mihai Eminescu”
se vor informa §i consulta reciproc in situatia in care detin informatii in legaturd cu posibile
modificari ce urmeazi si se produci in institutie, avind consecinte previzibile asupra salariatilor si
cu masurile ce se au in vedere pentru limitarea efectelor negative asupra angajatilor, determinate de
aceste modificiri. In toate situatiile de colaborare intre Conducereca BCU ,Mihai Eminescu” si
organizafiile sindicale din BCU ,Mihai Eminescu” se asigurd pastrarea confidentialititii datelor
transmise cu acest caracter.

(5) Reprezentantii alesi ai organizatiilor sindicale cu personalitate juridicd, care lucreazi
nemijlocit in unitate in calitate de salariati, au dreptul la reducerea programului lunar de lucru cu 5
zile platite pentru activitati sindicale, far3 a li se diminua drepturile salariale care li s-ar fi cuvenit in
conditii normale; conducerea Bibliotecii instituie masuri de protectie a mandatului exercitat de
membrii biroului executiv ai organizatiilor sindicale din BCU ,M. Eminescu” cu privire la
activitatea sindicald desfasurata.

(6) Excepténd situatiile urgente, liderii de sindicat 1§i vor desfagura activititile sindicale dupi
ora 14.30,

TITLUL V1 5
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 20

(1) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin participarea la cursuri organizate
de cétre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare profesionald din tari sau din
strdindtate, prin stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munci, prin
stagii de practicd i specializare in tari gi in strdinitate, formare individualizati si alte forme de
pregitire convenite intre angajator si salariat.

(2) Conducerea Bibliotecii are obligatia de a asigura participarea la programe de formare

profesionald pentru toti salariatii, cel putin o dati la 2 ani. o
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(3) Conducerea Bibliotecii elaboreazid anual si aplicd planuri de formare profesionald, cu
consultarea organizatiilor sindicale din BCU ,,Mihai Eminescu”. Planul de formare profesionald
devine anexd la Contractul colectiv de munca incheiat la nivel de institutie.

(4) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiati de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de citre acesta.

(5) Pe perioada participirii la cursurile sau stagiile de formare profesionald, conform alin. (4),
salariatul va beneficia de toate drepturile salariale detinute.

(6) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionali, in conditiile
alin. (4), nu pot avea initiativa incetirii Contractului individual de munc# pentru o perioadi stabiliti
prin act aditional.

(7) Durata obligatiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legiturd cu
obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la Contractul
individual de munca.

(8) Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei previzute la alin. (6) determini obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu
perioada nelucrati din perioada stabilitdi conform actului aditional la Contractul individual de
muncd.

(9) Salariatii beneficiazd de concedii pentru formare profesionald, conform art. 154-158 din
Codul Muncii.

(10) in cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile previzute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionala, plitit de angajator, de pani la 10 zile lucritoare
sau de pana la 80 de ore. Salariatul care a beneficiat de prevederile acestui alineat are obligatia de a
face dovada participarii si absolvirii acestor cursuri de formare profesionali.

TITLUL VII
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 21

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face pentru fiecare salariat, in raport
cu realizarea obiectivelor individuale, pe baza criteriilor de performantd stabilite conform legii.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie a fiecirui an.

(3) Perioada evaluatd este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi de citre evaluator,
respectiv de catre seful ierarhic superior, in conditiile legii.
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(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza prin raportarea criteriilor
de performantd, stabilite conform legii, la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale previzute
pentru perioada evaluatd, prin notarea criteriilor si stabilire a calificativului.

(6) La evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor Bibliotecii se va tine seama atat
de pregitirea profesionald, experienta, complexitatea §i diversitatea activititilor, judecata si
impactul deciziilor cat si de asumarea raspunderilor proprii in limitele competentelor stabilite de
fisa postului.

(7) Rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale, precum si unele concluzii, se
aduc la cunostinta salariatului evaluat de catre cel care realizeazi evaluarea, acesta avand obligatia
de a consemna in raportul de evaluare punctul de vedere al celui evaluat (in cazul in care intre
evaluator si evaluat existd diferente de opinie pe care evaluatorul nu si le insuseste).

TITLUL VIII
NORME PRIVIND ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU $I A TIMPULUI DE
ODIHNA

CAPITOLULI
Timpul de lucru

Art. 22

Timpul de lucru pentru personalul din Biblioteca (didactic auxiliar si nedidactic) se stabileste
potrivit normelor cuprinse in Legea nr. 1/2011 si prin Titlul III, capitolul I din Codul Muncii.

Art. 23

(1) Durata medie a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 ore pe siptiméani (timp de 5 zile,
de luni p4nd vineri, in intervalul orar 6-20) cu doud zile de repaus; angajatii pot beneficia de o
flexibilitate a timpului de munca de 15 minute;

(2) Personalul care iyi desfdgoara activitatea in conditii periculoase, beneficiazi de reducerca
programului de lucru cu 1 ori fatd de programul normal de lucru.

(3) in functic de specificul muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegald a
timpului de muncé/o decalare a timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de
munca céte 40 de ore pe sdptimana.

(4) Angajatii au dreptul la o pauzd de masi de 30 minute la un program de 8 ore/zi, care este
inclusd in programul de lucru.

(5) Evidenta prezentei la serviciu si a orelor de muncd prestate se organizeazi la nivelul
fiecdrui departament, pentru intreg personalul subordonat, prin grija sefilor de departamente, care
verificd prezenta la lucru a personalului, completeazi formularul Foaie de prezentd colectivi si
rispund de corectitudinea datelor, inclusiv evidenta concediilor medicale, de odihni, de studii sau
concedii férd plata si a zilelor libere plitite.

(6) Angajatii pot périsi locul de muncé pentru rezolvarea unor probleme personale urgente

numai dupd completarea unei cereri de invoire aprobati de seful ierarhic. Durata invoirii nu poate
depdsi 4 ore pe zi. Orele de invoire urmeaz3 a fi recuperate inainte sau dupa terminarea programului
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de lucru, in urmatoarele 15 zile calendaristice, conform programirii din cererea de invoire. Numdrul
maxim de ore de invoire nu trebuie si depiseascd 5 ore lunar.

(7) In cazul deplasirilor in scop profesional la alte institutii din Iasi, solicitantul depune un
document care certifici deplasarea in interes institutional. Acesta se anexeazi la invitatia de
participare sau la cererea care justifici deplasarea i trebuie semnat de seful ierarhic superior si apoi
depus la secretariatul institutiei.

8) In cazul tnvoirilor pentru rezolvarea unor probleme personale urgente sau in cazul
deplasdrilor in scop profesional la alte institutii din Iagi, la iegirea/intrarea din/in institutie, angajatul
prezintd biletul de voie semnat de citre seful ierarhic.

(9) intarzierile nejustificate la program, plecdrile din institutie in timpul programului, firi
aprobare, precum si absentele nemotivate constituic abateri disciplinare conform prevederilor
prezentului Regulament si a legislatiei n vigoare.

(10) Orice absentd de la serviciu, concediu de boald etc. trebuie anuntatd in 24 de ore prin
orice mijloc de comunicare.

(11) Pentru personalul din BCU , Mihai Eminescu” care presteazi munci intre orele 22.00 si
6.00 se considerd cd a efectuat munca de noapte.

(12) Salariatul de noapte reprezinti, dupi caz:

a. salariatul care efectucazd muncé de noapte cel putin 3 ore din timpul siu zilnic de lucru;

b. salariatul care efectueazd muncd de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul siu
lunar de lucru.

(13) Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie de
8 ore pe zi, calculati pe o perioadd de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul siptimanal.

(14) Durata normald a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a ciror activitate se
desfasoard in conditii speciale sau deosebite de muncd nu va depasi 8 ore pe parcursul oricirei
perioade de 24 de ore decét in cazul in care majorarea acestei durate este previazuti in contractul
colectiv de munca aplicabil si numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor
prevederi exprese stabilite in contractul colectiv de munca incheiat la nivel superior.

(15) In situatia previzuta la alin. (14), angajatorul este obligat si acorde perioade de repaus
compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(16) Angajatorul care, in mod frecvent, utilizeazi munca de noapte este obligat si informeze
despre aceasta Inspectoratul Teritorial de Munca.

(17) Salariatii care urmeazi sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui examen medical
gratuit inainte de Inceperea activitatii si, dupd aceea, periodic.

(18) Salariatii care desfdsoard muncd de noapte si au probleme de sindtate recunoscute ca
avand legatura cu aceasta vor fi trecuti la o munci de zi pentru care sunt apti.

(19) Personalului didactic auxiliar i personalului nedidactic i se aplici si celelalte dispozitii
privind timpul de munci, prevazute in Codul Muncii si in Contractul colectiv de munci.

CAPITOLUL II JNTRATN
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Munca suplimentari

Art. 24

(1) Durata timpului de munca siptdmanal, incluzand si orele suplimentare, va fi de maxim 48
de ore.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munc3, ce include §i orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe siptiméini, dacd media orelor de munci calculati pe o perioadi de
referintd de 4 luni calendaristice nu depdseste 48 de ore pe siptimani.

(3) Salariatii pot efectua ore suplimentare numai la solicitarea/cu aprobarea sefului ierarhic
sau/si a conducerii institutiei.

(4) Se considerd ore suplimentare numai orele ce depisesc cele 8 ore efectiv lucrate (sau
programul normal de lucru stabilit), la care se adaugi pauza de masi si alte pauze intermediare
totalizand alte 30 de minute.

(5) Munca suplimentar nu poate fi efectuatd fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlituririi
consecintelor unui accident.

(6) Munca suplimentard se compenseazi prin platd sau prin ore libere, conform legislatiei in
vigoare.

CAPITOLUL 111
Timpul de odihna

Art. 25

(1) Salariatii au dreptul la timp de odihnd, care se acordd sdptiménal timp de doud zile
consecutiv, de reguld simbita si duminica.

(2) In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi Intreruptd in zilele de sambata si
duminici, zilele de repaus sdptimanal vor fi acordate in alte zile ale siptimanii urmitoare.

3) In cazul in care munca suplimentard se compenseaza in zile libere, in sesiunile de vara si
de iarnd, personalul implicat in activitéitile de la sfarsitul siptimanii, respectiv sdmbita si duminica,
primeste pentru fiecare zi lucratd céte 2 zile libere care se vor lua consecutiv, in termen de 30 de
zile din momentul respectiv, conform legii.

Art. 26

(1) Zilele de sérbatoare legald in care nu se lucreazi sunt:

a. 1 si2 ianuarie — Anul Nou;
b. 6 si 7 ianuarie — Botezul Domnului si Sfantul Ioan Botezitorul;
. 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
d. Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
€. prima, a doua i a treia zi de Pagte — Pagte ortodox;
f. 1 Mai — Ziua Muncii;
g. prima i a doua zi de Rusalii;
h. 1 iunie — Ziua copilului; 7 ﬁ?“\
/< EM/4,
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i. 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

j- 30 noiembrie — Sfantul Andrei;

k. 1 Decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;

1. 25 i 26 decembrie — Criciunul;

m. doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii Bibliotecii au dreptul la zile libere plitite,
in cuantumul §i cu respectarea dispozitiilor Contractului colectiv de muncd, care nu se includ in
durata concediului de odihnd, dupi cum urmeaza:
césatoria salariatului — 5 zile;

. cdsdtoria unui copil - 3 zile;

nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericulturd;

. decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor, fratilor, surorilor, bunicilor — 5 zile;

schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile;

schimbarea domiciliului — 3 zile;

. ingrijirea s@ndtatii copilului — 1 zi lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii)
respectiv 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii), conform Legii
91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru ingrijirea sdnatitii
copilului;

h. donarea de sange — 2 zile lucritoare;

i. ziua de nagtere a angajatului, la cerere -1 zi lucritoare.

@O Qo o

(3) Pentru a beneficia de aceste zile libere platite, salariatii sunt obligati sd completeze o
cerere de solicitare, iar ulterior si anexeze si actele doveditoare.

(4) La revenirea la locul de munca, salariatul aflat in situatia previzuta la alin. (2) este obligat
sd transmitd cererea de solicitare §i actele doveditoare gefului ierarhic, pentru completarea in
Condica de prezentd si in Foaia de prezenmtd colectivd, si si le depund la departamentul
Contabilitate.

CAPITOLUL 1V
Concediul de odihni si alte concedii stabilite prin lege

Art, 27

(1) Salariatii Bibliotecii beneficiazi de concediu de odihnd platit, in conformitate cu
prevederile legale. Programarea acestuia se face pand la data de 15 octombrie pentru anul urmitor
de catre seful de departament, tindndu-se seama atdt de nevoile salariatilor, cit si de buna

.....

desfagurare a activititii institutiei. Astfel:

a. personalul beneficiaza de concediu in functie de vechimea in munca;

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acordi in functie de
vechimea In muncé, conform legislatiei in vigoare, astfel:

- pénd la 5 ani vechime — 21 de zile lucritoare;

- Intre 5 gi 15 ani vechime — 24 de zile lucritoare;

- peste 15 ani vechime — 28 de zile lucrétoare.

b. efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programiri colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea organizatiilor sindicale din BCU ,,Mihai
Eminescu”; programarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine se realizeazi
cu aprobarea sefului direct, care redistribuie sarcinile de serviciu ale salariatului aflat in
concediu catre un alt salariat;
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c. cererea privind efectuarea concediului de odihnd trebuie aprobati mai intii de citre seful
direct, iar apoi de cétre conducerea institutiei;

d. personalul care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vitimitoare beneficiazi de un
concediu de odihna suplimentar de 10 zile lucritoare, in conditiile legii;

¢. la numérul de zile de concediu de odihna pe anul in curs se vor avea in vedere si zilele de
concediu pe care conducerea institutiei le va acorda suplimentar, conform Contractului
colectiv de munci;

f. este obligatia salariatului si se preocupe de planificarea concediului siu de odihna si si
solutioneze planificarea, impreund cu seful direct, astfel incat si nu perturbe activitatea
institutiei §i s& depund in termen cererile de concediu spre aprobare conducerii institutiei;
zilele de concediu neefectuate din cauza nesolicitirii de citre salariati, in intervalul de timp
specificat legal, nu pot fi efectuate ulterior;

g- anual, salariatii vor alterna, prin rotatie, perioada de concediu de odihni, pentru evitarea
lipsei personalului in perioadele cu activitate intens3 si asigurarea functionarii institutiei;

h. in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de
odihni anual;

i. in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt;

J.  concediul de odihni poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective, numai
cu aprobarea sefului direct si a conducerii institutiei, daci activitatea institutiei nu este
perturbats;

k. angajatorul poate rechema salariatul din concediu, in caz de for{d majora sau pentru interese
urgenfe ce impun prezenta salariatului, cu respectarea prevederilor art. 151, alin. (2) din
Codul Muncii;

1. compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permis3 numai in cazul incetirii
Contractului individual de munci.

Art. 28

(1) Concediile de studii nu pot depisi 10 zile anual sau pan3 la 80 de ore, si se acorda pentru
sustinerea examenului de bacalaureat, examenului de admitere in institutiile de invatdmant superior,
examenelor de an universitar, examenului de diploms, stagiu de doctorat, in domeniu.

(2) Salariafii Bibliotecii beneficiazd de concedii firi plati pentru formarea profesionald, cu
respectarea dispozitiilor legale. Concediul pentru formarea profesionald necesiti incuviintarea
expresa a angajatorului, ce trebuie informat in scris cu privire la durata, domeniul si institutia de
formare profesionali.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, salariatii au dreptul la concediu fara
platd de cel mult 30 de zile intr-un an calendaristic. Concediul firi platd se va acorda de citre
conducerea Bibliotecii la propunerea sefului ierarhic si dupi aprecierea temeiniciei motivelor pentru
care se solicita.

(4) Salariatele gravide beneficiazi de dispensi pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in conditiile previzute la art. 2 lit. f) din OUG 96/2003, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea drepturilor
salariale.
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(5) Pentru protectia sanititii lor si a copilului lor, dupa nagtere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in conditiile previzute la art. 2 lit. g) OUG
96/2003 si in cadrul concediului pentru lduzie stabilit prin Legea nr. 263/2010 privind sistemul
unitar de pensii publice §i alte drepturi de asigurdri sociale, cu modificirile §i completirile
ulterioare.

(6) In cazul in care angajatorul, din motive obiective, nu poate sa indeplineascd obligatia
previzutd la art. 9 din OUG 96/2003, salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢)-¢) din OUG 96/2003 au
dreptul la concediu de risc maternal, dupi cum urmeaza:

a. inainte de data solicitirii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementirilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele previzute la art. 2
lit. ¢);

b. dupd data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele previzute la art. 2 lit. d)
si €), in cazul in care nu solicitd concediul §i indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului
pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pani la 3 ani.

(7) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce nu
poate depdsi 120 de zile, de cétre 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 previzute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

(8) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatitii.

(9) Concediul pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la vérsta de 3 ani, concediul pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsti de pani la 7
ani sau in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pan3 la implinirea varstei de 18
ani, precum si concediul paternal, se acorda cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

(10) Concediul de ingrijitor se acordi salariatului pentru a ingriji sau sprijini personal o ruda
(fiu, fiicd, mama, tatd, sof, sotie) sau o persoand care locuieste in aceeasi gospodirie cu acesta, ca
urmare a unei probleme medicale grave. Angajatorul are obligatia de a aproba solicitarea scrisi a
salariatului si de a acorda concediu de ingrijire de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic. in
termen de cel mult 30 de zile lucritoare de la momentul inaintirii solicitdrii, salariatul are obligatia
depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului ci persoana cireia i-a oferit
Ingrijire sau sprijin este rudi sau o persoani care locuieste in aceeasi gospoddrie cu acesta, precum
$i a existentei problemei medicale grave care a determinat solicitarea concediului de ingrijitor de
catre salariat, conform legislatiei in vigoare.

(11) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munc3 cel mult 10 zile lucritoare intr-un
an calendaristic, in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiald cauzati de
boald sau de accident, sub conditia de a informa in prealabil angajatorul, urmind ca perioada
absentata sa fie recuperatd, pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru.
Salariatul are obligatia de a prezenta angajatorului dovada de urgenti familiald cauzati de boali sau
de accident, conform legislatiei in vigoare. Perioada de recuperare a fost stabiliti la nivel
institutional, in Comisia paritard din 13 decembrie 2022, ca fiind de 3 luni de zile din momentul
intoarcerii la locul de munci.

TITLUL IX
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN INSTITUTIE //,;:}'——(;2 “
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Art. 29

Personalul de toate categoriile are obligatia de a promova un climat normal de munci in
institutie, cu respectarea prevederilor legii, a Contractului colectiv de munci, a Regulamentului
intern, precum §i a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

Art. 30
(1) Atestarea statutului de angajat al Bibliotecii se face cu legitimatia de serviciu;

(2) Legitimatia se elibereazd salariatului imediat dupd perfectarea formelor de angajare si
dupa efectuarea instructajului previzut la capitolul IV din prezentul Regulament.

(3) Legitimatia trebuie sa cuprinda: titlul — Legitimatie - numarul si data eliberarii, numele,
prenumele, funciia, fotografia angajatului, semndtura directorului general al Bibliotecii si spatii
privind viza semestriald a legitimatiei.

(4) Evidenta legitimatiilor eliberate se va tine de catre Serviciul Administrativ care va urmairi
preluarea sau anularea legitimatiilor salariatilor la Incetarea raporturilor de munci cu BCU , Mihai
Eminescu”. '

Art. 31

Salariatii Bibliotecii au obligatia si aducd la cunostin{i Serviciului Administrativ toate
modificdrile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea civild, email, telefon etc.), in
vederea utilizdrii lor in cazuri de urgentd, cit si in situatia completirii studiilor, in vederea
actualizarii evidentelor.

Art. 32

(1) Salariatii Bibliotecii sunt obligati sa aiba in timpul programului o tinutd decents, care s
reflecte respectul fatd de pozitia profesionald in institutia in care isi desfisoars activitatea.

(2) Salariatii sunt obligati sd poarte la vedere ecusonul, pentru a putea fi identificati usor de
catre utilizatori.

(3) Salariatii care au primit din partea institutiei uniforma sau echipament special au obligatia
sd le intretind si sd le poarte in timpul programului de lucru. Acestea se vor pastra, in afara orelor de

program, in vestiarele institutiei date in dotarea salariatilor respectivi, care se vor echipa si
dezechipa la serviciu.

Art. 33

(1) in caz de imbolnavire, salariatii Bibliotecii sunt obligati si anunte in cel mai scurt timp si
prin orice mijloace seful ierarhic sau directorul general al BCU ,,Mihai Eminescu”, in legituri cu
boala surveniti si numirul de zile in care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri de
suplinire sau de redistribuire a atributiilor.

(2) La revenirea la locul de munci, salariatul aflat in situatia previzuti la alin. (1) este obligat
sd depund certificatul de boald pentru zilele cét a absentat de la serviciu.
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(3) In situatia wnor concedii medicale ce depagesc 30 zile, salariatul In cauzd va depune
personal sau printr-un membru al familiei certificatul medical, in vederea calculdrii §i a platii
drepturilor bénesti previzute de lege.

(4) Conducerea Bibliotecii poate lua mésuri de verificare, prin medicul de medicina muncii, a
modalitatii de obfinere concediului medical.

Art. 34
Salariatii Bibliotecii isi vor exercita competentele in limitele prevazute de figa fiecarui post.

Art. 35

(1) Relatiile dintre salariatii Bibliotecii au la bazi raporturile ierarhice stabilite prin fisa
fiecdrui post, precum si raporturile de colaborare.

@) in cadrul relatiilor ierarhice, salariatii au obligatia de a indeplini la termen si in bune
conditii sarcinile de serviciu dispuse de sefii ierarhici si de a se supune controlului exercitat de
acestia, in conditiile legii.

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

Art. 36

(1) Salariatii Bibliotecii au obligatia sd mentind ordinea si curitenia la locul de munci si in
spatiile de folosintd comuna.

(2) Birourile si sdlile vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, att pe durata
programului de lucru cat §i dupd terminarea acestuia.

(3) Echipamentele, aparatura i mobilierul, precum §i mijloacele de transport ale Bibliotecii,
trebuie sa fie Intr-o perfectd stare de curatenie.

Art. 37

(1) Incilcarile dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele de
disciplina muncii §i se sanctioneaza potrivit prezentului Regulament si normelor legale in vigoare.

2) In situatia in care, prin incédlcarea normelor cuprinse in prezentul capitol, salariatul a
determinat producerea de pagube materiale sau s-a incdlcat legea penald, acesta va rispunde

material, civil sau penal, dupi caz.

(3) Sefii de departament au obligatia si urmareasca respectarea normelor de disciplind si
conduitd prevazute In prezentul capitol si sd ia masurile prevazute de lege si Regulament.

(4) Salariatii Bibliotecii sunt obligati sd respecte si celelalte norme de disciplini si de conduiti
stabilite prin lege sau prin prezentul Regulament.

(5) Relatii de munci, subordonare, delegare
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Relatiile de muncd si de serviciu intre sefi si intre gefi §i subordonati din cadrul
departamentelor din BCU ,,Mihai Eminescu” sunt relatii ierarhice de subordonare si relatii
de subordonare.

. In cadrul relatiilor de munca si de serviciu, salaratii BCU ,,Mihai Eminescu” trebuie sé aiba
o tinuta si un comportament adecvat, sa dea dovada de solicitudine si sd rezolve problemele
de serviciu in mod amiabil, in conformitate cu prevederile legale.

In cadrul relatiilor ierarhice de subordonare, fiecare sef de departament este subordonat
direct unui conducitor ierarhic.

Ierarhia administrativa este stabilitd conform organigramei realizate in acord cu prevederile
legale si aprobate de cétre ordonatorul principal de credite, Ministerul Educatiei.

Conducatorii departamentelor din cadrul BCU ,,Mihai Eminescu” raspund pentru intreaga
activitate ce se desfagoard sub organizarea si coordonarea lor, stabilesc atributii de serviciu
si urméresc indeplinirea acestora de citre personalul din subordine.

Salariatii cu functii de conducere raspund de legalitatea, corectitudinea si de temeinicia
deciziilor date, precum si de consecintele acestora.

Salariatii cu functii de executie au obligatia de a indeplini, in termenul stabilit, sarcinile si
deciziile primite de la superiorii ierarhici.

. Ducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor de serviciu se face cu respectarea
principiului echitatii cu respectarea onoarei si demnititii celor ce urmeaza si le execute.

A

Relatiile functionale directe intre salariatii BCU ,,Mihai Eminescu”, in vederea realizirii
atributiilor de serviciu, se realizeaza pe baza de respect, echitate, colaborare, buni credinti,
sprijin reciproc si spirit de echipa, in scopul realizarii obiectivelor Bibliotecii.

Relatiile de colaborare dintre persoane incadrate in departamente diferite se realizeazi cu
informarea sau aprobarea sefilor ierarhici superiori.

. Transmiterea unor informatii ori lucrdri intre diverse departamente ale BCU ,Mihai
Eminescu”, precum si participarea la executarea de activitdfi si lucriri comune, se fac in
baza unor decizii si cu aprobarea sefilor ierarhici superiori.

Deciziile privind lucrdrile se transmit pe cale ierarhicd. Personalul ierarhic superior se
asigurd cd deciziile si instructiunile pe care le di personalului din subordine sunt indeplinite
intocmai si la timp.

. Salariatul care a fost sesizat cu o problema ce intrd in sfera de competentd a unui alt
departament din cadrul BCU ,Mihai Eminescu” este obligat si informeze superiorul
ierarhic, acesta la rdndul sdu avand obligatia de a instiinta organele de conducere superioare.

. In situatia in care nu pot fi exercitate atributiile de conducere de citre un sef de departament
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu firi plati,
suspendare, detasare etc.), la nivelul tuturor departamentele din cadrul BCU , Mihai
Eminescu” vor fi delegate de citre seful departamentului unei singure persoane din cadrul
serviciului/biroului, in mod limitativ, urmétoarele atributii:

Comunicarea cu personalul administrativ/IT in vederea remedierii unor probleme de ordin
tehnic,
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ii. Comunicarea cu diversele departamente din cadrul BCU ,Mihai Eminescu” in scopul
realizarii activitdtilor curente,
iii.  Gestionarea interactiunii cu utilizatorii si cu colegii de departament.

0. Pe durata absentei sefului de departament, prerogativele de conducere ale departamentelor
vor fi preluate, in ordine, de citre:

i.  Directorul Economic, pentru chestiuni administrative si contabile,
ii.  Directorul General Adjunct, pentru probleme de naturi organizatorica si decizionald,

iii.  Directorul General.

p. In cazul in care un salariat se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu,
ce derivd din fisa postului, acestea vor fi repartizate, pentru buna functionare a
departamentului, de céatre seful de departament, celorlalfi angajati ai departamentului

respectiv.
TITLUL X
REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA CERERILOR,
PROPUNERILOR, SESIZARILOR SI RECLAMATHLOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art. 38

(1) BCU ,,Mihai Eminescu” respectd si garanteazd dreptul constitutional de petitionare al
salariatilor si utilizatorilor Bibliotecii.

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

(3) Salariatii au dreptul s3 adreseze conducerii Bibliotecii, in scris, petifii individuale, dar
numai in legiturd cu problemele proprii apérute la locul de munca i in activitatea desfagurati.

Art. 39

(1) Petitiile adresate conducerii Bibliotecii si departamentelor vor fi inregistrate in Registrele
de evidentd a corespondentei, de indati ce sunt primite, §i se va inmana petentului dovada primirii
si inregistrarii petitiei.

(2) Conducerea Bibliotecii va stabili o persoand care si raspundi de primirea si de
inregistrarea petitiilor, in termenul prevazut de lege.

(3) In functie de obiectul petitiei, conducerea Bibliotecii va desemna, prin decizie scrisa,
persoana competentd sa cerceteze si sd propund mdsuri de solutionare a acestora in colaborare cu
reprezentantii organizatiilor sindicale din BCU ,,Mihai Eminescu”, in termenul previzut de lege.

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

Art. 40
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(1) Persoanele care an primit spre cercetare §i rezolvare petitii au obligatia si analizeze
temeinic coninutul acestora, si verifice veridicitatea sustinerilor si legalitatea solicitirilor, si si
intocmeascd un referat cu cele constatate si cu propuneri de solutionare.

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

(3) Procedura de primire, inregistrare, cercetare §i comunicare a rispunsului trebuie s3 se
incadreze in termenul de 30 zile, previzut de Ordonanta Guvernului nr. 27 din 30.01.2002.

(4) 1n situatia in care aspectele sesizate prin 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.

(5) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sd primeascé un singur riaspuns, care va face referire la toate
petitiile.

(6) Dacd dupi trimiterea rispunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problemd, acestea se claseazd, ficindu-se mentiune ci s-a verificat §i i s-a dat deja
raspuns petitionarului.

(7) Réspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana din conducerea Bibliotecii cireia
i-a fost adresatd si de persoana care a intocmit referatul de cercetare.

Art. 41

(1) Consiliul de Administratie al Bibliotecii va fi informat semestrial asupra modului de
solutionare a petitiilor §i va stabili masuri de eliminare a disfunctiilor si deficientelor semnalate.

(2) Informarea previzutid la alin. (1) va fi intocmiti de persoana desemnati la nivelul
Bibliotecii cu urmdrirea solutionirii petitiilor, pe baza informatiilor primite.

Art. 42

(1) Urmatoarele incdlcdri 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
normelor prezentului Regulament;

¢) primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvirii firi a fi inregistrati si
fard a fi repartizats, potrivit art. 39 din prezentul Regulament.

Py

in afara cadrului legal si a

(2) Abaterile previzute la alin. (1) se sanctioneazi disciplinar, potrivit normelor stabilite in
prezentul Regulament.

(3) Angajatorul va lua toate misurile necesare pentru solufionarea pe cale amiabili a situatiilor
conflictuale aparute in interiorul institutiei.
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(4) Angajatii care considera ci li s-a incilcat un drept previzut in lege, Contractul colectiv de
muncd, Contractul individual de muncd sau Regulamentul intern se pot adresa instantelor
judecdtoresti, efectudnd fnainte procedura prealabild cu angajatorul.

TITLUL X1
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

CAPITOLULI1I
Abateri disciplinare

Art. 43

(1) Conducerea Bibliotecii dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit art. 247, alin. (1) din Codul Muncii, sanctiuni disciplinare salariatilor institutiei, in raport cu
gravitatea faptei comise, ori de céte ori constati c3 acestia au sivarsit o abatere disciplinari.

(2) Abaterea disciplinara este, potrivit art. 247, alin. (2) din Codul Muncii, o fapti in legituri
cu munca §i care constd intr-o actiune sau inactiune savirsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care
acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul intern, Contractul individual de munci sau
Contractul colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) Pentru existenta unei abateri disciplinare este necesar ca fapta — comisivi sau omisivi —
sdvarsitd de cdtre un salariat, s3 se resfringa negativ asupra relatiilor care se stabilesc intre membrii
colectivului departamentului sau institutiei in procesul muncii si care trebuie si se desfisoare ntr-o
anumit3 ordine si disciplini, prin respectarea de ctre toti participantii la acest proces, a unor norme
de conduiti obligatorie.

Art. 44

(1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte savarsite de salariati, cu vinovitie:
nerespectarea programului de lucru, Intarzierea sau absentarea nemotivati;
pérdsirea locului de munci in timpul programului de lucru fird aprobarea sefului ierarhic sau
pentru alte interese decit cele ale angajatorului;

c. pardsirea locului de munci n punctele de comunicare directd cu utilizatorii fird a asigura

inlocuirea;

d. refuzul de a semna zilnic condica de prezentd, cu specificarea orelor de venire si de plecare;

efectuarea de mentiuni, stersituri, rectificiri sau semnarea pentru alt salariat in condica de

prezenti;

refuzul nejustificat de a indeplini o indatorire de serviciu;

intarzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

neglijenta 1n asigurarea integritatii fondului de publicatii gestionate;

executarea in timpul programului a unor lucréri personale ori striine interesului institutiei;

oprirea lucrului in scopul de a dezorganiza bunul mers al activititii;

neadoptarea unui comportament etic si manifestarea unei atitudini necorespunzitoare fati de

ceilalti angajati, de conducerea institutiei, de utilizatori si in relatiile profesionale cu tertii

(conduitd necivilizatd, discriminare sau hirtuire, insultd, injurii, ton agresiv, calomnie,

purtare abuziv, acte de intimidare, acte de violent etc.);

nerespectarea conduitei in raport cu utilizatorii (comportament, comunicare);

m. pretinderea si primirea de la utilizatori, de la alti salariafi sau de la alte persoane striine de

op
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n. prezentarea la serviciu In stare de ebrietate, introducerea sau consumul de bauturi alcoolice
s1 de droguri/substante interzise, practicarea de activititi care contravin atributiilor de
serviciu sau care perturba activitatea altor angajati:

o. introducerea in spatiile Bibliotecii a obiectelor sau produselor interzise de lege sau care ar
putea provoca incendii sau explozii;

p. manifestdri de naturd a aduce atingere imaginii si Bibliotecii; neprotejarea imaginii si
intereselor institutiei;

q. comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Bibliotecii, a propriei persoane sau
a colegilor;

r. nerespectarea secretului profesional, precum si a confidentialititii datelor (salariatilor si
cititorilor) si a informatiilor care au acest caracter, conform legii;

s. lipsa de respect, atentate la bunele moravuri, abuzul de incredere fati de colegi, sefii

ierarhici §i vizitatorii Bibliotecii;

accesarea de website-uri cu caracter imoral;

u. scoaterea din Bibliotecd, prin orice mijloace, a oricdror bunuri §i documente apartinind

acesteia, fard acordul scris al conducerii institutiei;

furtul si falsificarea de acte privind diversele evidente;

w. patrunderea in spatiul Bibliotecii in afara orelor de program, fari Instiintarea si aprobarea
sefului ierarhic;

x. folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau copierea pentru altii,
fard aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
institutiei sau a datelor specificate in figsele sau dosarele personale ale angajatilor;

y. efectuarea de convorbiri telefonice in scop privat in timpul programului de lucru si folosind
telefonul de serviciu;

z. interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor petitii
normelor prezentului Regulament;

aa. folosirea in scopuri personale a autovehiculului institutiei, a oriciror materiale, mijloace fixe
sau materii prime ale acesteia;

bb. refuzul de a da curs convocirii pentru efectuarea examenelor medicale;

cc. refuzul de a restitui imediat, la Incetarea contractului individual de munci sau pe parcursul
executdrii contractului de muncd, la cererea gefului direct sau a conducerii Bibliotecii,
publicatiile imprumutate, bunurile incredintate, echipamentul de protectie a muncii sau alte
mijloace puse de institutie la dispozitia salariatului in vederea desfisuririi activititii
prevazute in fisa postului;

dd. fumatul in alt loc decdt spatiile special amenajate. Conform Legii nr. 349/2002 modificati
prin Legea nr. 15/2016 fumatul in spatiile publice inchise este interzis;

ee. nerespectarea sau aplicarea gresitd a normelor de securitate si sinitate in munci si privind
situatiile de urgentd, care pot deveni periculoase pentru colectivul de munci sau pentru
cladirile, utilajele, instalatiile unititii;

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

gg. sustragerea de produse, obiecte de inventar, accesorii, piese de schimb; degradarea,
dezmembrarea sau insusirea unor parti din bunurile aflate in dotarea institutiei, accesorii si
instalatii sanitare, electrice sau inventar gospodiresc aflate in dotarea clidirilor; in acest caz,
desfacerea contractului de muncé va fi insotitd de imputarea pagubelor aduse institutiei;

hh. instriinarea oriciror bunuri date in folosin{d, pastrare sau de uz comun;

ii. refuzul nejustificat de a participa la actiunile de inliturare a unor defecte negative apirute
neprevazut in activitatea institutiei;

Jj- scoaterea din functiune a unor echipamente, instalatii din cauza nerespectirii disciplinei
tehnologice, a dispozitiilor sefilor ierarhici sau adoptarea unor masuri tehnico-organizatorice
neadecvate care au adus sau ar fi putut aduce prejudicii morale si materiale atat institutiei,
cat si membrilor departamentului din care face parte persoana respectivi;
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kk. deteriorarea locului de munc, precum si a afigelor sau notelor de serviciu lipite de panouri
special amenajate;

1. neglijenta si lipsa de responsabilitate a conducitorilor auto fati de masina din dotare;

mm. asigurarea necorespunzitoare a gestiondrii, conservirii si securititii obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe, care poate favoriza sustragerea, insusirea sau instriinarea
acestora;

nn. organizarea de intruniri in perimetrul Bibliotecii fird aprobarea prealabild a conducerii;

0o. introducerea, rispandirea sau afigarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. firi aprobarea conducerii;

pp. exprimarea unor opinii sau desfagurarea in timpul programului a unor activititi cu caracter
politic, prozelitism religios, incitare la uri etc.;

qq. primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvirii firi a fi inregistrati si
fard a fi repartizatd, potrivit art. 39 din prezentul Regulament;

1r. nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

(2) Dezinformarea tendentioasd, in scopul de a crea tensiuni in rindul salariatilor, constituie
abatere disciplinari si se pedepseste in conformitate cu legislatia in vigoare.

3) In cazul sustragerii de bunuri din institutie, indiferent de valoarea acestora, persoanelor
vinovate li se va aplica mésura desfacerii contractului de munca, in conditiile legii.

(4) Transmiterea sau divulgarea informatiilor, datelor si 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 si intre in posesia unor astfel de date
sau documente de naturd si puna in pericol interesele institutiei, constituie fapte deosebit de grave si
sunt pedepsite de legea penali si Regulamentul intern.

(5) De asemenea, constituie abatere disciplinard si incilcarea celorlalte norme concrete
privind disciplina muncii in institutie din prezentul Regulament intern.

(6) Enumerarea acestor abateri nu are caracter limitativ. Conducerea Bibliotecii poate stabili,
in colaborare cu organizatiile sindicale din BCU ,,Mihai Eminescu”, si alte fapte ca fiind abateri
disciplinare.

Art. 45

Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmitoarele fapte sivarsite de citre sefii de
servicii/birouri:

a. neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b. neindeplinirea integrald a programului de activitate al departamentului, la termenul stabilit

si la nivelul calitativ corespunzitor, precum si a sarcinilor care le revin din programul general

al institutiei;

c. neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legaturd cu

atributiile de serviciu, precum si neluarea unor mésuri ferme privind indeplinirea la timp si in

bune conditii a obligatiilor ce le reveneau acestora;

d. abuzul de autoritate fati de personalul din subordine sau afectarea demnititii acestuia sau

luarea altor mésuri nedrepte ori cu incélcarea dispozitiilor legale;

e. nesemnalarea, tolerarea sau incurajarea actelor de indisciplind sau de neglijentd gravi

comise de personalul din subordine atrage sanctionarea, conform normelor legale in vigoare,

in functie de gravitatea abaterilor, atit a celui din subordine, cit i a sefului siu ierarhic.

Art. 46
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(1) Personalul raspunde disciplinar pentru incilcarea indatoririlor ce i revin, potrivit
Contractului individual de muncd, precum si pentru incilcarea normelor de comportare care
diuneazi interesului si prestigiului institutiei.

(2) Abaterea disciplinard se constati si se investigheazd de citre Comisia de cercetare
disciplinara.

CAPITOLUL IT
Sanctiuni disciplinare

Art. 47

(1) Sanctiunile disciplinare constituie mijloace de constrangere previzute de lege, avand ca
scop apdrarea ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de rdspundere pentru indeplinirea
constiincioasd a indatoririlor de serviciu §i respectarea normelor de comportare, precum si
prevenirea producerii unor acte de indisciplin.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului sunt cele reglementate de Codul
Muncii art. 248 si Legea 1/2011 in art. 312 alin. (2):

a. avertismentul scris;

b. suspendarea, pe o perioadi determinata de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unui grad superior ori a unei functii de conducere, precum si ca membru in comisii
de concurs;

c. retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depisi 60 zile;

d. reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

e. reducerea salariului si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3 luni
cu 5-10%;

f. destituirea din functia de conducere;

g. desfacerea disciplinari a contractului de munci.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a conducerii institutiei emisa in forma scrisi.

(4) Procedura de constatare i aplicare a sanctiunilor previzute la alin. (2) este cea stabiliti de
Codul Muncii in dispozitiile prevazute de art. 247-252, completate cu dispozitiile Legii 1/2011 cu
modificarile si completirile ulterioare.

Art. 48

(1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuri sanctiune.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masurd, cu exceptia celei previzute la art. 47 alin.
(2), 1it. a, nu poate fi dispusa fird efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaludrile anuale ale personalului, precum si la
promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.

Art. 49

(1) Definirea sanctiunilor prevazute la art. 47 alin. (2) al prezentului Regulament este
urmatoarea; S
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a. Avertisment scris — constd 1n atentionarea scrisi a salariatului care a comis o abatere de mai
mica gravitate, cu privire la abaterea savArsitd si punerea in vedere ci in cazul sivArsirii de
noi abateri va fi aplicati o sanc{iune mai grava.

b. Suspendarea, pe o perioadi determinati de timp (3-6 luni, in functie de gravitatea abaterii),
a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii superioare ori a unei
functii de conducere, ca membru in comisii de concurs etc., in cazul repetirii abaterilor sau
sdvargirea cu intentie a unei abateri mai grave.

. Retrogradarea din functie reprezinti sanctiunea aplicabild salariatului care nu este la prima
abatere si sdvarseste cu intentie o faptd sau fapte ce prejudiciazi ordinea si activitatea
institutiei pentru o durati de pani la 60 de zile.

d. Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioadd de 1-3 luni se aplicd salariatului care a
savarsit abateri grave si repetate, pentru care a mai fost sanctionat, §i care au produs
prejudicii materiale sau au afectat grav imaginea Bibliotecii.

Fiind penultima sanctiune inainte de desfacerea disciplinari a contractului de munca,
aplicarea acestei sanctiuni se face cu considerarea faptului ci incd este posibili indreptarea
atitudinii persoanei care a fost sanctionati.

e. Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd reprezinti sanctiunea maximd,
ce poate fi aplicatd atit pentru savarsirea cu intentic a unei abateri deosebit de grave, cat si
pentru incdlcarea repetatd a obligatiilor salariatului, de naturd a perturba grav ordinea si
activitatea Bibliotecii.

La constatarea abaterii grave sau abaterilor repetate de la regulile de disciplini a muncii, BCU
»Mihai Eminescu” dispune concedierea salariatului in conditiile art. 61, lit. a) din Codul Muncii.

(2) Sanctiunile previzute pentru abaterile disciplinare de la art. 44 alin. (1) se aplici de citre
conducerea Bibliotecii in raport cu gravitatea lor, avindu-se in vedere urmitoarele:

a. Tmprejurarea in care fapta a fost sdvarsiti;

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

c. consecintele abaterii disciplinare;

d. comportarea generald in serviciu a salariatului;

e. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre salariat.

(3) Aplicarea sanctiunilor disciplinare nu exclude stabilirea rispunderii materiale,
contraventionale, penale, dupd caz, atunci cAnd prin faptele sivarsite au fost cauzate pagube
patrimoniului unitatii.

(4) Lipsa neanuntatd de la serviciu constituie absenti nemotivati.

(5) Deoarece prin neprezentarea la program se deregleazi desfigurarea normalid a activititii
institutiei, consecintele unei absente nemotivate sunt:
a. neacordarea de premii sau alte stimulente materiale pentru o perioadi de 3 luni (pentru un
absent nemotivat).
b. la un numir de 2 absente nemotivate succesive, fird ca salariatul si anunte institutia de
imposibilitatea de a fi prezent la serviciu, se intruneste Comisia de cercetare disciplinard, in
vederea stabilirii sanctiunilor care vor fi aplicate.

(6) Contractul individual de munc3, conform art. 51, alin. (2), din Codul Muncii, poate fi
suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin Contractul
colectiv de munci aplicabil, Contractul individual de munci, precum si prin Regulamentul intern.
Numarul de absente nemotivate stabilite prin acest Regulament este de 2 zile lucritoare.

(7) Salariatii care nu-si indeplinesc in mod repetat atributiile de serviciu, din vina lor vor fi
sanctionati in conformitate cu legislatia in vigoare.
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(8) Refuzul sistematic al salariatului de a presta activititi deosebit de urgente si importante
pentru BCU ,,Mihai Eminescu” si peste programul normal de lucru in scopul rezolvirii la timp a
cerinelor, si de a rdspunde la solicitdrile conducerii institutiei se sanctioneazi pani la desfacerea
disciplinara a contractului individual de munci.

(9) Neindeplinirea obligatiei de a urma in maximum 2 ani, din momentul angajirii, a uneia
dintre formele de pregitire profesionald previzuti de Legea nr. 334/2002, duce la desfacerea
Contractului individual de munci.

Art. 50

Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea disciplinari prealabils, fari un motiv
obiectiv, cét si refuzul salariatului de a formula si sustine apardrile in favoarea sa, di dreptul
conducerii Bibliotecii sd dispund sanctionarea plecand de la procesul vebal prin care se constati
neprezentarea.

TITLUL XII
SALARIZARE $I RECOMPENSE

Art. 51

(1) Salariul reprezinti contraprestatia muncii depuse de angajat in baza contractului individual
de munca.

(2) Pentru munca prestati in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul
la un salariu exprimat in bani.

(3) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd 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, apartenenti ori
activitate sindicala.

(4) Salariul cuprinde salariul de bazd, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(5) Salariile se plitesc inaintea oriciror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

(6) Salariul este confidential, angajatorul avind obligatia de a lua misurile ncesare pentru
asigurarea confidentialitatii.

(7) Sistemul de salarizare a personalului din autoritatile si institutiile publice finantate integral
sau in majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetele locale si
bugetele fondurilor speciale se stabileste prin lege, cu consultarea organizatiilor sindicale
reprezentative.

(8) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor previzute de
lege.

(9) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daci datoria
salariatului este scadentd, lichidid §i exigibild si a fost constatati ca atare printr-o hotirare
judecitoreasca definitiva i irevocabila.
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(10) in cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectati urmitoarea ordine:
a. obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b. contributiile si impozitele datorate citre stat;

c. daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d. acoperirea altor datorii.

(11) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumitate din salariul net.

(12) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pind la data decesului sunt
plétite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau périntilor acestuia, altor
mostenitori, in conditiile dreptului comun.

(13) Salariatii care-si indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin §i au o buni
conduiti pot primi sau pot fi propusi sa li se acorde unele recompense, potrivit dispozitiilor legale si
anume;

a. mulfumirea verbald sau in scris din partea conducerii;

b. evidentierea in departamente, precum si in rapoartele institutiei;

c. beneficii §i premieri;

d. diplome de onoare, insigne si titluri distinctive, titluri de onoare, ordine, medalii.

(14) Recompensele previzute la lit. ¢ si d acordate salariatilor se noteazi in dosarul personal
al acestora.

TITLUL XIII
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC SI RELATIILE CU MASS-
MEDIA

Art. 52

fn BCU ,,Mihai Eminescu”, persoand juridica de drept public, parte componenti a sistemului
public national de educatie, accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit normelor
stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de drept public, Hotirarea nr. 123
din 7 februarie 2002 si Hotérarea 478 din 6 iulie 2016.

Art. 53

Sunt informatii de interes public la nivelul Bibliotecii si structurile sale componente:

a. actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Bibliotecii;

b. structura organizatorici, atributiile departamentelor, programul de functionare si programul
de audiente;

c. numele §i prenumele persoanelor cu functii de conducere in bibliotecd si a persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

d. coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de
email si adresa paginii de internet;

e. sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
f. programele si strategiile proprii;
g. lista cuprinzind documentele de interes public;
h. lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i. modalititile de contestare a deciziei Bibliotecii in situatia in care persoana se consideri
vatdmatd in pri