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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1, (1) Biblioteca Judeteani ,.Joan N. Roman” Constanta functioneazi in
baza Legii 334/2002 republicats, Regulamentului - cadru de organizare gi functionare
a bibliotecilor publice din Romania, aprobat la data de 18.09.2002 de Comisia
Nationald a Bibliotecilor, Regulamentului de Organizare §i Funcfionare instituit la
nivelul instituiei.

(2) Biblioteca Judeteand ,,Joan N. Roman“ Constanta este institufie de drept
public, bugetard, cu personalitate juridicé §i se afld in subordinea Consiliului Judefean
Constanta.

(3) Biblioteca Judefeand ,.Joan N. Roman*“ Constanta functioneazi pe baza
organigramei, a statului de functii, a Regulamentului de Organizare §i Funcfionare,
precum §i prezentului Regulament intern aprobate de citre autoritatea sau instituia
finantatoare, conform legii (art.44 alin.(4) din Legea bibliotecilor).

(4) Biblioteca Judefeani ,,Joan N. Roman“ Constanta este o institutie destinati
tuturor categoriilor de utilizatori, care permite accesul nelimitat §i gratuit la colectii,
dotdiri IT, baze de date §i alte surse de informare destinate publicului §i asigur
egalitatea accesului la informatii §i la documentele necesare informirii, lecturii,
comunicdrii, cercetérii, educatiei, fird discriminare.

(5) Activitatea bibliotecii are ca obiectiv principal dezvoltarea, organizarea,
conservarea §i valorificarea colectiilor de documente, precum §i asigurarea accesului
liber, gratuit §i nediscriminatoriu al publicului la informatie, educatie §i cultura.

(6) Personalului Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman* Constanta ii este
interzisd implicarea In activitdti politice in timpul serviciului i in legiiturs cu serviciul
si implicit de a desfégura aceste activitifi in incinta instituiei.

Art. 2, (1) Regulamentul Intern al Bibliotecii Judetene ,,Jloan N. Roman”
Constanta este norma de reglementare internd a ciirui respectare este obligatorie si
stabilegtereguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd, reguli privind
respectarea principiului nediscriminérii §i al inldturdirii oricérei forme de incilcare a
demnitétii, drepturile §i obligatiile angajatorului §i ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind
disciplina muncii, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la
procedura disciplinard, criteriile §i procedurile de evaluare profesionali a salariatilor,
ct gi modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
activitdii §i nevoilor organizatorice §i functionale potrivit scopului institutiei.

(2) Salariatii Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta sunt obligati si
respecte disciplina muncii in activitatea pe care o desfiigoari si si dea dovadi de o
deplind probitate moralé §i profesionali.

(3) Regulamentul Intern al Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta se
completeazi cu normele instituite prin Codul de conduiti a personalului contractual
din autoritdile §i institufiile publice, cu prevederile incidente ale Regulamentului de
Organizare §i Functionare al Bibliotecii Judetene ,Joan N, Roman” Constanta, precum
§i cu orice alte dispozifii ierarhice, cu respectarea principiului legalititii
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Art, 3. (1) Prezentul Regulament Intern este aplicabil tuturor categoriilor de
angajati ai institufiei, indiferent de locul de munc#, de functia ocupats gi de durata
contractului individual de munc3, dupé caz, §i persoanelor care desfigoars activititi
temporare in cadrul institufiei, precum colaboratori, voluntari, stagii de practici sau
alte forme de colaborare.

(2) Insugirea §i respectarea cu strictete a prevederilor Regulamentului Intern este
obligatorie pentru intregul personal.

(3) Salariafii institufiei nu se pot prevala de necunoagterea prevederilor
Regulamentului Intern aplicabil la nivelulBibliotecii Judetene ,,JJoan N. Roman*
Constanta.

(4) Regulamentul intern se aduce la cunogtina tuturor salariatilor bibliotecii prin
afigare la sediul institutiei, postare pe site-ul institufiei gi prin comunicare electronici
(e-mail).

Art. 4. Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare, in special:

» Legea bibliotecilor nr, 334/2002, republicat, cu modificérile §i completirile
ulterioare;
s Codul muncii — Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile §i completirile
ulterioare;
» Legea nr.283/2022 pentru modificarea Legii nr.53/2003 — Codul muncii,
precum §i a Ordonantei de urgenté nr.57/2019 privind Codul administrativ;
Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

o OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

» Contract colectiv de munci;

« HG 250/1992 privind concediul de odihna §i alte concedii ale salariatilor din
administrafia publicé, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unititile
bugetare;

o Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii §i sinétifii in muncé, cu modificirile §i
completarile ulterioare;

o Hotéréirea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securitatii §i sn#titii in munci nr. 319 din 2006,

« Ordonanta de Guvern nr. 137/2000, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare;

» Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile §i completirile ulterioare;

« HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

o Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public.

o Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si
barbati,

o Hotirdrea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hértuirii pe criteriul de sex, precum gi a hirfuirii morale la locul de
munci;



« Hotérérea nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei §i barbati;

» HG nr, 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-Cadru privind organizarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

o HG nr.355/2017 privind supravegherea sanétitii lucritorilor;

« HG nr.1091/2006 privind cerinfele minime de securitate §i sénitate pentru
locul de munci;

» Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliului
Uniunii Europene privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte
prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor
date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor)
Art. 5. Principii de funcfionare
Activitatea bibliotecii §i a personalului acesteia se desfigoars in conformitate cu
urmitoarele principii:

a) legalitate §i respectarea legislatiei in vigoare;

b) acces liber §i egal la informatie i culturi;

c) profesionalism gi responsabilitate in exercitarea atributiilor de serviciu;

d) transparenti §i integritate In activitatea institufionald;

e) protejarea §i valorificarea patrimoniului documentar;

f) respectarea drepturilor utilizatorilor gi ale personalului.

Art.6. Organizarea §i functionarea institutiei

(1) Structura organizatorici a bibliotecii este aprobati de Consiliul Judetean, la
propunerea conducerii institufiei, §i cuprinde comparumentele, serviciile §i alte
structuri functionale necesare desféguriirii activitéitii, precum §i numérul de posturi si
functiile aferente acestora.

(2) Conducerea bibliotecii este asigurati de manager, numit In conditiile legii.

(3)Managerul reprezinté institutia in relatiile cu autoritéfile publice, institutiile
culturale, organizatiile i alte persoane juridice sau fizice.

(4)Managerul rispunde de organizarea §i coordonarea intregii activitati a
bibliotecii, de gestionarea resurselor umane, materiale §i financiare, precum §i de
respectarea legislatiei in domeniu.

(5)Biblioteca 1si organizeaz3 activitatea in servicii §i compartimente, dupé cum
urmeaza:

- Serviciul ,,Comunicarea Colectiilor, Prelucrare, Informare”, care are in
subordine:

o Compartimentul ,,Evident#, Prelucrare”,

o Compartimentul ,,Informare Bibliografics §i Comunitar, Referinte
Generale, Inscrieri”;

o Compartimentul ,,.Depozit Legal Local, Colectii Speciale, Depozit
Gen 9!

o Compartlmentul ,,Imprumut Cirti, Ludotec, Mediateca”;

o Compartimentul ,,S3li de Lecturd gi Filiala”.
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« Contabilul-gef, care are in subordine:
o Compartimentul ,,Financiar-Contabil”;
o Compartimentul ,,Resurse Umane, Salarizare, Administrativ’;
o Compartimentul ,,Legitorie si Serviciu de Copiere”.
- Compartimentele ,,A chiziii”, ,Managementul Fluxurilor Informationale
si IT” si ,,Digitizare”, aflate in subordinea directd a managerului Bibliotecii.

(6) Compartimentele bibliotecii i§i desfigoard activitatea in conformitate cu
atributiile §i responsabilitéifile stabilite prin Regulamentul de Organizare §i Functionare
si prin figele de post ale salariatilor, iar activitatea acestora este coordonatd de seful
serviciului in subordinea ciruia se afla.

(7) Programul de functionare al bibliotecii pentru public se stabileste de conducerea
institufiei, in functie de necesititile comunititii §i de resursele disponibile, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Programul de lucru al personalului se stabilegte de institutie, in functie de specificul
activitafii desfigurate §i cu respectarea prevederilor legale, dupd cum urmeaza:

a) pentru Managerul Bibliotecii: 09:00—17:00;

b) pentru personalul din subordinea Contabilului Sef: Compartiment Financiar-
Contabil, Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Administrativ si
Compartimentul Legdtorie §i Serviciu de copiere, care nu desfigoari activititi de relatii
cu publicul: 08:00-16:00;

¢) pentru personalul de specialitate care desfiigoari activititi de relatii cu publicul in
cadrul compartimentelor: Informare comunitars, Informare bibliografici, Colectii
speciale §i Referinfe generale: 08:00-16:00;

d) pentru personalul de specialitate din cadrul compartimentelor: ,,Evident3,
Prelucrare”, ,.Depozit Legal”, ,,Achizitii”, ,,Managementul Fluxurilor Informationale
§i IT” §i ,Digitizare”, care nu desfdgoars activititi de relatii cu publicul: 08:00-16:00;

€) pentru personalul de specialitate care desfiigoard activitéfi de relaii cu publicul in
cadrul compartimentelor: Inscriere”, ~mprumut cérfi, Ludotecd, Mediatecad”, ,,Sali
Lecturd” §i ,,Depozit General”, activitatea se desfigoard in doud schimburi, astfel:
schimbul I — 08:00-16:00 si schimbul IT — 11:00-19:00;

f) pentru ,Filiald”activitatea se desfigoar in programul: Luni, Miercuri §i Vineri:
08:00-16:00; Marti si Joi:10:00-18:00;

g) Programul de functionare al bibliotecii pentru public se afiseazd la sediul
institutiei §i se comunic# prin mijloacele de informare utilizate de bibliotec: 08:00—
19:00.

(8) Desfagurarea activititilor specifice:

1) Biblioteca asiguré organizarea, dezvoltarea, evidenta, conservarea si

valorificarea colectiilor de documente, indiferent de suportul acestora.

2) Activitatea institutiei include, in principal

a) achizitia §i dezvoltarea colectiilor;

b) evidenta $i prelucrarea bibliograficd a documentelor;

c) punerea la dispozitia publicului a colectiilor prin servicii de imprumut gi

consultare;

d) furnizarea de servicii de informare §i documentare;
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¢) organizarea de activititi culturale, educative §i de promovare a lecturii;
f) digitizarea gi valorificarea resurselor electronice.

(9) Colaboriri i parteneriate:

1) Biblioteca poate dezvolta parteneriate cu institufii de culturd, unititi de
invitimant, organizafii neguvernamentale gi alte institutii publice sau private, in
vederea realizérii obiectivelor culturale §i educationale.

2) Colaboririle gi parteneriatele se desfidgoars in conformitate cu legislatia in
vigoare §i cu aprobarea conducerii institutiei.

(10) Respectarea patrimoniului bibliotecii:

1) Personalul bibliotecii are obligatia de a asigura protejarea, conservarea $i
valorificarea patrimoniului documentar gi material al institutiei.

2) Orice activitate desfagurat in cadrul bibliotecii trebuie si respecte normele
privind protectia bunurilor gi utilizarea corespunziitoare a spatiilor si echipamentelor
institufiei.

CAPITOLUL II
CONDUITA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.7. Principiile care guverneazi conduita profesionald a personalului sunt
urmétoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform c#ruia personalul
contractual are indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul
personal, in exercitarea atributiilor de serviciu;

b) asigurarea egalitiitii de tratament a cetiitenilor in fata autorititilor i
institutiilor publice - principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea
de a aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform céiruia personalul contractual are
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient,
corectitudine §i congtiinciozitate;

d) impartialitatea gi nediscriminarea - principiu conform c#ruia angajatii
contractuali sunt obligafi si aibd o atitudine obiectivi, neutrd fa{d de orice interes
politic, economic, religios sau de altd natur#, in exercitarea atributiilor de serviciu;

¢) integritatea morald - principiu conform cfiruia personalului contractual i
este interzis sé solicite sau sé accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul,
vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea géindirii gi a exprimérii - principiu conform céruia personalul
contractual poate s¥-§i exprime si si-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept §i a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform céiruia, in exercitarea functiei
¢i In Indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sé fie de buni-
credini §i s actioneze pentru indeplinirea conformi a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea §i tramsparenfa - principiu conform c#ruia activitifile
desféigurate de angajatii contractuali in exercitarea atribufiilor de serviciu sunt publice
si pot fi supuse monitorizirii cetdfenilor.



Art. 8. in infelesul prezentului Regulament, expresiile gi termenii de mai jos
au urméitoarele semnificatii:

a) personal contractual ori angajat contractual - persoana angajati intr-o
functie de executie sau de conducere, in baza unui contract individual de munci sau
asimilat, in conditiile Legii nr.53/2003, republicati;

b) interes public - acel interes care implici garantarea §i respectarea de ciitre
institutiile §i autoritdfile publice a drepturilor, libertitilor i intereselor legitime ale
cetéfenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia internd §i tratatele internationale la
care Roménia este parte, precum §i indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea
principiilor eficientei, eficacititii §i economicititii utilizarii resurselor;

c) interes personal - orice avantaj material sau de alta naturfi, urmérit ori
obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru alfii, de. citre personalul
contractual prin folosirea reputatiei, influentei, facilitiitilor, relatiilor, informatiilor la
care are acces, ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;

d) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct ori indirect, al angajatului contractual contravine interesului public, astfel fncat
afecteaza sau ar putea afecta independenta gi impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp §i cu obiectivitate a indatoririlor care fi revin in exercitarea
atributiilor de serviciu;

¢) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitétile sau
care rezulti din activititile unei autoriti{i publice ori institufii publice, indiferent de
suportul ei;

f) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o
persoand identificatd sau identificabila.

Art.9. Norme generale de conduitii profesionali a personalului
1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate In beneficiul utilizatorilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor institugiei publice, in
limitele atributiilor stabilite prin figa postului.

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul institutiei are obligatia de
a avea un comportament profesionist, precum i de a asigura, in conditiile legii,
transparen{a administrativd, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

2. Respectarea Constitutiei i a legilor in vigoare aplicabile 1a nivelul Bibliotecii
Judetene ,Ioan N. Roman” Constanta

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele gi faptele lor, si respecte
Constitutia, legile térii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale, raportat
la pregétirea ori calificarea definute.

(2) Personalul Bibliotecii Judetene ,.Joan N. Roman” Constanta trebuie sé se
conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiirii unor drepturi, datorati
naturii functiilor detinute.

3. Loialitatea fatii de institutie



(1) Personalul Bibliotecii Judejene ,,Joan N. Roman” Constanta are obligatia
de a apira cu loialitate prestigiul institutiei in care 1si desfdgoari activitatea, precum §i
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale gi legitime ale acesteia.

(2) Angajatilor Bibliotecii Judetene ,.Joan N. Roman” Constanta le este interzis:

a) sd exprime n mod public opinii, aprecieri sau evaluéri care nu corespund
realitéifii, care sunt de naturd sid inducé in eroare cu privire la activitatea Bibliotecii
Judetene ,.Joan N. Roman” Constanta, la politicile, strategiile gi obiectivele institufiei,
precum §i cu privire la proiectele de acte administrative cu caracter normativ sau
individual ori s& formuleze opinii, aprecieri sau evaludri care nu an legéituré directé cu
atributiile §i activitatea profesionald pe care o desfagoari;

b) sé facd aprecieri publice neautorizate in legéituri cu litigiile aflate in curs de
solufionare i in care Biblioteca Judejean# ,,Joan N. Roman” Constanta are calitatea de
parte, cu exceptia cazurilor in care sunt abilitafi in acest sens;

c) si divulge, sé transmitd sau sd puné la dispozitia unor persoane neautorizate
informatii care nu sunt destinate publicitétii si la care a avut acces in exercitarea
atributiilor de serviciu, cu nerespectarea conditiilor si limitelor previizute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu
dacd aceastd dezviluire este de naturé s atragé avantaje necuvenite ori sé prejudicieze
imaginea ori drepturile institufiei, sau ale unor angajati, precum gi ale persoanelor fizice
sau juridice care relationeazi in orice mod cu institutia;

e) si acorde asistentd §i consultantii persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovirii oriciror actiuni impotriva statului sau institutiei.

(3) Prevederile prezentelor norme de conduiti nu pot fi interpretate ca o
derogare de la obligatia legald a personalului Bibliotecii Judefene ,.Joan N. Roman”
Constanta de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
4. Libertatea opiniilor. Conflictele de interese §i incompatibilitatea.

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii Bibliotecii Judetene ,,Joan
N. Roman” Constanta au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, corelind
libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care i desfigoari
activitatea.

(2) Angajafti contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa mﬂuentap de considerente personale ori de grup.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibi o atitudine
conciliants §i s3 evite generarea conflictelor apérute pe fondul schimbului de péreri.

(4) Personalul §i colaboratorii institutiei au datoria legald, morald §i
profesional3 de a se asigura cd in timpul exercitéirii activitétii nu se afld in conflict de
interese sau intr-o situatie de incompatibilitate, aga cum sunt definite acestea in
legislatia in vigoare gi in spiritul codului etic §i de a sesiza orice abatere de la
procedurile, normele legale i politicile interne ale institutiei.

(5) In cazul in care intervine o situatie de conflict de interese sau
incompatibilitate, personalul institutiei trebuie si sesizeze in scris, e-mail sau in
audienfd direct la manager o situafic de conflict de interese sau o stare de
incompatibilitate, superiorilor ierarhici. In astfel de situatii, conducerea Bibliotecii are



obligatia de a asigura, prin mésuri institutionale, cé a fost evitat conflictul de interese
sau incompatibilitate declarate, firs a aduce atingere demnititii persoanei §i drepturilor
profesionale i contractuale ale celui care face obiectul conflictului de interese,
(6) Personalul institutiei este obligat si respecte limitérile impuse de lege privind
accesul la informatii, in scopul informatiilor confidentiale §i a protejérii vieii private
a persoanelor. Au obligatia s pistreze, in condifiile legii, confidentialitatea deplind a
datelor si a informatiilor pe care le defin sau la care au acces pe perioada desfsurdrii
activititii in cadrul institutiei §i s8 nu le foloseascé abuziv sau in folos personal, sau s
le faci cunoscute unor tere persoane inclusiv dupé incetarea activittii care le conferd
acces la aceste informatii. Culegerea, stocarea §i utilizarea datelor cu caracter personal
de ciitre angajati se face in conditiile legii §i vor fi limitate strict la ceea ce este necesar
pentru realizarea obiectivelor legale, legitime gi specifice institutiei.
5. Activitatea publicé

(1) Relatiile cu reprezentantii mass-media se asigurd de céitre conducétorul
institutiei sau de citre persoancle desemnate in acest sens.

(2) Angajatii Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanfa,desemnati sd
participe in calitate oficiald, la activitdfi sau dezbateri publice, trebuie s respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul institutiei, fiind
rispunzitori pentru orice depagire a mandatului incredintat.

(3) In cazul in care angajatii contractuali participi la activitifi sau dezbateri
publice, féri a reprezenta oficial institutia, acestia au obligatia de a face cunoscut faptul
cd opinia exprimaté nu reprezintd punctul de vedere oficial al Bibliotecii Judetene
,.JJoan N. Roman” Constanta.

6. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu

(1) Angajatii Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta sunt obligati s&
adopte un comportament bazat pe respect, buni-credinté, corectitudine §i amabilitate
in relatiile cu ceilalti angajati, utilizatorii sau tertii.

(2) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta are obligatia
de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnititii persoanelor din cadrul institufiei
sau persoanelor din afara institutiei, cu care intrd in legaturd in cadrul atribufiilor de
serviciu, prin ntrebuinfarea unor expresii jignitoare, dezviluirea aspectelor viefii
private sau formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sé adopte o atitudine impartiald i justificats
in rezolvarea problemelor cetitenilor. Personalul contractual are obligatia sé respecte
principiul egalit3tii de tratament a utilizatorilor, prin:

a) promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeagi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminarebazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase §i politice, starea materiald, séinétatea, vérsta,
sexul etc.

7. Conduita in cadrul relatiilor internationale



(1) Personalul contractual care reprezinti institutia in cadrul unor organisme
internaionale, conferinte, seminarii §i alte activiti{i cu caracter internafional are
obligatia s& promoveze o imagine favorabild férii §i institutiei pe care o reprezinta.

(2) In relatiile oficiale cu reprezentantii altor state, angajatii Bibliotecii
Judetene ,Joan N, Roman” Constanta au obligatia de a nu exprima opinii personale
care sé implice institutia sau {ara.

(3) In deplasirile in afara {iirii, personalul contractual va respecta regulile de
protocol, legile si obiceiurile {irii de destinatie sau gazdi.

8. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor §i avantajelor de orice fel

Angajatilor Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta le este interzisa
solicitarea ori acceptarea de cadouri, servicii, favoruri sau a oricéror alte avantaje
pentru sine sau pentru terfi, care le pot influenfa imparfialitatea in exercitarea
atributiilor de serviciu, ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste atributii.

9. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1)in procesul de luare a deciziilor care au legaturd cu munca, angajafii
Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta au obligatia sé acfioneze conform
prevederilor legale si s3 i§i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi
impartial in limitele competentelor §i a pregitirii ori calificarii.

(2) Angajatii Bibliotecii Judetene ,.Joan N. Roman” Constanta au obligatia de
a nu promite luarea unei decizii de citre institutie, precum §i indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

10. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta au obligatia si asigure egalitatea de
sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul din subordine sau
a céirui activitate o coordoneazi.

(2) Personalul de conducere al Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman”
Constanta are obligatia si examineze, aprecieze si si aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, fiind interzisé
orice formé de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul de conducere al Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman”
Constanta are obligatia de a nu afecta in niciun fel accesul ori promovarea in functie
pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii care nu sunt conforme
cu principiile avute in vedere de prezentul regulament, de celelalte norme interne sau
de lege.
11.Informarea §i consultarea personalului

(1) Personalul de conducere al Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta
are obligatia de a asigura informarea i, dupé caz, consultarea personalului de executie
cu privire la deciziile, m3surile si actiunile care influenfeazii sau pot influenta
desfigurarea activititii profesionale, organizarea muncii, atributiile, responsabilititile
si condifiile de desfiigurare a activitifii personalului din subordine.

(2) In vederea asiguririi unui climat organizational bazat pe transparents,
colaborare §i responsabilitate, personalul de conducere va informa personalul de
executie cu privire la aspectele discutate §i deciziile adoptate in cadrul sedintelor,

10



intélnirilor de lucru, consultirilor sau altor forme de coordonare care vizeazi activitatea
compartimentelor sau a personalului din subordine.

(3) Informarea previzuti la alin. (1) i (2) se va realiza intr-un termen de 3 zile
lucriitoare, astfel incét personalul vizat si aibd posibilitatea de a cunoagte deciziile
adoptate §i, dupé caz, de a-si formula observatiile, propunerile sau punctele de vedere.

(4) Informarea se va realiza, cu prioritate, prin e-mailul institutional, precum
si prin alte mijloace oficiale de comunicare utilizate la nivelul institutiei, respectiv
comunicéri scrise, sedinte de lucru, intalniri cu personalul, platforme sau grupuri de
comunicare interne, afigarea informatiilor ori alte modalitifi stabilite de conducerea
institutiei.

(5) iIn situatiile in care o decizie are un impact direct asupra activitifii
personalului de executie, consultarea acestuia se va realiza, in mésura in care natura §i
urgenta situatiei permit, anterior adoptérii deciziei, in vederea identificérii unor
solutii adecvate §i a valorificérii experientei si propunerilor personalului.

(6) Informarea si consultarea personalului se aplic3, fird a se limita la acestea,
in cazul:

a) initierii, modificrii, suspendirii sau Inchiderii unor proiecte §i programe;

b) initierii, modificarii sau incetirii unor activitii, servicii ori programe
destinate publicului;

¢) modific#rii procedurilor interne de lucru sau a modului de organizare a
activitafii;

d) stabilirii unor noi responsabilitifi sau modificérii atributiilor personalului;

e) reorganizirii activitifii compartimentelor;

f) stabilirii unor misuri care afecteaz# programul, modul de desfiisurare sau conditiile
de munci;

g) oricdror alte decizii administrative sau organizatorice care produc efecte asupra
activitifii personalului din subordine.

(7) Personalul de conducere are responsabilitatea de a transmite informatiile in
mod clar, complet, corect §i intr-un termen adecvat, evitind transmiterea
fragmentard sau selectivd a informatiilor care sunt necesare personalului pentru
indeplinirea corespunzitoare a atribufiilor de serviciu.

(8) Consultarea personalului nu inlituré responsabilitatea legala §i manageriald
a persoanei competente de a adopta decizia, insé opiniile, observatiile §i propunerile
formulate de personal vor fi analizate in procesul decizional, in limitele competentelor
si ale prevederilor legale aplicabile.

(9) Respectarea principiului transparentei decizionale in relajia dintre
personalul de conducere §i personalul de executie urmiregte asigurarea unui climat de
muncd bazat pe informare, respect profesional, participare, colaborare si
responsabilitate, precum §i cresterea eficientei activititii institutiei.

12, Exercitarea abuzivi a atributiilor de serviciu

(1)Personalul Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta are obligatia de
a exercita atributiile de serviciu exclusiv in scopurile previzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la cercetiiri administrative, anchete ori acfiuni de control, personalul

11



Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta nu va urmiri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal sau pentru terfi §i va avea obligatia si nu aduc3 prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta au obligatia de
a nu intefveni, afecta sau influenta cercetiirile interne sau ale organelor statului, in
virtutea postului pe care il ocupi.

(4) Angajatii Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta au obligatia de
a nu impune altor angajati inscrierea In organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora §i de a nu le sugera astfel de posibilititi §i implicit de a nu promite acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale sub nicio conditie.

13. Utilizarea resurselor publice

(1)Personalul Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta este obligat si
asigure ocrotirea proprietéii publice si private a statului, si evite producerea oricirui
prejudiciu, actionéind in orice situatie ca un bun proprietar. |

(2) Personalul Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta are obligatia
sé foloseascd timpul de lucru, precum §i bunurile apartinind institutiei, exclusiv in
scopul desfiisurdrii activit3tilor ori sarcinilor de serviciu.

(3) Personalul Bibliotecii Judefene ,.Joan N. Roman” Constan{aeste obligat s&
propund gi s asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili si eficient} a
fondurilor institutiei, in conformitate cu prevederile legale.

14. Limitarea participdrii la achizitii, concesion#ri sau inchirieri

(1) Orice angajat al Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta poate
achizitiona un bun aflat in proprietatea institutiei, supus vénzérii in conditiile legii, cu
exceptia urmétoarelor cazuri:

a) céind a luat cunostinté, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie véndute,
concesionate sau inchiriate;

b) cdnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vénzdrii, concesionarii sau inchirierii bunului respectiv;

c) cind poate influenta operatiunile de vanzare, concesionare sau inchiriere sau
cind a obfinut informatii la care persoanele interesate nu au avut acces.

(2) Angajatilor Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constantale este interzisi
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile aflate in proprietatea institutiei i supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decét cele
previzute de lege.

(3) Prevederile alin. 1 §i alin. 2 se aplici in mod corespunzdtor §i in cazul
realizirii tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

15. Interzicerea gi sanctionarea hiirfuirii la locul de muncii
(1) Nu se tolereazi in cadrul relatiilor de serviciu HARTUIREA
(2) Conform legislatiei, principalele tipuri de hiirfuire sunt;

a) Hirfuirea sexualifi — se definegte pretinderea repetatii de favoruri de naturi
sexuald in cadrul unei relatii de munc# sau al unei realfii similare, dacé prin aceasta
victima a fost intimidatd sau pusi fintr-o situafie umilitoare; include orice
comportament nedorit cu conotatie sexualé, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind
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ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii unei persoane §i, in special, crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor. Este important de subliniat ci
intenfia hérfuitorului nu este factorul decisiv. Ceea ce conteazi este impactul
comportamentului asupra persoanei vizate §i dacid acel comportament este nedorit gi
creeazi un mediu ostil. Refuzul clar al persoanei héirfuite este un element important in
definirea comportamentului ca hérfuire sexuali.

Exemple:

- Avansuri sexuale nesolicitate sau comentarii cu tenté sexuald (glume, comentarii

nepotrivite, avansuri nedorite, atingeri fizice);

- Mesaje, imagini sau gesturi cu caracter obscen;

- Presiuni pentru favoruri sexuale in schimbul unor avantaje profesionale

(amenintéri sau promisiuni legate de locul de munci).
Modalitéiti de combatere:

- Instruirea personalului institutiei despre limitele acceptabile ale interactiunii

profesionale;

- Implementarea unui mecanism confidential pentru raportarea hiirfuirii sexuale;

- Interventia rapidd a conducerii pentru a proteja persoana afectat,

- Aplicarea sancfiunilor previdzute de lege, inclusiv sesizarea organelor

competente.

b) Héirfuirea morali la locul de munesl — orice comportament exercitat cu privire
la un angajatde ciitre un alt angajat al institutiei care este superiorul s#u ierarhic, de
cétre un subaltern gi/sau de cétre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic,
in legdturd cu raporturile de muncé, care sé aibd drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de muncé prin lezarea drepturilor sau demnittii angajatului, prin afectarea
sanditdtii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat In oricare dintre urmétoarele forme:

- conduiti ostild sau nedoriti;
- comentarii verbale;
- actiuni sau gesturi.
Exemple:

- Unmilirea, jignirea sau insultarea repetati a unui angajat;

- Excluderea intentionati a unei persoane din activit#tile profesionale;

- Sarcini de munci excesive sau imposibil de realizat, ca formi de presiune.
Modalitéfi de combatere:

- Crearea unei culturi organizationale bazate pe respect §i colaborare;

- Implementarea unor sesiuni de formare pentru angajati privind comportamentele

adecvate la locul de munci;

- Existenfa unui mecanism clar de raportare §i investigare a cazurilor;

- Aplicarea unor sancfiuni disciplinare pentru cei care incalca regulile.

¢) Hiirfuirea bazatii pe discriminare — orice tratament diferentiat aplicat unui
angajat al Bibliotecii pe criteriu de ras#, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie
sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenfd la o categorie defavorizats,
vérstd, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea
unui cadru intimidant, ostil, degradant oriofensiv. Victima nu trebuie si apartini
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grupului vizat de comentariile sau actiunile discriminatorii, ci este suficient ca ea sé fie
afectatd de acel mediu.
Exemple:

- Glume ofensatoare despre originea etnics sau religia unei persoane;

- Excluderea unei persoane din proiecte importante din cauza vérstei sau genului;

- Negarea accesului la oportunitiji de avansare profesionald din motive

discriminatorii.
Modalitati de combatere:

- Asigurarea unui climat de muncé incluziv si echitabil;

- Implementarea unui Cod etic clar privind tratamentul egal al angajatilor;

- Monitorizarea periodicé a respectérii principiilor de diversitate §t incluziune;

- Sanctionarea comportamentelor discriminatorii.

d) Hiirfuirea psihologicsi (emotionalsi / mentalif) - comportament ostil,
sistematic,menit s3 izoleze sau s3 intimideze un angajat, afectdndu-i performanta si
buniistarea.

Exemple:

- Utilizarea constant a unui limbaj degradant, porecle umilitoare sau remarci
sarcastice la adresa angajatului;

- Tratarea angajatului ca §i cum nu ar exista, evitarea contactului vizual,

neincluderea In discutii sau activitdti de grup;

- Distribuirea de zvonuri defiimétoare despre un coleg;

- Sugestii sau declarafii care induc frici victimei cu privire la statutul siu

profesional, siguranta locului de munci sau chiar siguran{a personald;

- Blamarea sau ridiculizarea angajatului in fata colegilor sau superiorilor

Criticarea excesivi §i nejustificati a activitéitii profesionale a unei persoane.
Modahtép de combatere:

- Instruirea conducerii Bibliotecii pentru a recunoagte §i interveni in astfel de

situafii;

- Crearea unor canale de comunicare prin care angajatiipot semnala astfel de

probleme;

- Sprijinirea victimelor prin consiliere psihologic# sau juridicd, dacd este necesar;

Aplicarea unor sanctiuni ferme impotriva celor care recurg la mobbing,

e) Conducerea Bibliotecii are obligatia:

- si prevind i si elimine orice comportament de harfuire, hirfuire sexuald sau
hirtuire psihologica si sé asigure gi sé respecte dreptul 1a un loc de muncd lipsit de acte
de hérfuire morali;

- s informeze permanent angajatii, inclusiv prin afigare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acegtia le au in ceea ce priveste respectarea egalitétii de ganse si de
tratament intre femei §i bérbati in relaftile de munci;

- sii desfigoare cercetarea disciplinard prealabild in cazul in care este sesizat cu
privire la o fapts de hérjuire la locul de munci i sé aplice sancfiuni disciplinare;

- s3 asigure confidentialitatea procedurii de cercetare, pentru a asigura protectia
victimet faptelor de hértuire;
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- si puni la dispozifia instituiilor care investigheaz sévérgirea unei fapte de hiirfuire

(CNCD, ITM) orice act care ar putea ajuta la clarificarea obiectivului controlului;

- si dea informatii §i explicatii verbale si in scris, dupi caz, in legéituré cu problemele
care formeazi obiectul controlului/investigatiei;

- sii elibereze copiile documentelor solicitate in cadrul controlului/investigatiei;

- s3 asigure sprijinul si condiiile necesare bunei desfiguriri a controlului i sé-gi dea

concursul pentru clarificarea constatérilor;
Este interzisd stabilirea de citre conducerea Bibliotecii, in orice formé, de reguli sau
misuri interne care si oblige, s3 determine sau sé iIndemne angajatii la sévérsirea de
acte sau fapte de hirfuire moralé la locul de munci.
Orice comportament pe criteriu de rasi, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie
sociald, convingeri, gen, orientare sexuala‘i, apartenenté la o categorie defavorizati,
vérstd, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea
unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv este strict interzis §i constituie
circumstan{s agravanti la stabilirea riispunderii contravenfionale dacd una sau mai
multe dintre componentele acesteia nu intréi sub incidenta legii penale.

Orice comportament care, prm caracterul siu sistematic, poate aduce atingere

demnit3ii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajap, punénd in

pencol munca lor sau degradind climatul de lucru este strict interzis. Stresul si
epuizarea fizicli intrfi sub incidenta hérfuirii morale la locul de munci.

f) Nu sunt considerate discriminiiri, in temeiul legii privind egalitatea de
sanse: a) misurile speciale previizute de lege pentru protectia maternitafii, nagterii,
ldnziei, aliptérii §i cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau birbati;

c) o diferentdi de tratament bazati pe o caracteristici de sex cénd, datoritd naturii
activititilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfisoarsi, constituie o cerintd profesionald autenticd §i determinant? atét timp cét
obiectivul e legitim §i cerinta proportionala.

g) Nu se consideri hiirtuire, firi a ne limita la acestea:

a) cercetarea disciplinari;

b) misuri / constatiiri / critici privind modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
formulate Intr-un mod care si nu afecteze demnitatea angajatului §i fiird a face
referire la persoana acestuia;

¢) evaluarea profesionalé;

d) mésuri organizatorice adoptate in mod legal, obiectiv §i justificat, in exercitarea
prerogativelor de organizare a activitétii, cu respectarea drepturilor salariatilor §i a
principiului nediscriminérii.

h) Angajatii Bibliotecli pot raporta orice formd de hiirfuire la care sunt
martori sau victime,

Etapele pe care le pot urma victimele actelor de hértuire sunt:

a) abordarea directs a presupusului hirfuitor sau, daci o victim# nu poate aborda direct

un presupus hirtuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului harfuitor

despre comportamentul nedorit §i deranjant;
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b) informarea Conducerii / Serviciului Resurse umane / Comisiei de primire §i
solutionare a cazurilor de hirfuire asupra oricéiror actiuni sistematice/repetate de
hirfuire pe criteriul de sex §i de hirtuire moralé la locul de munc;

¢) incercarea solutionérii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecati.

i) Niciun angajat al institufiei nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat,
direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionalé, promovare
sau prelungirea raporturilor de muncé, din cauzi cé a fost supus sau ci a refuzat si fie
supus hérfuirii morale la locul de munci.

j) Angajatii care siiviirsesc acte sau fapte de hiirfuire morali la locul de
muncii rdspund disciplinar, in conditiile legii si ale Regulamentului Intern al B.J.C.
Rispunderea disciplinari nu inlaturd rdspunderea contravenfionald sau penald a
angajatului pentru faptele respective.

Hirfuirea psihicé, verbald, sexuald §i morald constituie abatere disciplinard de o
gravitate deosebiti §i se poate sanctiona inclusiv cu desfacerea disciplinardi a
contractului individual de muncé, in mésura in care faptele se dovedesc a fi comise de
salariat. Concedierea poate fi dispusd numai dupé efectuarea cercetéirii disciplinare
prealabile. Angajatul, victimd a hirfuirii morale la locul de muncé, trebuie si
dovedeascd elementele de fapt ale hirfuirii morale, sarcina probei revenind
angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hirtuire
moralé la locul de muncé nu trebuie dovedita.

Orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in justitie cu privire
la incélcarea principiului tratamentului egal si al nediscrimindrii constituie victimizare
§i se sanctioneazi contraventional.

k) Sloganul Bibliotecii Judefeme ,loan N. Roman” Constanfa este:
» 1olerantii zero fafi de hirfuire!”

I) Fiecare angajat are dreptul la un mediu de lucru respectuos si demn.

m) Se asigurd egalitatea de tratament gi de ganse pentru tofi angajatii, in
conformitate cu Directivele europene si legislatia nationald, iar toate informatiile legate
de cazurile de hérfuire sunt tratate cu confidentialitate, in conformitate cu GDPR si
legislatia relevanti.

n) Investigarea cazurilor de hiirfuire se realizeazi cu impartialitate si
obiectivitate gi se iau misuri adecvate pentru a proteja victimele impotriva
represaliilor.

17. Riispunderea

(1) Incilcarea dispozifiilor prezentului regulament atrage dup# sine
rispunderea disciplinari a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisia de Discipliné are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament intern §i de a propune sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile

legii.
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(4) Personalul contractual réispunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in
care, prin faptele sdvérgite cu incilcarea normelor de conduitd profesionald, aduce
prejudicii institufiei.

CAPITOLUL ITI )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII §1
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATI
UMANE

Art.10. fn cadrul relatiilor de munci funcfioneaz} principiul egalitifii de anse
si tratament fatd de tofi salariatii institutiei.

Art.11, Orice discriminare directd sau indirectd fafii de un salariat bazaté pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsti, apartenentd nationali,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine social¥, handicap, situatie sociald
sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicald este interzisé.

Art.12, Constituie discriminare directs actele §i faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinté, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la
art.14 care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea
recunoagterii folosinfei sau exercitrii drepturilor previizute de legislatia muncii.

Art,13, Constituie discriminare indirectéd actele §i faptele intemeiate in mod
aparent pe alte criterii decét cele previzute in prezentul regulament, dar care produc
efectele unei discriminiri directe.

Art.14. Orice salariat care presteazi o munci in institutie, are dreptul si
beneficieze de conditii de munci adecvate activititii desfgurate, de mésuri de protectie
sociald in conditiile legii, de mésuri de securitate i sénitate in muncé, precum §i de
respectarea demnitéfii §i a congtiingei sale, fard nicio discriminare.

Art.15. Relatiile interumane din cadrul institutiei se bazeazi pe principiul
consensualitafii i al bunei credinte.

Art.16. (1) Este interzisé discriminarea prin utilizarea de catre angajatori a unor
practici care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legiturd cu relatiile de
munci, referitoare la:

a) anunfarea, organizarea §i desfigurarea cursurilor sau examenelor §i selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de
munci ori de serviciu,

c) stabilirea sau modificarea atributiilor figei postului;

d) stabilirea salarizérii;

e) beneficii, altele dect cele de naturd salariald §i mésuri de protectie si

asiguriiri
sociale;

f) informare §i consiliere profesionaléd, programe de initiere, formare
profesionalé,perfectionare, specializare etc.;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesional;
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i) aplicarea misurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitdfile acordate de acesta;

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. 1, lit. a locurile de muncé in
care, datoritsi naturii sau conditiilor specifice de prestare a muncii prevazute de lege,
particularititile de sex sunt determinante.

Art.17. (1) Hirfuirea sexuali a unei persoane de cétre o alt# persoani la locul de
munci este considerati discriminare dupa criteriul de sex §i este interzisd.

(2) Hirfuirea sexuali reprezinti orice form# de comportament nedorit, constind
in contact fizic, cuvinte, imbriciminte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale
vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri san favoruri sexuale sau orice
altsi conduiti avind conotatii sexuale, care afecteazi linigtea, demnitatea, integritatea
fizici sau psihicé a persoanelor la locul de munci.

(3) Constituie discriminare dup# criteriul de sex orice comportament definit
drept hirtuire sexuald, avind scopul:

a) de a crea la locul de munci o atmosfer de tensiune, intimidare, ostilitate sau
de descurajare pentru persoana afectats;

b) de a obtine favoruri de orice naturé pentru sine sau pentru altul;

c) de a influenfa negativ situajia persoanei angajate in ceea ce privegte
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd, ori
accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia
de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii au obligatia si respecte regulile de conduité, astfel cum sunt
reglementate la nivelul institutiei si respectiv prin lege §i pe cale de consecintd s
rispundi in conditiile legii pentru inc#lcarea acestora.

(5) In cadrul Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta este interzis3 orice
hirfuire i este obligatorie sesizarea tuturor cazurilor de hértuire sexuald, indiferent de
persoana impotriva céreia se formuleazi sesizarea.

Art.18. (1) Persoana care se considerd hiirfuiti in orice mod are obligatia de a
sesiza in scris conducerea institutiei.

(2) Angajatorul astfel sesizat, va demara procedurile de cercetare internd cu
respectarea confidentialit3tii, prin intermediul Comisiei de Disciplind gi, dupi caz, va
aplica misurile disciplinare in conformitate cu prevederile interne gi legale.

. (3) Rezultatul cercetarii interne se va comunica pérfilor implicate §i, dupd caz,
poate sta la baza sesiziirii organelor judiciare ale statului in mésura in care faptele
constituie gi infractiune.

(4) Sunt interzise orice fel de represalii exercitate, atit impotriva persoanei care
sesizeazd, céit i impotriva oricéirei persoane care este implicatd in orice mod la
cercetarea internd a sesizrii.

(5) Hiirtuirea sexuali constituie infractiune potrivit dispozitiilor din Codul Penal.
Hirfuirea sexuald a unei persoane prin ameninfare sau constringere, in scopul de a
obtine satisfactii de naturd sexuald, de ciitre o0 persoand care abuzeazi de autoritatea
sau influenta pe care o conferd funcfia indeplinitd la locul de muncé se pedepseste
conform Codului penal.
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Art.19. Angajatii Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta au obligatia
si promoveze asigurarea unui climat adecvat de muncd, astfel incét s fie respectatd
demnitatea fiecirui salariat.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI §I ALE
SALARIATILOR BIBLIOTECII JUDETENE ,,JOAN N. ROMAN”
CONSTANTA

Art20. (1) Presedintele Consiliului Judetean Constanta numeste, prin
Hotdirdre, directorul interimar al institufiei, p8né la organizarea §i promovarea
concursului / examenului pentru ocuparea postului de director/manager.

- (2) Managerul Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constantaeste numit prin
Hotirdrea Pregedintelui Consiliului Judetean Constanta, in urma promovitii
concursului / examenului organizat in conditiile legii.

(3) Managerul Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanfanumegte
personalul pe functii de conducere interimaré, pind la organizarea §i promovarea
concursului / examenului pentru ocuparea posturilor respective, prin dispozitie
motivati.

(4) Managerul Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constantanumegte
personalul pe functiile de conducere exclusiv in urma promovirii concursului /
examenului organizat in conditiile legii.

(5) Conducerea Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta rdspunde
pentru organizarea fintregii activitifi privind integritatea patrimoniald §i buna
gospodirire a fondurilor materiale §i bénesti, prin adoptarea mésurilor necesare in
vederea indeplinirii integrale i la timp a atribufiilor fiecirui serviciu/compartiment.

Art.21, Angajatorul are, In principal, urmétoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea gi funcfionarea institutiei,

b) si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in condifiile
legii gi/sau in conditiile contractului colectiv de muncé incheiat la nivel de institutie;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate sdvérgirea abaterilor disciplinare gi s aplice sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncd aplicabil §i
regulamentului intern;

f) sa stabileascd obiectivele de performants individuald, precum i criteriile de
evaluare a realizdrii acestora.

Art.22, Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) s3 informeze salariatii cu privire la conditiile de muncé, la aspectele care fin
de desfigurarea activitifii institufiei, precum §i la drepturile acestora privind
respectarea principiului egalitifii de sanse §i de tratament intre femei §i bérbati in
cadrul relatiilor de muncé;
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b) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munci aplicabil §i din contractele individuale de munci;

c¢) sé asigure incheierea contractelor individuale de munc# in forma scrisi
pentru fiecare salariat §i avizarea figelor de post pentru fiecare salariat;

d) si stabileasci sarcini individuale de muncé tuturor angajatilor in functie de
necesitiile institutiei, avindu-se in vedere cadrul general al obligatiilor de munci
stabilite, corespunziitor pregitirii profesionale a fiec&rui salariat, precum i exercitarea
controlului permanent §i nediscriminatoriu asupra modului de indeplinire a acestora;

e) si asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci i conditiile corespunzitoare de munci;

f) s& comunice periodic salariatilor situatia economici si financiars a unitiii,
cu exceptia informatiilor, care prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze activitatea
unititii;

g) si se consulte cu sindicatul sau, dupé caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sé afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) s# asigure plata salariilor gi a altor drepturi binesti conform reglementirilor
legale in vigoare, prin serviciul financiar-contabilitate; -

i) s pliteascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum §i s3
retind §i s vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

j) sd infiinfeze registrul general de eviden{d a salariailor §i sd opereze
Inregistrarile previzute de lege;

k) s elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului, in maxim 15 zile lucritoare de la data inregistririi solicitirii;

1) s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in
conditiile legii;

m) sd asigure organizarea §i participarea salariatilor la cursuri de formare
profesionald in limita bugetului aprobat;

n) si asigure instruirea salariafilor privind conservarea patrimoniului si
exploatarea localurilor, a imobilelor, instalatiilor §i a celorlalte bunuri utilizate in
activitatea specifici;

o) sd asigure respectarea legilor, regulamentelor §i dispozifiilor normative
privind timpul de lucru, odihné, ore suplimentare, paza institutiei, a bunurilor pe care
le define gi paza contra incendiilor;

p) s# asigure securitatea §i sinfitatea in muncé pentru to{i angajatii institutiei;

q) s examineze toate sugestiile §i propunerile ficute de angajati avind ca
obiect imbundtifirea activitéfii institutiei, precum gi informarea salariatilor asupra
modului de rezolvare a acestora;

r) si asigure organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante
(angajare sau promovare - dupé ce salariatii au luat la cunogtinté rezultatele evaludrii
performantelor profesionale individuale anuale);

. s) s stabileascd programul de munc# §i modul de desfigurare a activititii in
cadrul institutiei §i sd informeze in prealabil atit utilizatorii, cét §i angajatii asupra
modificérilor aduse;
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s) sd afigeze intr-un loc vizibil schema de organizare a institutiei pentru a
inlesni accesul cititorilor in sectii i séli de lecturs;

t) sé foloseascd rational forta de munc3 i si asigure mentinerea numérului de

t) sd asigure eliberarea de legitimafii pentru intregul personal §i pentru
utilizatori;

u) sd urméreascd intocmirea §i inaintarea dosarelor de pensionare in termenele
legale;

v) s# asigure punerea la dispozifie a spatiului corespunzétor unei bune
desfiguréri a activitétilor ce corespund specificitifii institutiei;

w) sd asigure fundamentarea planurilor de eviden{#i, conservare, restaurare §i
valorificare a patrimoniului, intocmirea planului de activititi cultural-educative, cét §i
crearea condifiilor necesare realizirii acestora;

X) s# asigure urmdérirea achizitioniirii de publicatii de specialitate §i materiale
necesare activitétii diferitelor compartimente in limita fondurilor alocate.

Art.23. Salariatii institutiei au, in principal, urmétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusé;

b) dreptul 1a repaus zilnic i séptidménal;

c) dreptul la concediu de odihné anual;

d) dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

e) dreptul la demnitate in munc;

f) dreptul la securitate §i sénétate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare §i consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci
§i a mediului de munci;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi gi individuali;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncé
aplicabile.

Art.24.Salariatii institutiei au, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd respecte programul de lucru §i disciplina muncii;

b) s sesizeze abaterile disciplinare despre care au cunogtingé;

c) sd execute la timp §i in mod corespunzétor sarcinile de serviciu previzute
infiga postului, precum si alte sarcini incredinfate de gefii ierarhici superiori, sub
rezerva legalitdii;

d) si se preocupe permanent de ridicarea nivelului profesional, studiind §i
folosind materialul documentar specific muncii pe care o depun, si frecventeze si sa
absolve cursurile de perfectionare la care sunt programati sau pe care le soliciti, cu
aprobarea conducerii institutiei;

¢) s respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de muncé aplicabil, precum §i in contractul individual de munci;
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f) sé-gi insugeascd gi s respecte normele de securitate §i sinitate in muncé,
protectie §i igiend a muncii, si respecte normele de prevenire a incendiilor pentru
evitarea oricéiror situatii ce pot pune in pericol bunurile Bibliotecii Judefene ,,Joan N.
Roman” Constanta sau viata, integritatea corporald ori séniitatea celorlal{i angajati, ori
a utilizatorilor;

g) si ingtiinteze gefii ierarhici imediat ce constatd existenta unor deficiente
sauabateri in activitatea proprie locului de munci, propunénd m#suri concrete pentru
prevenirea sau remedierea acestora;

h) sé sesizeze in scris sau prin e-mail orice situatie de conflicte de interese
sauincompatibilitate superiorii ierarhici sau in audientd, direct la managerul BJC;

i) s#respecte obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea atribufiilor
de serviciu; -

j) sé nu péréseascé locul de munci piné la sosirea schimbului, acolo unde
activitatea se desfigoardi in ture, iar in cazul in care schimbul nu se prezinti, si anunte
imediat geful ierarhic, pentru a se lua m#surile necesare pentru asigurarea continuarea
activiti{ii. Anuntarea unor asemenea situatii nu justificd périsirea locului de muncé,
salariatul avénd obligatia si respecte decizia gefului ierarhic. Angajatii aflafi in relatii
cu publicul sunt obligati s& anunte geful ierarhic superior care este direct rispunzitor
de asigurarea continuit#ii activititii serviciului pe care il conduce ;

k) sd anunté cit mai urgent geful ierarhic superior despre imposibilitatea
prezentirii la serviciu din motive temeinic motivate ori justificate; absenfa nemotivata
de la serviciu pe o perioadd de 3 (trei) zile intr-un interval de 30 de zile constituie
abatere disciplinar3 gravi;

1) la sfirgitul fiecdrei luni calendaristice, fiecare angajat are obligafia de a
intocmi un raport de activitate aferent lunii respective, in care vor fi consemnate
activitdtile desfagurate.

In ultima zi calendaristici a fiecdrei luni, angajatii au obligatia de a semna raportul de
activitate aferent lunii in curs, de a-1 scana §i de a-1 transmite prin e-mail sefului ierarhic
superior.

Seful de serviciu are obligatia de a centraliza rapoartele de activitate primite de la
personalul din subordine §i de a le transmite, in format electronic, ciitre
Compartimentul Resurse Umane, la adresa de e-mail administrativ@bjconstanta.ro, in
vederea arhivirii.

Salariatii aflaji in directa subordonare 2 managerului §i a contabilului gef an obligatia
de a transmite raportul de activitate, semnat §i scanat, la adresa de e-mail
administrativ@bjconstanta.ro, in ultima zi calendaristicé a fiecérei luni.

m) sd aibd un comportament civilizat in relatiile de serviciu cu salariatii gi
utilizatorii;

n) sé nu afecteze imaginea publicd a institufiei sub toate aspectele;

0) sid mentini ordinea §i curéifenia la locul de muncé,

p) si comunice de indatd compartimentului ,,Resurse umane”, orice
schimbare a adresei de domiciliu sau a stidrii civile, sub conditia depunerii
documentelor doveditoare in fotocopie certificati sub semnétura titularului acestora;

q) sé nu se prezinte la locul de muncéi, sau pentru prestarea oriciror activititi
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nbeneficiul sau la dispozifia angajatorului, in stare de ebrietate, sub influenta
alcoolului sau a altor substante de naturs si afecteze capacitatea ori atenfia in muncé;

r) sd nu consume biuturi alcoolice ori alte substante afectate de interdictii
legalein incinta Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta;

s) si nu pitrundi in incintele Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman™
Constantain afara orelor de lucru, féri aprobarea sau solicitarea conducerii;

t) si nu elibereze bunuri de niciun fel din patrimoniul bibliotecii fird forme

legale;

u) si pastreze §i si conserve patrimoniul incredintat, avind in permanenta
responsabilitate gospodirirea judicioas? a acestuia;

v) s comunice sefului de serviciu/conducerii, in cel mai scurt timp, motivul
saumotivele care ar impiedica indeplinirea sarcinilor de serviciu §i sd prezinte
justificarea necesaré §i legald;

w) sii efectueze deplasiri in interes de serviciu numai in baza ordinului de
deplasare semnat de conducitorul instituiei; prelungirea delegafiei se face numai cu
aprobarea expres# a conducitorului institutiei;

x) si deconteze cheltuielile efectuate cu ocazia deplasérilor efectuate in
interesde serviciu exclusiv in baza unui raport de activitate in care se vor mentiona in
concret activitdtile desfégurate;

y) alte obligatii previizute de lege, reglementirile interne incidente sau de
contractul colectiv de munci aplicabil.

Art.25. Se interzice angajatilor:

a) atitudinea neprincipial §i afigarea lipsei de respect prin atitudine incorectd
deontologic sau insubordonarea ierarhicé, total incompatibile cu specificul muncii in
domeniul institutional;

b) abaterile de la procedurile de lucru §i relafionare specifice;

¢) introducerea sau consumul, in incintele Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman™
Constanta, a biuturilor alcoolice ori a substantelor prohibite de lege;

d) périsirea locului de muncé firdi aprobarea directorului/managerului sau a
sefului ierarhic superior;

e) scoaterea din incinta Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta a
uneltelor, ustensilelor, echipamentelor de lucru §i de protectie, a materialelor,
documentelor sau a oricror altor bunuri care sunt proprietatea institutiei;

f) folosirea de expresii jignitoare la adresa angajatilor, terfilor sau la adresa
vizitatorilor;

g) executarea de citre salariati, in timpul programului de lucru, a oricéror
activit#ti care nu au legéturi cu specificul functiei sau cu specificul institugiei.

Art.26. (1) Sefii structurilor functionale din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Joan N,
Roman” Constanfa sunt direct r3spunzitori pehtru desfigurarea in bune conditii a
activitatii pe care o conduc sau o coordoneazé, pentru starea patrimoniului §i pentru
repartizarea echilibrati a activit#ii §i sarcinilor de serviciu.

(2) Sefii structurilor functionale din cadrul Bibliotecii Judefene ,Jloan N.
Roman” Constanta au obligatia de a aduce la cunostinfa conducerii orice problemi
apérut, constatati in legéiturdi cu activitatea pe care o conduc sau o coordoneazi,
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precum §i orice modificare a stirii, functionalitiifii sau componentei patrimoniului,
avind obligatia de a consulta conducerea §i compartimentul financiar-contabil asupra
activitiitii pe care o conduc sau o coordoneazi, de a analiza datele i de a propune
misuri pentru eficientizare.

(3) Orice prejudiciu adus institutiei atrage riispunderea persoanelor responsabile.

CAPITOLUL YV
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCI iN INSTITUTIE

Art.27. Timpul de munci. Durata timpului de muncé. Pauza de masi
(1) Timpul de munc3 reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazd

muncy, se afli la dispozitia angajatorului si indeplinegte sarcinile si atributiile sale,
conform prevederilor contractului individual de munci, contractului colectiv de munca
aplicabil gi/sau ale legislatiei in vigoare.

" (2) Pentru salariafii incadrati cu norm# intreagd, durata normal# a timpului de
munci este de 8 ore pe zi §i 40 ore pe s¥ptiméni, realizate in 5 zile, cu 48 de ore
consecutive repaus.

(3) Pentru unele activititi, locuri de muncé §i categorii de personal, in functie de
specificul muncii si necesitiifile institutiei, se pot stabili programe de lucru reduse,
corespunzitoare unor fractiuni de normd, drepturile salariatilor care lucreazi in astfel
de situatii acorddndu-se proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile
stabilite pentru progtamul normal de lucru, astfel cum este reglementat prin contractul
individual de muncé cu timp partial.

(4) Conducerea Bibliotecii Judetene ,.Joan N. Roman” Constania poate opta gi
pentru o repartizare inegald a timpului de muncé, cu respectarea duratei normale a
timpului de muncé de 40 de ore pe sdptiméand, in functie de specificul muncii prestate,
in conditiile legii.

(5) Pentru desfisurarea normal¥ a activitiifii institutiei, repausul s@ptiménal
poate fi acordat i in alte zile din séptiméni In baza unui grafic al activitétii bibliotecii.

(6) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munci, cu acordul sau
la solicitarea salariatului in cauzi, reprezentind un mod de organizare flexibil a
timpului de munca.

(7) Programul de lucru se stabilegte prin decizia manageruluiBibliotecii Judetene
,»loan N. Roman” Constanta.

(8) La o durati zilnicd a timpului de munc# mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul 1a pauzi de masi §i la alte pauze, in condiiile stabilite prin contractul colectiv
de munci aplicabil sau prin prezentul regulament.

(9) Pauza de masi este de 30minute §i este inclusé in durata zilnicd normald a
timpului de munci.

Art. 28, Munca suplimentari

(1) Salariatii pot efectua ore suplimentare la solicitarea angajatorului i in
conditiile legislatiei in vigoare.
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(2) Munca suplimentars efectuatéi peste durata normald a timpului de lucru de
céitre personalul Bibliotecii incadrat in functii de executie, de conducere, precum si
munca prestaté In zilele de repaus siptiiménal, de sirbétori legale §i in celelalte zile in
care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreazi in cadrul programului
normal de lucru,se compenseazii numai cu timp liber corespunziitor (prin ore libere
platite) in urmitoarele 90 de zile calendaristice dupé prestarea muncii suplimentare.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibili in
termenul previzut, munca suplimentard va fi platitd salariatului prin ad&ugarea unui
spor din salariul de bazé corespunziitor duratei acesteia, in cuantumul §i conditiile legii.

.(4) Prezenta salariatilor se va evidentia pe bazii de semn#turd in condica de
prezenti a institutiei gi va fi utilizatd in realizarea pontajelor.

(5) Pontajele se vor intocmi pe baza condicii de prezentd §i vor sta la baza
calcul#irii drepturilor salariale.

. (6) Pontajul lunar va evidentia timpul de munci gi timpul de odihni individual
dintr-o luné calendaristica.

(7) Personalul de specialitate care desfiigoaré activitate in afara locului de munca
are dreptul la diurn3 de deplasare in conditiile legii.

Art. 29. Repausul periodic gi repausul séiptdmdinal

(1) Perioda de repaus reprezinté orice perioadé care nu este timp de muncé.

(2) Pauza de masi este inclusé in timpul de muncé, cele 30 de minute se considerd
timp de munc §i sunt cuprinse in durata zilnica normalé.

(3) Salariatii au dreptul intre dou# zile de munci la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive.

(4) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acst repaus nu poate fi mai mic
de 8 ore intre schimburi.

(5) Repausul siptimaénal se acords in doud zile consecutive, de reguld sdmbita §i
duminica.

(6) In cazul in care repausul in zilele de sdmbiti si duminicd ar prejudicia
interesul public sau desfigurarea normald a activititii, repausul séptiménal poate fi
acordat §i in alte zile stabilite prin contractul colectiv de muncé aplicabil sau prin
Regulamentul intern, cu respectarea normelor legale in vigoare,

(7) In cazul in care activitatea la locul de munc# nu poate fi intrerupti in zilele de
sdmbits gi duminics, precum §i in zilele de sérbétori legale, se vor stabili condifiile in
care zilele de repaus vor fi acordate si in alte zile ale sptimaénii, sau acumulate pe o
perioadd mai mare, in functie de posibilititile oferite de programul de funcfionare al
Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art, 30, Concediul de odihnii gi alte concedii ale salariatilor

(1) Salariatii au dreptul la concediu de odihni anual plitit in conditiile legislatiei
muncii §i este garantat tuturor salariatilor.

(2) Durata minim3 a concediului de odihné anual este de 21 de zile lucritoare cu
exceptia cazurilor pentru care se acords §i concediu suplimentar (nevizétori, persoane
cu handicap gi tinerii In vérsti de pénd 1a 18 ani).

(3) Zilele de s#irbitoare legald, in care nu se lucreazi, precum §i perioadele de
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incapacitate temporari de muncd sau alte situatii asimilate, intervenite in timpul
concediului de odihnd anual, nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(4) Concediul de odihni se efectueazé in fiecare an,

(5) Durata efectivi a concediului de odihna anual, in functie de vechime, este:

- pentru salariatii care au o vechime in muncé de 0-15 ani (nefmpliniti la data
inceperii concediului) — 21 de zile lucriitoare;

- pentru salariafii care au o vechime in munci de peste 15 ani — 25 de zile
lucritoare.

(6) Concediul de odihn3 se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

(7) Pericada concediului de maternitate, concediului de risc maternal,
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului pentru incapacitate
temporari de munci §i concediului de ingrijitor (acordat salariatului in vederea oferirii
de ciitre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuiegte in aceeasi gospodirie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin
ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durati de 10 zile lucritoare intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisd a acestuia), se considerd perioade de activitate
prestati.

(8) Dreptul 1a concediul de odihni anual plitit este garantat tuturor salariailor
Bibliotecii Judetene ,JJoan N. Roman” Constanfa.In situatia in care angajatul, din
motive obiective §i justificabile, nu poate beneficia, integral sau partial, de concediul
de odihni anual la care este indreptitit in anul calendaristic respectiv, angajatorul, cu
acordul pirtii interesate, are obligatia de a acorda concediul de odihné neefectuat intr-
un interval de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care a apérut dreptul angajatului
de a beneficia de concediul de odihni anual.

(9) Compensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisd numai in
cazul incetirii contractului individual de munci.

(10) Efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programaéri
colective sau individuale, intocmite péni la sférgitul anului calendaristic, pentru anul
urmitor, stabilite de angajator cu consultarea sindicatului, sau dupd caz, a
reprezentanfilor salariatilor, pentru programirile colective, ori cu consultarea
salariatului, pentru programdrile individuale.

(11) In cazul in care programarea concediilor se face fracfionat, angajatorul este
obligat si stabileasc# programarea astfel incét fiecare salariat si efectueze intr-un an
calendaristic, cel putin 15 zile lucritoare de concediu nefntrerupt.

(12) Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
intemeiate §i obiective.

(13) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihné in caz de fortd
majori sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncé,
cu obligatia de a suporta integral cheltuielile salariatului i ale familiei sale, efectuate
si justificate in vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihni.

(14) n cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul 1a zile
libere plitite, care nu se includ in durata concediului de odihna.
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(15) Salariatii au dreptul, la cerere, 1a zile libere plitite, pentru evenimente
familiale deosebite, dupéd cum urmeazi:

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nagterea unui copil — 10 zile lucriitoare (+ 5 zile suplimentare dac tatil a
urmat un curs de puericulturd);

c) cisdtoria unui copil - 3 zile lucriitoare;

d) decesul sofului, copilului, parintilor, socrilor, bunicilor, frailor si surorilor— 5
zile lucritoare;

e) decesul unei rude de péni la gradul II — 3 zle lucritoare;

f) schimbarea locului de muncé, in cadrul aceleiagi institutii, cu schimbarea
domiciliului/regedintei — 5 zile lucritoare;

g) asistarea copilului de pﬁné la 12 ani in prima zi de gcoald — 1 zi lucritoare;

h) Ziua bibliotecarului — 1 zi lucrétoare, acordati in termen de 30 de zile, cu
aprobarea prealabili a angaj jatorului; in situaia in care, ulterior acordirii acestui drept,
Curtea de Conturi sau orice alt organ de control competent stabileste, printr-un act
definitiv, caracterul nelegal al acordéirii gi/sau plitii drepturilor salariale aferente
acestei zile §i dispune recuperarea sumelor de la beneficiarii acestora, salariatul
beneficiar se obligd si restituie sumele astfel stabilite ca fiind necuvenite, in cuantumul
si in conditiile previizute de lege. Recuperarea sumelor se va realiza numai cu
respectarea dispozifiilor legale aplicabile privind restituirea sumelor nedatorate §i
refinerile din salariu;

i) ziua de nagtere a fiecéirui angajat — 1 zi lucriitoare, acordat¥ in termen de 30 de
zile, cu aprobarea prealabild a angajatorului;

i) donirii de sdnge — potrivit legii.

(16) Angajatul care nu poate munci din cauza unei boli poate beneficia de
concediu medical §i indemnizatie pentru incapacitate temporari de munci, pe baza
certificatului de concediu medical eliberat potrivit legislatiei in vigoare.

.(17) Angajatul are obligatia de a ingtiinja institufia despre aparifia stirii de
incapacitate temporari de munc, numele medicului prescriptor gi unitatea medical3 in
care acesta functioneazd, in termen de 24 de ore de la data acordirii concediului
medical.

(18) in situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporard de munci a
intervenit in zilele declarate nelucriitoare, asiguratii au obligatia de a ingtiinfa geful de
serviciu (geful ierarhic superior), precum §i Compartimentul ,,Resurse Umane” in
prima zi lucriitoare.

'(19) Certificatul medical se prezinti Compartimentului ,,Resurse Umane” in
original la data eliberdrii sau in cel mai scurt timp de la eliberarea acestuia.

(20) Pe perioada concediului medical, salariatul va beneficia de drepturile
previzute de legislatia in vigoare.

(21) Concediul de maternitate sau de paternitate vor fi acordate in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare, In aceasti perioadi salariatului nu i se va putea desface
contractul de munci, iar pe postul séiu nu vor putea fi incadrate alte persoane.

(22) De asemenea, salariatii vor beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului
in conformitate cu legislatia in vigoare.
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(23) S#rbétori legale. Alte sérbitori.
Zilele de sirbétoare legala In care nu se lucreazi sunt:

a) 1 gi 2 ianuarie (prima gi a doua zi de Anul Nou);

b) 6 ianuarie — Botezul Domnului;

¢) 7 ianuarie — Soborul Sféntului Proroc loan Botezitorul;

d) 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;

€) Vinerea Mare — ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

f) prima si a doua zi de Pagti;

g) 1 Mai — Ziva Muncii;

h) 1 Iunie — Ziva Copilului;

i) prima §i a doua zi de Rusalii;

j) 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

k) 30 noiembrie -Sfintul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul
Roméniei;

1) 1Decembrie — Ziua Nationald a Roméniei;

m) 25 si 26 decembrie - prima §i-a doua zi de Criiciun;

n) 2 zile lucritoare pentru fiecare dintre cele trei sirbétori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase, altele decét cele cregtine, pentru persoanele
apartinfind acestora;

o) alte zile stabilite de lege dupd incheierea prezentului regulament intern.

(24) Salariatii beneficiazi de 10 zile lucritoare de concediu de odihnd
suplimentar, conform buletinelor de expertizare §i prevederilor legale.

(25) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator in conditiile asigurdrii
continuitaii activitifii institutiei.

Art. 31,(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la
concediu fari plat3 a céiror duratil insumaté nu poate depisi 90 de zile lucritoare anual,
pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale: .

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institufiile
de inv#{imént superior, a examenelor de an universitar, cét §i a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeazi o form# de inviiimént superior, curs seral sau fird
frecventa;

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

c) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alti unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii férs plati, firdl limita previizuti de 90 de zile
lucritoare, in urmdtoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de peste 3 ani, in pericada indicatd in
certificatul medical; de acest drept beneficiazi atit mama salariati, cét si tatil salariat,
dacd mama copilului nu beneficiazi, pentru aceleagi motive, de concediu fir3 plati;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandati de medic,
dacd cel in cauzi nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate
temporari de munci, precum si pentru insofirea sofului sau, dupé caz, a sotiei ori a unei
rude apropiate (copil, frate, sord, périnte, pe timpul cét acestia se afld la tratament in
striingtate), in ambele situatii cu avizul Ministerului S#n#tétii.
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(3) Concedii fara platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét
cele previzute la alineatele precedente, pe durate stabilite prin acordul pértilor.

Art. 32. (1) Salariatii au dreptul sé beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fird
plati pentru formare profesionali .

(2) Concediile fird platd pentru formare profesionald se acordi la solicitarea
salariatului, pentru perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeazi din
initiativa sa.

(3)Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului cu consultarea sindicatului
reprezentativ sau, dupd caz, cu acordul reprezentantilor sindicatului §i numai dacé
absenta angajatului ar prejudicia grav desfigurarea activitiitii.

(4) Cererea de concedin fiir3 plati pentru formare profesionald trebuie s3 fie
inaintatd angajatorului cu cel putin o lun# inainte de efectuarea acestuia si trebuie s3
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul i durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionali.

(5)Efectuarea concediului fard plati pentru formare profesionalé se poate
realiza §i fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de invitdmént sau pentru sustinerea examenelor de promovare
in anul urmitor in cadrul institutiilor de invitimant superior, cu respectarea conditiilor
stabilite la alin. (4).

Art. 33, Programul individualizat de muncii

(1) In conformitate cu prevederile art. 118 din Codul muncii, cu modificirile gi
completirile ulterioare, inclusiv cele aduse prin Legea nr. 283/2022, angajatorul poate
stabili, cu acordul sau la solicitarea salariatului, programe individualizate de munci,
care pot avea o durati limitat3 in timp.

(2) Solicitarea stabilirii unui program individualizat de muncé poate fi intemeiats,
fn principal, pe urmétoarele motive:

a) responsabilitéfi privind ingrijirea copiilor sau a altor membri ai familiei;

b) situatii medicale care necesita respectarea unui anumit program de tratament sau
recuperare, in conditiile legii;

c) participarea la cursuri sau alte programe de formare profesionald din inifiativa
salariatului;

d) alte situatii personale deosebite, dovedite, dupd caz, prin documente
justificative,

(3) Salariatul va depune o cerere scrisd la registratura/secretariatul institutiei,
adresatd managerului, cu cel putin 15 zile lucriitoare inainte de data propusd pentru
inceperea programului individualizat. Cererea va cuprinde tipul de program solicitat
(de exemplu, program decalat), perioada pentru care se solicitd §i motivarea necesitatii
acestuia,

(4) Cererea va fi analizati de angajator in raport cu specificul activitifii §i cu
necesitiifile de functionare ale structurii in care igi desfdgoari activitatea salariatul,
avéndu-se in vedere, in principal:

a) specificul postului §i posibilitatea desfédgurarii activitifii in cadrul programului
solicitat, fard afectarea activittii cu publicul;
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b) impactul asupra organiziirii activitétii §i asupra celorlalfi salariati din cadrul
aceluiagi serviciu/compartiment;

c) posibilitatea asigurdrii evidentei §i monitorizéirii timpului de munca.

(5) Aprobarea solicitarii privind stabilirea unui program individualizat de munca
se materializeaz3 prin dispozifia managerului giprin incheierea unui act aditional la
contractul individual de munci, in care se vor preciza perioadagi noul program de lucru.

(6) Programul individualizat de munci se stabilegte cu respectarea duratei normale
a timpului de munc i nu poate conduce la diminuarea salariului de baz& ca urmare a
modificirii repartiziirii acestuia. Stabilirea unui program individualizat nu poate
conduce la cresterea nejustificaté a sarcinilor de serviciu sau la deteriorarea conditiilor
de muncd. .

(7) Solicitarea privind stabilirea unui program individualizat de munci poate fi
respinsi in cazul in care, in raport cu natura i specificul activitiifli, programul solicitat:
a) nu permite asigurarea permanentei necesare la punctele de lucru cu publicul;

b) nu permite desfigurarea in condifii corespunzitoare a atributiilor aferente

postului;
c) afecteazi in mod semnificativ organizarea §i continuitatea activititii
compartimentului.

(8) Refuzul solicitéirii va fi comunicat salariatului fn scris §i motivat, in termen de
5 zile lucriitoare de la primirea solicitiirii, conform art. 118 alin. (5) din Codul
muncii.

9) In cazul in care programul individualizat de munc are o durati limitati,
salariatul are dreptul si revind la programul de muncd initial la sféirgitul perioadei
convenite. De asemenea, salariatul poate solicita revenirea la programul initial anterior
expirdrii perioadei convenite, in cazul schimbérii circumstantelor care au determinat
stabilirea programului individualizat.

(10) Salariatii cirora li s-a aprobat un program individualizat de munci au obligatia
de a respecta programul stabilit §i de a asigura evidenfa timpului de munci prin
completarea condicii de prezenti gi/sau a pontajului, potrivit procedurilor interne ale
Bibliotecii.

(11) Nerespectarea programului individualizat de muncd aprobat sau
neindeplinirea atribugiilor de serviciu se analizeazi potrivit legislafiei muncii §i
regulamentelor interne aplicabile §i poate atrage, dupé caz, rispunderea disciplinari.

Art. 34, Absentele de 1a serviciu:

1. Prezenta i punctulitatea la programul de lucru sunt obligatorii pentru

2. Orice absentd de la serviciu, exceptind cazurile motivate (concediu medical,
concediu de odihn#i, concediu fardi plati, cazuri fortuite sau de for{fi majord), va fi
aprobati de conducitorul ierarhic al salariatului, in caz contrar acestea constituind
absen{di nemotivati §i atrigind aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

3. Orice absentli de la serviciu datoratd unui caz fortuit sau de fortd majors va
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fi adus3 la cunogtintd conducéitorului ierarhic superior gi Compartimentului ,,Resurse
Umane” de citre salariat sau printr-un intermediar, prin orice mijloc de comunicare
(telefon, e-mail etc.), in termen de 24 de ore de la aparitia cazului care a determinat
absenta.

4. Constituie abatere disciplinard sivérgirea urmitoarelor fapte:

a) 3 zile de absente nemotivate consecutive de la locul de muncé; sau
b) 4 zile de absente nemotivate, cumulate in decursul unui an calendaristic.

5. Abaterile vor putea fi sanctionate cu desfacerea disciplinari a contractului
individual de munci.

6. Conducerea institutiei va analiza fiecare caz in parte, putind lua in considerare

circumstantele personale.

Art. 35. Parisirea locului de munci in timpul programului de lucru

(1) Salariatii au dreptul s& pérseascé locul de muncé in timpul programului de lucru
numai in baza unui Bilet de voie, completat §i aprobat in conformitate cu prevederile
procedurii operationale interne.

(2) Biletul de voie se completeazii anterior pérésirii locului de munci §i se supune
aprobirii persoanei/persoanelor competente, conform fluxului de aprobare stabilit prin
procedura de sistem specifici.

(3) Périsirea locului de muncé fird completarea §i aprobarea prealabilé a Biletului
de voie constituie abatere de la prevederile prezentului Regulament intern §i poate
atrage rispunderea disciplinard a salariatului, in conditiile legii.

(4) Sunt exceptate situatiile urgente sau cazurile in care pérésirea locului de munci
este justificatd de iImprejuridri obiective, independente de vointa salariatului, acestea
urménd a fi aduse la cunogtinta superiorului ierarhic in cel mai scurt timp posibil.

(5) Modalitatea de completare, circuitul, aprobarea, evidenta si arhivarea Biletelor
de voie sunt stabilite prin procedura documentaté, care face parte din documentele
interne aplicabile salariatilor.

Art, 36. Salarizarea

(1) Salariul reprezint# contraprestafia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munci.

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

(3) Salariul cuprinde salariul de bazé, indemnizatiile, sporurile, precum si alte
adaosuri, in conditiile legii.

(4) Salariile se plitesc inaintea oricdror alte obligatii banesti ale angajatorului.

(5) Sistemul de salarizare a personalului contractual din instituiile publice finantate
integral din bugetul de stat, bugetu!l asigurdrilor sociale de stat, bugetele locale i
bugetele fondurilor speciale se stabilegte prin lege.

(6) Plata salariului se efectueazé o dati pe luni, la data de 10 a lunii urmétoare celei
pentru care se face plata, intr-o singurdl trangd. In cazul in care data de plati coincide
cu o zi nelucritoare sau cu o sirbitoare legald, plata se efectueazi la o alti dati stabiliti
potrivit prevederilor legale i dispozitiilor ordonatorului principal de credite, Consiliul
Judefean Constanta.
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(7) Plata salariului se efectueazi prin virament bancar, in contul bancar comunicat
de salariat.

(8) Salariul se plitegte direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta, in
conditiile legii.

Dosarul de personal.

Art, 37. (1)Salariatii au obligatia de a anunta Compartimentul ,,Resurse Umane”
asupra oricdror schimbiri survenite cu privire la datele personale (referitoare la starea
civild, domiciliu, num#rul membrilor de familie etc.).

(2) Orice modificare intervenité se va anunta in maxim 3 zile lucriitoare de la data
aparifiei sale, iar in caz contrar angajatorul nu va putea fi considerat rispunzitor pentru
eventuale comunicéri pe adresa aflati in evidentele sale.

'(3) Salariatii au obligatia si comunice orice schimbare care afecteazi situatia lor
fiscald (copii sau alte persoane aflate in intrefinere sau renuntarea la aceste deduceri in
cazul in care de acestea beneficiazi soful/sotia etc), fiind rdspunzétor in fata organelor
fiscale pentru corectitudinea acestor informatii.

CAPITOLUL VI
REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art. 38. (1) in cazul incetsirii contractului individual de munci prin demisie sau
concediere, acordarea §i efectuarea perioadei de preaviz se realizeazéi in condiiile
previzute de Codul muncii, de contractul individual de muncé, de contractul colectiv
de munca aplicabil §i de prezentul regulament si nu poate fi mai mare de:

a) 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functie de executie;

b) 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupé functii de conducere.

(2) In cazul demisiei, termenul de preaviz este cel stabilit prin contractul individual
de munci sau, dupi caz, prin contractul colectiv de munci aplicabil, fird a putea depégi
limitele previzute de lege.

(3) In cazul concedierii pentru motive care nu {in de persoana salariatului,
termenul de preaviz este cel previzut de legislafia muncii §i de actele aplicabile
raportului de munca.

Art. 39. (1) Pe durata perioadei de preaviz, contractul individual de muncé fsi
produce toate efectele, iar salariatul 1§i exercitéd in continuare atributiile previzute in
fisa postului §i beneficiazi de drepturile salariale §i de celelalte drepturi previzute de
lege, contractul colectiv de munci gi contractul individual de munci.

(2) Pe durata preavizului, salariatul are obligatia de a respecta programul de
lucru, regulamentul intern, dispozitiile legale §i dispozitiile conduciétorilor ierarhici,
precum i de a indeplini atributiile de serviciu.

Art. 40. (1) In situatia demisiei, termenul de preaviz incepe s curgl de la data
comunicirii demisiei ciitre angajator, potrivit legii.

(2) In cazul in care, pe durata preavizului, contractul individual de munci este
suspendat, termenul de preaviz se suspendi in mod corespunzitor, cu exceptiile
previzute de lege.
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Art. 41. (1) Salariatul poate demisiona fard preaviz in situatiile previzute de
Codul muncii, inclusiv in cazul in care angajatorul nu i§i indeplinegte obligatiile
asumate prin contractul individual de munci.

(2) Renuntarea totald sau parfiald la  termenul de preaviz poate interveni in
conditiile previzute de lege.

Art. 42, Pe perioada preavizului, salariatul beneficiazi de drepturile salariale
corespunzitoare timpului efectiv lucrat §i de celelalte drepturi prevézute de lege si de
contractele aplicabile.

Art. 43. La incetarea raportului de munc#, salariatul are obligatia de a preda, pe
bazé de documente de predare-primire, bunurile, documentele, echipamentele,
mijloacele fixe, documentele electronice §i orice alte bunuri sau valori aflate in
responsabilitatea sa §i de a asigura predarea lucririlor gi activitdfilor aflate in curs.

Art, 44, Nerespectarea obligatiilor de serviciu pe durata perioadei de preaviz atrage
rispunderea salariatului, potrivit dispozitiilor legale aplicabile.

CAPITOLUL VII
CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art 45, (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt:

a) cunogtinte profesionale §i abilitéti;

b) calitatea, operativitatea §i eficien{a activitétilor desfagurate;

¢) perfectionarea pregétirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipé,

€) comunicare;

f) disciplini;

g) rezistentd la stres §i adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilititii;

i) integritate gi etici profesionald.

(2) Criteriile specifice de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
care ocupi funcfii de executie sunt:

a) cunostinte profesionale gi abilititi;

b) calitatea, operativitatea §i eficienfa activitatilor desfigurate;

¢) perfectionarea pregitirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipé,;

€) comunicare;

f) discipling;

g) rezistentd la stres gi adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate gi eticii profesionalé;

j) modul in care salariatul injelege importanta gi rolul lui in institufie.

(3) Criteriile specifice de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
care ocupé functii de conducere sunt:
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a) cunogtinge profesionale i abilitéifi;

b)calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfagurate;

¢) perfectionarea pregitirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipi;

€) comunicare;

f) disciplini,

g) rezistentd la stres §i adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare de responsabilitéti;

i) integritate §i eticd profesionald;

j) competenta manageriald — organizare, coordonare, supervizare;

k) competent# decizionala,

1) gradul de implicare gi inifiativd in gisirea solutiilor pentru productivitatea

activitafii.

Art, 46. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivii a activitifii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

Art47. Bvaluarea performantelor profesionale individuale trebuic ficutd cu
probitate, deontologie profesionalé, realism §i obiectivitate.

Art.48. Procedura evaludirii se realizeazi in urmitoarele ctape:

a) completarea raportului de evaluare de ciitre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 49. (1) Sunt supusi evaluiirii anuale salariafii care au desfiigurat activitate cel
putin 6 luni in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anual3 salariatii care ocupd functia de debutant
si care sunt evaluati la sfirsitul perioadei de debut, salariatii al céror contract individual
de munci este suspendat, potrivit legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unui
an de la reluarea activititii §i salariafii aflati in concediul platit pentru ingrijirea
copilului, pentru care evaluarea se face la expirarea unui an de la reluarea activitétii.

Art, 50. (1) Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea
performantelor profesionale individuale.

(2) Perioada evaluati este cuprins3 intre 1 ianuarie §i 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia
respectivi.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 §i 28 februarie din anul urmétor
perioadei evaluate,

Art. 51. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele
cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteazi sau se modificd, in conditiile legii. fn acest caz, salariatul
va fi evaluat pentru perioada de pind la incetarea sau modificarea raporturilor de

muncd;
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b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului
inceteazd, se suspendi sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncé
ori, dupd caz, intr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori
modificarea raporturilor de muncé, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare
la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci céind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dob4ndegte o diplomi de
studii de nivel superior §i urmeazé sé fic promovat, in conditiile legii, Intr-o functie
corespunzitoare studiilor absolvite.

Art, 52, Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflati in funcfia de conducere care coordoneazid serviciul /
compartimentul in cadrul ciruia igi desfégoars activitatea salariatul aflat intr-o functie
de executie sau persoana care coordoneazi activitatea acestuia;

. b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a Bibiotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta, pentru salariatul aflat
intr-o functie de conducere.

. Art, 53. Are calitatea de contrasemnatar persoana aflatd intr-o funcfie de
conducere superioari celei ocupate de evaluator. In situatia in care calitatea de
evaluator o are conduciitorul institutiei, figa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 54, Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 45, completeazi
fisele/rapoartele de evaluare, dupd cum urmeazi:

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

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

c) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile
obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluati §i orice alte observatii pe care le
consideri relevante;

. d) stabilesc obiectivele §i criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea
perioadi de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmitor
perioadei evaluate.

Art, 55.(1) Interviul, ca etapé a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de
informatii care are loc intre evaluator §i persoana evaluati, in cadrul céruia:

a) se aduc la cunostinja persoanei evaluate notirile §i consemnirile ficute de
evaluator in figa de evaluare;

b) se semneazd §i se dateazii figa de evaluare de citre evaluator §i de citre
persoana evaluati.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati §i evaluator existd diferente de opinie
asupra notérilor gi consemndrilor fiicute, in figa de evaluare se va consemna punctul de
vedere al persoanei evaluate, evaluatorul puténd modifica figa de evaluare numai prin
consens cu persoana evaluati.
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Art. 56. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor §i criteriilor de evaluare, prin acordarea pentru fiecare obiectiv §i criteriu
a unei note de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finalj a evaluatorului se face media aritmetici a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor §i criteriilor, rezultate din media aritmetica
a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupi caz.

(3) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel
minim §i nota 5 - nivel maxim.

Art. 57. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeazi:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisficator;
b) intre 2,01 - 3,00 - satisficétor;
c) intre 3,01 - 4,00 - bine;
d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bine.

Art. 58. Dupi finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se
inainteazé contrasemnatarului.

Art. 59.(1) Figa/Raportul de evaluare poate fi modificati conform deciziei
contrasemnatarului, in urmitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitétii;

b) intre evaluator §i persoana evaluati existd diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificaté in conditiile previizute la alin. 1 se aduce la
cunostinta salariatului evaluat.

(3) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s il conteste la conductorul
instituiei publice organizatoare a evaluirii.

. (4) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la

cunostin{d de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat §i se solufioneazi in
termen de 10 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei
de cétre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducétorului
autoritéifii.

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

(6) Salariatul nemulfumit de modul de solufionare a contestatiei formulate
potrivit alin. 3 se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

.CAPITOLUL vVIII
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 60. (1) Biblioteca asigurd cadrul necesar pentru formarea profesionala gi
dezvoltarea competentelor salariatilor, in vederea indeplinirii corespunzitoare a
atribufiilor de serviciu §i adaptirii acestora la cerinfele postului §i la evolutia
domeniului de activitate.

(2) Formarea profesionald se realizeazéi cu respectarea prevederilor legale, a
contractului colectiv de munci aplicabil, a prezentului regulament.
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Art. 61. (1) Formarea profesionals poate fi realizati prin:

a) participarea la cursuri, programe de formare profesionald si specializare;

b) participarea la seminare, conferinfe, workshopuri si alte activitifi de dezvoltare
profesional;

c) stagii de pregitire, schimburi de experient3 si activititi de perfectionare;

d) instruire la locul de munci;

e) alte forme de pregiitire §i dezvoltare profesionald previizute de lege.

(2) Formarea profesionald poate fi organizat} si desfigurati atit la initiativa
angajatorului, cit §i, in conditiile legii, la initiativa salariatului.

- Art, 62. (1) Biblioteca elaboreazi i actualizeazi, in functie de necesititile
institutiei, planul/programul de formare profesionali a salariatilor.

(2) Stabilirea nevoilor de formare profesional se realizeazi in raport cu:

a) atributiile si responsabilitétile aferente postului;

b) necesitétile de dezvoltare ale institutiei;

c) modificérile legislative i profesionale din domeniu;

d) introducerea unor tehnologii, proceduri sau metode noi de lucru;

¢) rezultatele evaludirii profesionale a salariatilor;

f) solicitdrile motivate ale salariatilor.

Art. 63. Participarea salariatilor la programele de formare profesionald aprobate
de angajator se realizeazi in conditiile stabilite prin dispozifia managerului si prin
documentele specifice programului de formare.

Art. 64. (1) In situatia in care formarea profesionald este inifiati de angajator,
cheltuielile aferente participérii salariatului la programul de formare se suporti de
angajator, in conditiile legii si in limita fondurilor aprobate.

(2) Cheltuielile pot include, dupd caz, costurile programului de formare,
transportul, cazarea, indemnizafia de delegare i alte cheltuieli necesare participérii, in
conditiile legii.

Art. 65. (1) Salariatii pot solicita participarea la programe de formare profesionald
din proprie inifiativé, printr-o cerere adresati managerului.

(2) Cererea va cuprinde, dupi caz, denumirea programului, furnizorul, perioada,
durata, tematica gi justificarea utilitéifii programului pentru activitatea desfigurati in
cadrul Bibliotecii.

(3) Aprobarea participéirii se realizeazi in functie de relevanta programului pentru
atributiile postului, necesitifile institufiei, posibilitatea asigurdirii continuititii
activitifii §i disponibilitatea fondurilor aprobate.

Art, 66. Salariatii care participa la programe de formare profesionali au obligatia:

a) sd participe efectiv la activitiitile programului;

b) si respecte regulile stabilite de farnizorul programului;

c) si prezinte, la finalizarea programului, documentele care atesti participarea
gi/sau absolvirea, dupé caz;

d) s# valorifice, in activitatea profesionalé, competentele i cunogtintele dobéndite.
Art. 67. In conditiile previzute de legislatia muncii §i de contractul colectiv de
munc# aplicabil, salariafii pot beneficia de concedii pentru formare profesionald,
inclusive in situatiile in care formarea profesionali este efectuat3 din initiativa acestora.

37



Art. 68. (1) Participarea la programe de formare profesionald nu poate afecta in
mod nejustificat desfdgurarea activitdtii Bibliotecii §i asigurarea serviciilor citre
utilizatori.

(2) Stabilirea perioadei de participare se realizeazéi astfel incét sid fie asiguratfi
continuitatea activititii, cu respectarea drepturilor salariatului previizute de lege §i de
contractele colective aplicabile.

Art. 69. Formarea profesionald a salariatilor se realizeazi cu respectarea
principiului egalititii de sanse gi fard discriminare, in functie de necesitifile
profesionale ale institutiei $i de cerinele postului.

CAPITOLUL IX .
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA iN MUNCA IN
CADRUL BIBLIOTECII JUDETENE ,IOAN N. ROMAN” CONSTANTA

Art. 70. Angajatorul este obligat si adopte miisurile necesare pentru protejarea
securititii gi sindtitii salariatilor, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare §i pregitire, precum §i pentru punerea in aplicare a
organizérii protectiei muncii §i mijloacelor necesare acesteia, in conformitate cu
prevederile Legii securitéfii §i sénéititii in muncd nr. 319/2006 cu modific#rile gi
completiirile ulterioare.

Art, 71, Angajatorul rispunde de organizarea activititii de asigurare a sénétifii
si securitétii in munci.

Art. 72. Angajatorul are obligatia sé organizeze instruirea periodic# a angajatilor
sdi in domeniul securititii i sdnatafii in munca.

Art. 73. Instruirea se realizeazi obligatoriu inainte de inceperea activitafii pentru
noii angajati, in cazul schimbirii locului de muncé sau felul muncii §i in cazul in care
salariatii 1§i reiau activitatea dupé o intrerupere mai mare de 6 luni.

Art. 74. Instruirea cu privire la normele de sénitate §i securitate in munci este
obligatorie gi In situatia in care intervin modificéri ale legislatiei in domeniu sau in
cazul schimbdrii conditiilor de munci.

Art.75.Angajatorul trebuie sd organizeze controlul permanent al stirii
materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asiguririi
s#infitatii §i securitdtii salariatilor.

Art. 76. Angajatorul are urmitoarele obligatii in domeniul sénététii in muncé:

a) sé evalueze riscurile pentru securitatea §i siniitatea salariatilor, inclusiv
pentru alegerea echipamentelor de lucru, a substantelor sau preparatelor chimice
utilizate §i la amenajarea locurilor de muncé gi ulterior evaludrii sd ia mésurile de
prevenire §i s# asigure imbuniititirea nivelului securitéfii §i al protectiei s#initétii
salariatilor;

. b) s stabileascd, prin figa postului salariatilor, sarcinile gi responsabilitétile
care le revin in domeniul securitdfii i sin#tatii in muncd, corespunzitor funcfiei
exercitate,

¢) si asigure informarea fiecéirei persoane, anterior angajérii, cu privire la
riscurile specifice postului, precum gi cu privire la mésurile tehnico - organizatorice de
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prevenire, respectiv referitoare la primul ajutor, prevenirea i stingerea incendiilor gi
evacuarea personalului in caz de pericol;

d) si se asigure ci angajatii au primit instructiuni adecvate referitoare la
riscurile pentru securitatea §i sinitatea in muncd, la care pot fi expusi pe durata
desfésuriirii activititii in afara institutiet;

e) si asigure instruirea, testarea, formarea §i perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul sin#t#tii §i securitdii in muncé;

f) s# angajeze persoane care au aptitudini corespunzatoare §i care corespund
din punct de vedere medical §i, dupd caz, psihologic, sarcinilor de serviciu pe care
urmeazi si le execute si s3 asigure controlul medical periodic ulterior angajérii;

g) s3 ia misurile corespunzitoare pentru asigurarea accesului fn zonele cu
risc ridicat gi specific, exclusiv salariatilor care au fost instruiti adecvat;

h) s# stabileascd si s {ind evidenta locurilor de muncé cu pericol deosebit §i
sd identifice locurile de muncd unde pot apérea stéri de pericol;

i) si comunice, cerceteze, Inregistreze i sé tiné evidenta accidentelor de
munci soldate cu vitimarea organismului §i care provoaci incapacitate temporard de
munci mai mare de trei zile calendaristice, invaliditate ori deces;

j) si asigure functionarea permanenti §i corecti a sistemelor gi
dispozitivelor de protectie, a aparaturii de mésura §i control, precum i a instalaiilor
de captare, refinere §i neutralizare a substanfelor nocive degajate In procesele
tehnologice;

k) si prezinte documentele si si ofere relatiile solicitate de cétre inspectorii
de munc in timpul controlului sau al efectuirii cercetiirii accidentelor de munci;

1) s# desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de muncé,
persoanele care participé la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de
muncé;

m) s ia msuri pentru a nu modifica starea de fapt rezultati din producerea
unui accident de munci mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea
acestei stiri ar genera alte accidente sau avarii cu consecinte gravesau ar periclita viaa
accidentatilor sau a altor angajati gi/sau altor persoane;

n) si anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente
de munci sau imbolndviri profesionale la inspectoratul teritorial de munci §i organele
de urmirire penald competente, potrivit legii.

Art. 77. Angajatii au urmétoarele obligatii:

a) si-gi insugeasci §i sd respecte prevederile Regulamentului Intern,
obligatiile §i responsabilitétile previzute in figa postului;

b) si-si Insugeasci §i sd respecte normele, procedurile §i instructiunile de
lucru, specifice fiecérei activititi;

c¢) si-gi insugeascd §i si respecte normele §i instructiunile de protectie a
muncii §i mésurile de aplicare a acestora;

d) si utilizeze corect echipamentele tehnice, mijloacele §i bunurile pe care le
utilizeazi in prestarea muncii specifice;

e) sd aduci la cunogtinta conducétorului locului de muncé orice defectiune
tehnicd sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire
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profesionald;

f) s# aduci la cunogtina conduc#torului locului de munc# in cel mai scurt
timp posibil accidentele de munci suferite de persoana proprie sau alti angajati.

g) sé opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident §i si informeze de indatid conducétorul locului de munci;

h) s utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat;

i) sé coopereze cu angajatorul gi/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitétii §i sénététii in muncé, pentru a da posibilitatea angajatorului s se
asigure cé toate conditiile de muncé sunt corespunzéitoare §i nu prezinti riscuri pentru
securitatea i sinitatea la locul su de munci;

j) sa coopereze cu angajatorul gi/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securit#fii §i sinatdfii in muncé, att timp cét este necesar pentru realizarea
oriciirei sarcini sau cerinje impuse de autoritatea competenti pentru prevenirea
accidentelor §i bolilor profesionale;

k) sé dea relatii din proprie iniiativd sau la solicitarea organelor de control §i
de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art. 78. (1)in caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic
superior, mésurile care se impun pentru protejarea propriei persoane, a altor angajati
sau a bunurilor institutiei in mésura posibilititilor.

(2) In toate situatiile de urgentd (incendii, calamitdti, furturi etc.) séi anunte
autoritiitile statului prin intermediul sistemului unic de urgentd 112, fiind rispunzétor
de sesizarea facuta.

CAPITOLUL X
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL S§I UTILIZAREA
RETELELOR SOCIALE

Art. 79. Protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea
informatiilor

1) Personalul contractual al bibliotecii are obligatia de a respecta prevederile
privind protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE)
2016/679 si cu legislatia nationald aplicabili.

2) Salariafilor le este interzis sa utilizeze, si divulge, si transmité sau si faca
publice date cu caracter personal ori informatii referitoare la alti angajati ai institutiei,
utilizatori ai bibliotecii sau colaboratori, fir8 a avea dreptul legal sau fird a fi necesar
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

3) Se interzice in mod expres folosirea in interes personal sau transmiterea citre
terfi a informatiilor interne privind:

~ a) datele de identificare ale angajatilor (CNP, adresi, numir de telefon, date din
actele de identitate);

b) informatii privind salariile, sporurile, evaluérile profesionale sau sanctiunile
disciplinare ale altor angajati;
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¢) date personale ale utilizatorilor bibliotecii;

d) documente interne care contin date cu caracter personal.

4) Salariatilor le este interzisé copierea, fotografierea, transmiterea prin aplicatii
de mesagerie, prin e-mail personal sau prin alte mijloace neautorizate a documentelor
sau informatiilor care contin date cu caracter personal.

5) Accesul la datele cu caracter personal este permis numai in misura in care
acesta este necesar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu §i cu respectarea
procedurilor interne ale institutiei.

6) Obligatia de péistrare a confidentialititii datelor gi informatiilor obfinute in
exercitarea atributiilor de serviciu se mentine gi dup incetarea raporturilor de munci.

7) Nerespectarea prevederilor prezentului articol constituie abatere disciplinari gi
poate atrage rispunderea disciplinari, contravenfionald sau civili, dupd caz, in
condifiile legii.

Art. 80. Utilizarea retelelor sociale si a comunicirii online

1) Personalul contractual al bibliotecii are obligatia de a utiliza retelele sociale si
mijloacele de comunicare online intr-un mod responsabil, astfel incit sd nu aduci
atingere imaginii, prestigiului §i intereselor institutiei.

2) Salariatilor le este interzis si publice, si distribuie sau si comenteze pe refelele
sociale ori pe alte platforme online informatii interne ale institutiei, documente de
serviciu, fotografii sau materiale realizate in cadrul activitétii profesionale, fari acordul
conducerii institutiei.

3) Este interzisd publicarea sau transmiterea pe retelele sociale sau prin aplicatii
de mesagerie a unor informatii, imagini sau comentarii referitoare la colegi, conducerea
institutiei sau utilizatorii bibliotecii, care pot afecta demnitatea, dreptul la viaté privati
sau reputatia acestora.

4) Salariatii nu pot utiliza numele, sigla sau imaginea institutiei in mediul online
pentru exprimarea unor opinii personale care ar putea fi interpretate ca pozitii oficiale
ale bibliotecii.

5) Utilizarea echipamentelor informatice ale institutiei pentru activititi personale
pe refelele sociale trebuie sé fie limitatd gi sd nu afecteze indeplinirea atributiilor de
serviciu.

6) Nerespectarea prevederilor prezentului articol constituie abatere disciplinari
§i poate atrage aplicarea sanctiunilor previzute de legislatia muncii gi de
regulamentul intern.

Art. 81. Conflictul de interese gi incompatibilititi

1) Personalul contractual al bibliotecii are obligatia de a-gi exercita atributiile de
serviciu cu impartialitate, integritate §i obiectivitate, evitdnd orice situaie care ar putea
genera conflict de interese.

2) Prin conflict de interese se infelege orice situatie in care interesul personal al
salariatului, direct sau indirect, poate influenta sau poate crea aparenta influentirii
Indeplinirii obiective §i impartiale a atributiilor de serviciu.

3) Salariafii au obligatia de a informa de indatd conducerea institutiei in cazul
aparifiei unei situatii de conflict de interese sau a unei incompatibilitéfi care ar putea
afecta exercitarea atributiilor de serviciu.
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4) Personalului bibliotecii ii este interzis:

a) s# utilizeze functia sau atributiile de serviciu pentru obtinerea de avantaje
personale;

b) sé favorizeze anumite persoane fizice sau juridice in exercitarea atributiilor de
serviciu;

c) sd participe la luarea unor decizii in situatii in care au un interes personal
direct sau indirect.

5) Nerespectarea prevederilor prezentului articol constituie abatere disciplinaré §i
atrage rispunderea disciplinard, potrivit legislafiei in vigoare.

Art. 82, Respectarea demnititii in munca gi prevenirea hirfuirii

1) In cadrul bibliotecii trebuie asigurat un climat de munc¥ bazat pe respect
reciproc, egalitate de tratament, colaborare §i profesionalism.

2) Este interzis orice comportament care aduce atingere demnit#tii persoanei,
inclusiv orice formi de discriminare, hiirfuire morali sau psihologici la locul de
munci.

3) Prin hérfuire morala la locul de muncé se intelege orice comportament
exercitat cu privire la un salariat, prin care se creeazi un mediu de lucru intimidant,
ostil, degradant sau umilitor.

4) Salariafii au obligatia de a respecta demnitatea gi drepturile colegilor, ale
conducerii institufiei i ale utilizatorilor bibliotecii.

5) Orice persoand care se consider# victimi a unui comportament de hértuire
sau discriminare poate sesiza geful ierarhic superior,sau dupi caz conducerea
institutiei, in vederea analizirii situatiei gi lufirii misurilor legale.

6) Nerespectarea prevederilor prezentului articol constituie abatere disciplinari
si poate atrage aplicarea sancfiunilor previzute de legislatia muncii §i de
regulamentul intern.

Art. 83. Relatia cu mass-media $i comunicarea publici

1) Relatiile bibliotecii cu reprezentantii mass-media se realizeazi cu respectarea
principiilor transparentei, corectitudinii informatiilor §i protejérii imaginii institufiei.

2) Comunicarea oficiald a bibliotecii cu mass-media se realizeazi prin
directorul/managerul institufiei sau prin purtitorul de cuvéint desemnat, in limitele
competentelor stabilite.

3) Purtétorul de cuvént al institufiei este persoana desemnatd prin decizie a
directorului/managerului bibliotecii, avind responsabilitatea de a asigura comunicarea
oficiald cu reprezentantii mass-media §i de a transmite informatii publice privind
activitatea institufiei.

4) Furnizarea informatiilor céitre mass-media se realizeazi cu respectarea
prevederilor legislatiei privind liberul acces la informatiile de interes public §i protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv a prevederilor Legea nr. 544/2001 si ale
Regulamentul (UE) 2016/679.

5) Salariafii bibliotecii nu pot oferi declaratii, informatii sau documente
reprezentantilor mass-media in numele institufiei férd aprobarea conducerii sau fard
mandatul purtitorului de cuvént.
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6) Participarea angajatilor la interviuri, conferinte de presa sau alte activitiifi
media in numele institutiei se realizeazd numai cu acordul conducerii bibliotecii.

7) Salariatii pot exprima opinii personale in spatiul public sau in mass-media
doar in nume propriu, cu conditia ca acestea s& nu afecteze imaginea, prestigiul sau
interesele institutiei.

8) Sindicatul poate acorda asistentd §i consultan{é angajatilor institutiei in
vederea apiririi §i promovirii drepturilor §i intereselor profesionale. Acordarea
asistentei §i consultantei se realizeazi in conditiile stabilite prin statutul sindicatului i
cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile.

Art. 84. Activitatea politicd .

1) Personalul contractual al bibliotecii si desfdgoard activitatea profesionald cu
politica.

2) In exercitarea atribufiilor de serviciu, salariatii an obligatia de a nu manifesta
preferinte politice §i de a nu utiliza funcfia sau pozitia ocupatd in cadrul institufiei
pentru promovarea unor interese politice.

3) In incinta bibliotecii §i in timpul programului de lucru sunt interzise
desfagurarea activititilor de propagand3 politicH, distribuirea de materiale cu caracter
politic sau utilizarea resurselor institutiei in scopuri politice.

4) Participarea salariatilor la activititi politice este permisi numai in afara
programului de lucru §i in nume personal, féri a implica institutia sau a afecta imaginea
acesteia.

Art. 85, Activitatea gi cooperarea internationalii

1) Biblioteca poate desfagura activitdti de cooperare internationald in domeniul
cultural, educational §i profesional, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu
aprobarea conducerii institutiei.

2) Activitdfile de cooperare internationaléd pot include schimburi profesionale,
proiecte culturale, participarea la programe §i retele internationale, precum gi
colaborarea cu biblioteci §i institufii culturale din alte state.

3) Participarea personalului bibliotecii 1a programe, proiecte, conferinte sau alte

stabilite de legislatia aplicabila.

4) Personalul desemnat sé participe la activitifi internafionale are obligatia de a
reprezenta institutia cu profesionalism, de a respecta regulile stabilite de organizatori
si de a contribui la promovarea imaginii bibliotecii §i a institutiei publice pe care o
reprezinti.

CAPITOLUL XI
PROTECTIA MATERNITATH LA LOCUL DE MUNCA

Art. 86. Obiect 3i domeniu de aplicare
Prezentul regulament stabilegte regulile privind protecfia sénitdfii §i securitifii
salariatelor gravide, a celor care au niscut recent sau care aldpteazé, angajate in cadrul
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Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanta, in vederea asiguriirii egalitéfii de
sanse §i de tratament.

Art, 87. Obligafia de informare a institutiei

1) Salariatele trebuie sé@ informeze in scris conducerea institutiei asupra stérii lor
(graviditate, 13uzie sau aliiptare) prin depunerea unei ingtiingéri la Compartimentul
Resurse Umane, insotiti de un document medical (original sau copie certificats)
eliberat de medicul de familie sau specialist. In caz contrar, angajatorul este exonerat
de obliﬁatiile sale, neavéind cunogtinti despre situatia salariatelor.

2) In termen de 10 zile lucriitoare de la notificarea scrisd, institutia are obligatia s
informeze in scris:

- Inspectoratul Teritorial de Muncid (ITM);
- Medicul de Medicina Muncii cu care institutia are contract.

Art. 88. Protectia séinditiitili g securitiifii (Conform Legii 319/2006 si HG
537/2004)

1) Angajatorul va evalua, impreund cu medicul de medicina muncii, riscurile
specifice postului (ex: manipularea volumelor de carte, expunerea la praf, pozitia
prelungité in picioare la ghiseu sau yezéindi la prelucrare date).

2) Daci se constati un risc, institutia va lua urmétoarele misuri, in ordine:

a) Adaptarea conditiilor de muncj §i/sau a programului;

b) Dacd adaptarea nu este posibild, mutarea salariatei pe un alt post care nu
prezinti riscuri, firé diminuarea veniturilor salariale;

¢) Daci nicio varianti de mai sus nu este realizabil3, se va acorda concediul de
risc maternal (conform art. 10 din QUG 96/2003).

Art, 89. Facilitiifi privind timpul de munci

1) Dispensid pentru consultatii prenatale: Salariatele gravide beneficiazi de péné
la 16 ore libere plitite pe lund, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua
numai in timpul programului de lucru.

2) Pauze pentru aléptare: Salariatele care aldpteaza au dreptul la doud pauze de
céte o oré fiecare sau la reducerea programului cu 2 ore pe zi, firi sciderea salariului,
péni la tmplinirea vérstei de 1 an a copilului.

Art. 90. Garantii impotriva discrimindrii gi concedierii

1) Este interzisa orice form# de discriminare pe criteriul sexului sau al stérii de
maternitate in ceea ce privegte accesul la formare profesionald, promovare sau conditii
de munci.

2) Este strict interzisi concedierea salariatelor pe durata sarcinii, a 13uziei, a
perioadei de aliptare, a concediului de risc maternal sau a concediului pentru cregterea
copilului.

3) La revenirea din concediile previzute de lege, salariata are dreptul de a se
intoarce la locul de munc# avut anterior sau la un post echivalent.

Art, 91, Confidentialitate
Angajatorul este obligat sé péstreze confidenfialitatea asupra stérii de graviditate a
salariatei §i nu va anunta ceilalfi angajati fiir acordul scris al acesteia, dect in mésura
in care este necesar pentru implementarea masurilor de protectie.



CAPITOLUL XII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 92, (1) Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii institutiei
petitii/sesizéiri formulate In nume propriu, prin care semnaleazi, cu bund credini,
incélciiri ale legii, normelor deontologice §i profesionale.

(2) Orice cerere sau reclamatie va fi Inaintati in scris conducerii Bibliotecii
Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta, astfel incit conducerea institutiei si poati s
dispund mésuri de cercetare §i analizi detaliati a tuturor aspectelor sesizate. -

* (3) Reclamatia individuald primit de la angajat va fi tratatd confidential i i se
va comunica solufionarea in termenul stabilit de lege.

. (4) Salariatii §i angajatorul au obligatia si solutioneze conflictele de munci prin
bunZ intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare. in cazul
in care angajatul face dovada ca i s-a incélcat un drept al sdu poate sesiza instanta de
judecati in conditiile legii.

(5) in situatiile in care apar divergente in legdturdi cu executarea prevederilor
contractelor individuale de muncd sau a contractelor colective aplicabile, conducerea
Bibliotecii Judetene ,.Joan N. Roman” Constanta §i sindicatul reprezentativ, conform
legii, vor incerca solutionarea acestora in comisia de disciplind constituitdi la nivel de
unitate. Cel putin unul dintre membrii comisiei de disciplina trebuie s fie reprezentant
al organizatiei sindicale al céirei membru este salatiatul cercetat, conform prevederilor
legale.

Art. 93. Institutia are obligatia sé comunice petifionarului rispunsul in termen
de 30 de zile de la data inregistririi petitiei, indiferent de modalitatea de solutionare.

Art, 94, In cazurile in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o aprofundare
a cercetdrilor/verificirilor, conducdtorul institufiei poate prelungi termenul de
solutionare cu 15 zile.

Art. 95. Petitiile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

_ CAPITOLUL X1II
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 96. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constati ca
acestia au sévérgit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinaré este o faptsi, comisd in timpul muncii sau in legétur3
cu munca §i care constd intr-o actiune sau inacfiune sévérgitd cu vinovitic de citre
salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale, regulametul intern, contractul
individual de muncd, contractul colectiv de munci aplicabil san ordinele si dispozitiile
legale ale superiorilor ierarhici.

Art, 97. (1) Constituie abateri disciplinare, firi a se limita la acestea,
urmitoarele fapte:
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a) neglijenta repetatd in rezolvarea sarcinilor de serviciu, precum si intérzierea
sistematic3 in efectuarea lucriirilor;

b) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu sau orice alte acte de insubordonare;

¢) nerespectarea procedurilor de lucru;

d) comiterea unui numér de trei absente nemotivate consecutive sau a patru zile de
absente nemotivate in decurs de un an calendaristic;

€) prezentarea la serviciu In stare de ebrietate sau sub influenta biuturilor alcoolice
sau a substantelor prohibite de lege;

f) introducerea sau consumul de béuturi alcoolice ori substanje prohibite de lege,
in institutie;

g) exercitarea unor activititi care nu au legiturd cu atributiile de serviciu sau care
perturbé activitatea altor salariai;

h) executarea in timpul programului a unor lucriiri personale ori striine interesului
institutiei;

i) scoaterea din institufie, prin orice mijloace, a oriciror bunuri (aparate,
instrumente, echipament de protectie etc.) si a documentelor apartinind acesteia,
fara acordul scris al conducerii;

j) instriinarea oriciror bunuri primite in folosinti, pastrarea pentru uzul comun,
precum §i deteriorarea functionald, calitativd sau descompletarea acestora, ca
rezultat al utilizérii ori manevririi necorespunzitoare;

k) atitudinea necorespunzitoare fati de personalul institutiei sau terti (insulta,
calomnia, purtarea abuzivé, lovirea sau vitimarea integritifii corporale sau a
sinAtafii etc.);

1) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta persoanelor sau
bunurilor;

m) manifestéri publice care aduc atingere prestigiului institutiei sau care pot afecta
demnitatea umana;

n) organizarea de intruniri, care nu au leg#ituri cu activitatea curenti, in incintele
institufiei, fird aprobarea prealabild a conducerii;

o) introducerea, rispéndirea sau afigarea in interiorul institufiei a unor anunfuri,
afige, documente etc, fird aprobarea conducerii;

p) propagarea partizand a unui curent politic, desfidgurarea activitatilor politice de
orice fel in timpul programului de lucru;

q) refuzul salariatului de a se prezenta la examenul medical periodic stabilit;

r) nerespectarea normelor de igieni §i a normelor de protectia muncii, a mésurilor
de securitate §i sénétate in munci;

s) omisiunea de a sesiza abateri disciplinare despre care salariatul a luat la
cunogtint;

t) furtul, delapidarea, distrugerea, degradarea intentionatd a bunurilor aflate in
patrimoniul sau posesia institutiei, ori in proprietatea ori utilizarea tertilor;

u) séivérgirea oriciror fapte de naturi si prejudicieze material gi/sau imaterial
institutia;

v) neprezentarea formularului de concediu medical in termen de maxim 24 de ore
de la data eliberérii acestuia de citre medicul prescriptor;
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w) neanuntarea situatiei de incapacitate medicali in termen de 24 de ore de la data
aparitiei acestei situatii;

X) omisiunea de a comunica sau comunicarea eronat3 a datelor de stare civila sau
de domiciliu, ori a celor care atestd situatia fiscali a salariatului;

y) refuzul sau intarzierea nejustificati in prezentarea unor documente, solicitate de
angajator, necesare pentru conformarea evidentelor in raport cu prevederile
legale;

z) obstructionarea cercetdrii prealabile a faptei (inclusiv prin neprezentare);

aa) pérasirea locului de munc3 fér acordul scris al angajatorului;

bb) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru (intérzierea ori plecarea de

la program, in mod repetat);

cc)nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitéitii lucriirilor cu acest

caracter; .
dd) incllcarea prevederilor referitoare la incompatibilitéti, previizute prin Legea nr,

161/2003, cu modificérile §i completirile ulterioare, §i prin legi speciale, dacd

personalul contractual nu actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15

zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

ec) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

ff) orice alte fapte interzise de lege;

gg) hiruirea psihica, verbald, sexuald §i morala.

(2) Faptele prevazute la alin. 1, lit. b, g, h, i, j, k, m, n, o, 1, 5, u,v, W, X, y, Z, aa,
bb, cc, dd, ee §i ff se vor sanctiona cu reducerea salariului de baz3 cu 5 péni la 10 %
de 1a una la trei luni, in functie de gravitate, consecine si antecedentele disciplinare
din ultimele 12 Iuni.

(3) Faptele prevazute la alin. 1, lit. a, ¢, d, e, f, 1, p, g, t, gg se vor sanctiona cu
desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd in mésura in care se
dovedesc a fi comise de salariat, fiind considerate abateri de o gravitate deosebiti.

Art. 98. (1) Incilcarea cu vinovifie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare in institutie fati ‘de colegi si vizitatori constituie
abatere disciplinari §i se sanctioneazi ca atare, indiferent de functia sau postul pe care
il ocupd persoana care a sivérsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinaré §i se sanctioneazi incilcarea cu vinovitie de
citre salariati a obligatiilor de serviciu previizute de dipozitiile legale in vigoare, de
ordinele §i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici superiori, cele stabilite in
Contractul individual de muncé, Figa postului, Regulamentul Intern sau Contractul
colectiv de munci aplicabil. |

Art. 99. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul sivérgegte o abatere disciplinard sunt:
a)avertismentul scris;
b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei incare s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;
c)reducerea salariului de bazé pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
d)reducerea salariului de baz3 si/sau, dupd caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o
pertoadi de 1-3 luni cu 5-10%;
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e)desfacerea disciplinarii a contractului individual de munci.

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

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinars se poate aplica o singurd sanctiune.

(4) Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplicd o noud sancfiune disciplinaré in acest termen i se
constats prin decizie emisi la solicitarea salariatului.

Art. 100. (1) Sanctiunea disciplinard nu poate fi dispusd mai Inainte de
efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(2) Angajatorul stabilegte sanctiunea disciplinari aplicabili in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sivargitd de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele
elemente de individualizare:

a) Imprejurdirile in care a fost sévérsita fapta;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generali in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre salariat.

CAPITOLUL X1V
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 101. (1) Ca urmare a sesizirii adresate conducerii Bibliotecii Judetene ,,Joan
N. Roman” Constanta,cu privire la sivirgirea unei abateri disciplinare sau a constatirii
incélcérii de cétre un salariat a prevederilor legale, Regulamentului Intern, Contractului
individual de munc# sau Contractului colectiv de muncé aplicabil, dispozitiilor legale
ale conducitorilor ierarhici, se va dispune efectuarea cercetiirii disciplinare prealabile,
prin intermediul Comisiei de disciplini.

(2) Componenta Comisiei de disciplini va fi nominalizata prin dispozitia scrisi
a directorului / managerului institutiei §i va avea in vedere ca cel putin un membru si
fie de specialitatea persoanei cercetate sau, dupi caz, de o specialitate apropiati.

* (3) Sub sancfiunea nulitdtii absolute, nicio mésurd disciplinard, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusd fnainte de efectuarea unei cercetiiri
disciplinare prealabile.

(4) In vederea desfigurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat n scris de céitre comisia de disciplind desemnati de angajator s& realizeze
cercetarea, cu minim 3 zile lucriitoare inainte de data cercetérii, prin convocare in care
se va preciza obiectul cercetéirii, data, ora g§i locul intrevederii, ocazie cu care
salariatului i se va comunica §i 0 copie a actului de sesizare.

(5) Salariatul va avea obligatia sd intocmeascé o noté explicativi prin care si fsi
exprime apdririle §i sé indice probe in apérarea sa sau, dupé caz, s& rispund la o not3
de relatii sub forma unui interogatoriu, astfel incdt comisia s igi poatd forma o opinie
justificata §i temeinica in legéturd cu fapta/faptele sesizate.

(6) Neprezentarea salariatului la convocarea realizati in conditiile alineatului
precedent, fird un motiv obiectiv sau fird o temeinicé justificare, sau refuzul de a
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intocmi nota explicativé ori de a réspunde notei de relatii, conferd angajatorului dreptul
sé dispund sancfionarea, firdi efectuarea cercetiirii disciplinare prealabile.

(7) Sanctionarea dispusd firi efectuarea cercetiirii prealabile nu absolvi
angajatorul de obligatia de a motiva misura dispusa.

(8) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul séd prezinte
toate probele §i motivatiile temeinic justificate, pe care le considerd necesare, precum
si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, in conditiile legii.

(9) Cercetarea disciplinarsi prealabilé presupune stabilirea imprejurdrilor in care
fapta a fost sivérsitd, a gradului de vinoviitie a salariatului, a consecinfelor abaterii
disciplinare, a comportirii generale in serviciu a salariatului §i a antecedentelor
acestuia (eventuale sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre salariat).

(10) Cercetarea disciplinard se va finaliza prin intocmirea unui proces verbal de
cercetare in care se vor descrie actele de proceduri efectuate, abaterea sau abaterile
cercetate, susfinerile prin nota explicativé gi/sau rispunsurile salariatului la nota de
relatii, ori motivele pentru care acestea nu existéi, concluziile motivate i intemeiate ale
comisiei de disciplini.

(11) Procesul verbal de cercetare va fi inregistrat in evidentele angajatorului in
maxim 3 zile lucriitoare de la data finalizirii cercetdirii prealabile.

Art. 102. Decizia de sanctionare disciplinari trebuie si cuprindi in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar3;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractulindividual de
munc3 sau contractul colectiv de munci aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inléiturate apéririle formulate de salariat in
timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinar3 se aplici;

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestati.

Art. 103. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisd in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
inregistréarii procesului verbal de cercetare in evidentele institutiei, dar nu mai tirziu de
6 luni de la data sdvérgirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunicid salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii gi produce efecte de la data comunicirii.

(3) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnétura de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau regedina
comunicati de acesta.

(4) Decizia de sanctionare, cu exceptia avertismentului scris care poate fi
contestat in 30 de zile de la comunicare, poate fi contestati de salariat 1a Tribunalul in
a cérui razd domiciliazd sau i§i are locul de muncd, in termen de 45 de zle
calendaristice de la data primirii comunicérii. .

(5) In cazul in care comunicarea nu se poate realiza sub semnéturi de primire,
decizia va putea fi comunicati prin scrisoare recomandaté, cu confirmare de primire i
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confinut declarat, pe adresa de domicilin sau resedin{i aflati in evidentele
angajatorului.

(6) Comunicarea se considerd indeplinitd de la data predérii sub semnéturd sau
de la data predirii la oficiul postal, salariatul fiind responsabil pentru primirea
corespondentei.

Art. 104. In raporturile de munci stabilite intre institutie gi angajatii sii se aplici
dispozitiile Codului Muncii care se intregesc cu celelalte dispozitii cuprinse in
legislatia muncii §i, in misura in care nu sunt incompatibile cu specificul raporturilor
de munci, cu dispozitiile legislatiei civile.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 105, (1) Prezentul Regulament va putea fi modificat dupd o prealabild
informare si dup3 consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

(2) Prezentul Regulament Intern intrd fn vigoare incepénd cu data de
.......................... si este aprobat prin decizie de conducerea Bibliotecii Judetene ,,Joan
N. Roman” Constanta.

(3) Regulamentul Intern va fi prelucrat de conducétorii locurilor dé muncéd
tuturor angajatilor Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta care vor semna de
luare la cunogtingd, iar pentru personalul incadrat dupi intrarea in vigoare a prezentului
Regulament Intern, prelucrarea se face la data angajérii.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in misura in care face dovada incélcérii unui drept al séu, iar
modul de solutionare a sesizérii formulate poate fi contestat in termen de 30 de zile de
la data comunicirii la instanta judecdtoreascd competents material §i teritorial.

(5) Prevederile regulamentului sunt obligatorii §i vor fi cunoscute §i aplicate
corespunzitor de ciitre toti salariagii Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art. 106: (1) Anexa 1 - Regulamentul Intern pentru reglementarea activitifilor
de voluntariat din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta, face parte
integranté din Regulamentul Intern al BIC;

(2) Prezentul Regulament va fi prelucrat de conducitorii locurilor de muncé /
coordonatorii de voluntari tuturor angajatilor / voluntarilor Bibliotecii Judetene ,,Joan
N. Roman” Constanta care vor semna de luare la cunogtin{#, iar pentru personalul
/voluntarul incadrat dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament, prelucrarea se
face la data angajérii / contractiirii;

(3) Prevederile Regulamentului sunt obligatorii §i vor fi cunoscute §i aplicate
corespunzéitor de cétre tofi voluntarii Bibliotecii Judetene ,,Joan N. Roman” Constanta.

Art. 107. (1) Anexa 2 - Regulamentul de acordare a sporurilor pentru conditii
de munci personalului contractual din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Joan N.Roman”
Constanta face parte integrantd din Regulamentul Intern al BJC;
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(2) Regulamentul va fi prelucrat de conducitonii locurilor de mumcd ©rurw
angajatilor BJC care vor semna de luare la cunogtinga, iar pentru personany incadt
dupi intrarea in vigoare a prezentului Regulament, prelucrarea se face fa dat angzjarx.

(3) Prevederile regulamentului sunt obligatorii §i vor fi cunoscute § apiicase
corespunzitor de ciitre toti salariafii BJC. _

Art. 108. (1) Anexa 3 — Regulamentul privind interzicerea §i sanctionarea
hartuirii morale la locul de muncd, face parte integrantd din Regulamentul Intern a.
BIC;

(2) Prezentul Regulament va fi prelucrat de conducatoriilocurilor de munci ai
Bibliotecii Judefene ,,Joan N. Roman” Constan{a care vor semna de luare la cunostint,
jar pentru personalul incadrat dupd intrarea fn vigoare 2 prezentului Regulament,
prelucrarea se face la data angajérii;

(3) Prevederile Regulamentului sunt obligatorii §i vor fi cunoscute si aplicate
corespunzitor de ciitre tofi salariatii Bibliotecii Judetene ,Joan N. Roman” Constanfa.”

Angajator,
Biblioteca Judefeanii ,Joan X—Roman” Constanta
MANAGER, PR

S pilioteca B!
Judeteand ||
* | N. Roman *//

o O s
Consted®”

Aviz constiltativ favorabil, —
Sindicatul ,,Ovidius” al Tuctitorilor din muzee Constanta

—

Dr. Amelia Stinescu
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ANEXA 1

REGULAMENT INTERN
PENTRU REGLEMENTAREA ACTIVITATILOR DE VOLUNTARIAT
DIN CADRUL BIBLIOTECII JUDETENE ,JOAN N. ROMAN” CONSTANTA

Cap. I Cadrul legal si scopul

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazi desfisurarea activititilor de voluntariat din
cadrul” Bibliotecii Judefene ,Joan N. Roman” Constanta, institufia recunoscind
voluntariatul ca valoare organizafional, complementar cu obiectivele si strategiile
bibliotecii.

Art. 2. Activitatea de voluntariat din cadrul bibliotecii se deruleazi in temeiul Legii nr.
78/2014, al ciirei continut prevaleazi prezentului regulament ori de céite ori apare un
conflict de interpretare sau o suprapunere de norme.

Cap. I Dobiindirea calitiiii de voluntar

Art. 3. Biblioteca analizeazi periodic nevoia curenti de voluntari in cadrul institutiei
§i stabileste numirul de locuri disponibile. Pentru acestea, biblioteca fncepe
demersurile de recrutare printr-un anun public.

Art. 4. Conform legii, orice persoani care are capacitate de munci poate dobéndi
calitatea de voluntar. Biblioteca va asigura egalitatea de sanse i va trata in mod egal
fiecare candidat, evitind discriminarea de orice fel. Biblioteca si rezervi dreptul de a
selecta doar candidatii care indeplinesc criteriile gi necesitatile pozitiei de voluntar la
cel mai Inalt nivel.

Art.’5. In vederea obtinerii calit3fii de voluntar, candidatul depune online sau la sediul
institutiei o cerere (formular de inscriere), conform apelului public de recrutare de
voluntari. Toate cererile vor fi analizate de persoanele desemnate din cadrul institutiei,
urménd a se intocmi o listd scurtd cu persoanele care vor fi invitate la interviul de
selectie, probid eliminatoric. Decizia finald asupra acceptirii sau respingerii
candidatului se va lua in urma interviului de selectie.

Art. 6. Rezultatele procesului de selectie se transmit fieciirui candidat in scris sau
online.

Art. 7. Biblioteca si rezervd dreptul de a retrage riispunsul pozitiv acordat unui
candidat dacd va constata nereguli pind la momentul semnirii contractului de
voluntariat.

Art. 8. Candidafii selectati semneazi contractul de voluntariat si pot beneficia de o
perioada de probd, in functie de specificul activitatii pe care o vor desfiigura.

Cap. III Coordonatorul de voluntari

Art. 9. Managerul bibliotecii desemneazi prin decizie persoana din institutie care
dobéndegte calitatea de coordonator de voluntari in sensul Legii nr. 78/2014.

Art. 10. Coordonatorul de voluntari rispunde pentru modul in care se desfisoard
activitatea de voluntariat in cadrul bibliotecii, pentru respectarea Legii Voluntariatului
§i toate procesele ce decurg din aceasta, In plus, coordonatorul de voluntari mentine
Registrul de Evidenté al Voluntarilor in format electronic.
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Art. 11. Coordonatorul de voluntari intocmegte un raport anual asupra stirii
voluntariatului din institufie, supus spre aprobare managerului.

Cap. IV Documente obligatorii pentru desfigurarea activititii de voluntariat
Art. 12. Orice activitate de voluntariat din cadrul Bibliotecii Judefene Constanta este
recunoscut i legal desfésurata doar In urma semndrii contractului de voluntariat si a
anexelor obligatorii (fisa de voluntar gi figa de protectie a voluntarului).

Art. 13. Managerul institufiei aprob# modelele standard de contract de voluntariat i
anexe.

Art. 14. In Biblioteca Judeteani ,,Joan N. Roman” Constanta ou se poate desfiigura
nicio activitate de voluntariat in lipsa documentelor de la art. 12 din prezentul
regulament.

Cap. V Pierderea calitiitii de voluntar

Art. 15. Biblioteca, prin coordonatoriul de voluntari, monitorizeazi contiouu i
evalueazi periodic activitatea voluntarilor. In cazul in care se constati abateri de la
respectarea contractului de voluntariat sau orice alte nereguli ce pot periclita buna
desfigurare a activititii In bibliotecd, se poate rezilia contractul de voluntariat al
persoanei in cauzi.

Art. 16. in cazul suspiciunilor de fraudi sau periclitare a activitéifii bibliotecii ori punere
in pericol a beneficiarilor imstitutiei, voluntarul este suspendat de drept pénd Ia
solutionarea canzei.

Art. 17. Misurile de la art. 15, 16 se aplicd cu maxim# responsabilitate de cétre
coordonatorii de voluntari gi se interzice cu desdvérsire exercitarea acestora in mod
discrefionar sau discriminatoriu. S

Cap. VI Recunoasterea activititii de voluntariat

Art. 18. Biblioteca recunoagte activitatea de voluntariat desfigurati prin emiterea unui
certificat de voluntariat insotit de un raport de activitate, la cererea voluntarului. Aceste
documente se intocmesc de cétre coordonatorul de voluntari.

Cap. VII Dispozifii finale si tranzitorii

Art. 19. Prezentul regulament se aprobd prin decizia managerului §i se comunicé
tuturor factorilor interesati in termen de 5 zile de 1a adoptarea acestuia. Modificérile
aduse prezentului regulament se fac de ciitre managerul institufiei, la propunerea
coordonatorului de voluntari.

Art. 20. Orice alt act intern anterior referitor la derularea activititii de voluntariat se
abrogi.

Angajator,
Biblioteca Judetean:
MANAGER,

Dr. Amelia Stiines

(-2 Blbilotecs
fr' Judetaans
‘% LN, Roman *//

.\ﬂ-?f_ns!a_‘ﬁt}'
AvViz cousar@tiv favorabfl,
Sindicatul ,,Ovidius™ al lucriterilor din muzee Constanta




ANEXA 2

REGULAMENT de acordare a sporurilor pentru condifii de muncii in
conformitate cu prevederile Legii cadru nr. 153 / 2017 privind salarizarea
personsalului plitit din fonduri publice personalului contractual din cadrul
Bibliotecii Judetene ,,Joan N.Roman” Constanta, personal incadrat pe bazi de
contract individual de muncg

Art, 1. Prezentul regulament stabilegte locurile de munc#, mérimea concret a sporului
pentru conditii periculoase i vitimatoare, categoriile de personal, precum si conditiile
de acordare a acestuia, potrivit Buletinului de determinare prin expertizare a conditiilor
de muncd nr. 16 / 17.07.2019, emis de citre Compartimentul Medicina Muncii din
cadrul Directiei de Séniitate Publicd Judefeani Constanta.

Art. 2. Sporul pentru conditii periculoase sau vitimitoare de muncé, previzut in
prezentul Regulament, se acords incepand cu luna in care s-au ficut mésurétorile §i in
care s-a emis Buletinul de determinare prin expertizare a conditiilor de muncéi
or.16/17.07.2019, eliberat de citre Compartimentul Medicina Muncii din cadrul
Directiei de S#ndtate Publici Judeteani Constanta, avind la bazé buletinul de
determinare prin expertizare, emis de citre autorititile abilitate in acest sens,
persoanelor incadrate in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Joan N.Roman” Constanta, in
raport cu timpul efectiv lucrat in aceste conditii, pe baza actului administrativ de
autoritate al ordonatorului principal de credite, cu incadrarea in cheltuielile de personal
previzute in bugetul aprobat.

Art. 3. (1) Locurile de muncé, categoriile de personal, mérimea concretd a sporului
sunt prevézute In anexa care face parte integranti din prezentul regulament.

(2) Sunt considerate locuri de munc in conditii periculoase sau vitimitoare
de munc, cele care indeplinesc cerinfele previzute de lege, fiind determinate, in acest
sens, in urma efectudrii expertizirilor de specialitate de cétre autorititile abilitate in
acest sens.

(3) La acordarea sporului pentru conditii periculoase sau vitimitoare de munci,
s-au avut in vedere urmdétorii factori care determind incadrarea locului de munca in
aceastd categorie:

- existenta factorilor nocivi §i mecanismul de actiune a acestora asupra
organismului;

- intensitatea de actiune a factorilor nocivi sau asocierea acestor factori;

- durata de expunere la actiunea factorilor nocivi;

- existenta unor conditii de muncé ce implicé o suprasolicitare nervoasé, care
determind un risc de accidentare sau imbolnévire;

- structura $i nivelul morbidit#tii in raport cu specificul locului de munci.

Art. 4. Nominalizarea locurilor de munci in care personalul 13i desfigoard activitatea
in conditii periculoase §i vitimitoare se face pe baza buletinelor de determinare sau,
dupé caz, expertizare a locurilor de munc# emise de citre autorititile abilitate n acest
sens §i mentionate la Art. 1.
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Art. 5. Beneficiazi de sporul previzut la Capitolul IL, lit. I, art. 1, alin. (1) din Anexa
VIl §i Capitolul VI, art. 1, alin. (1) din Anexa III la Legea cadru nor. 153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice, toate categoriile de personal care
lucreazi la locurile de muncé identificate ca urmare a determinérilor sau expertizirilor.
Art. 6. (1) Sporul pentru conditii periculoase §i vitimitoare de 15% din salariul de
bazd, se acordd proportional cu timpul cét personalul respectiv a lucrat in astfel de
conditii, la locurile de muncé previzute In anexa la prezentul regulament, ce face parte
integrantd din acesta.

(2) Sporul pentru conditii periculoase si vitimétoare, de 15% din salariul de
bazi, nu se acordé in urmatoarele situatii:

a) pe perioada concediului de odihn;

b) pe perioada concediului medical — incapacitate temporard de muncé,

¢) pe perioda concediului de maternitate;

d) pe penoda concediului pentru ingrijirea copilului péni la vérsta de 2 ani sau,
dupi caz, 3 ani;

e) pe perioada suspendérii raportului de serviciu sau de muncé.
Art, 7. La acordarea sporului pentru conditii peticuloase se au in vedere urmétorii
factori:

a) gradul de expunere a lucritorilor la factorii de risc;

b) actiunea concomitentd a mai multor factori de risc;

c) durata de expunere la aciunea factorilor de risc;

d) existenfa unor conditii de muncd ce pot duce la uzura prematurd a

organismului.

Art. 8. Biblioteca Judeteani ,,Joan N.Roman” Constanta va lua toate mésurile necesare
pentru asigurarea securitifii si sinitiii lucritorilor, pentru prevenirea riscurilor
profesionale, precum si pentru asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor
necesare securitifii §i sAndititii n muncs, care s# conduc¥ la normalizarea locurilor de
munci cu conditii periculoase pentru toate categoriile de personal.

Angajator,

Biblioteca Judeteans ,,Joan N, Roman” Constan{a
MANAGER,

Dr. Amelia ,s:apﬁé’me,

*l
R AN /

Aviz consultam\ﬁd‘m:ﬂbﬂ,
Sindicatul . Qvidius” al lucriitorilor din muzee Constanta
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ANEXA 3

REGULAMENT PRIVIND INTERZICEREA $I SANCTIONAREA
HARTUIRII MORALE LA LOCUL DE MUNCA

Art. 1. Interzicerea si sanctionarea hirfuirii psihice, verbale, sexuale §i morale:

1. Definitie - Hirtuirea la locul de muncé se referi la comportamentul repetat si
nejustificat fatd de un angajat sau un grup de angajati. Hartuirea la locul de munca
provoacé un stres considerabil victimelor §i colegilor, familiilor §i prietenilor acestora.
In unele cazuri, victimele nu fsi pot desfisura activitatea iIn mod normal la locul de
muncé §i nu pot avea o viafii normald. Hirtuirea poate fi atit directsi (prin agresiuni
verbale §i fizice), cht si indirectd (prin actiuni mai subtile, precum discreditarea
activititii salariatului, izolarea sociald a acestuia), avind ca unic scop victimizarea,
umilirea, subminarea sau amenin{area persoanei hérfuite.

Hirtuirea presupune un comportament abuziv, manifestat deliberat, in cadrul relatiilor
de muncé, avind ca rezultat degradarea ambientului in care se desfigoari munca,
precum §i atingerea personalitiifii, demnitifii sau integritétii psihice sau fizice ale unei
persoane.

Printre consecinfele acestor actiuni se numiri mai multe simptome fizice, mentale gi
psihosomatice: stres §i epuizare fizici, depresie, scéidere a stimei de sine, sentimente
de autoculpabilizare, fobii.

Codul Muncii statueazi ci relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitiitii
si al bunei-credinte. De asemenea, pentru buna desfigurare a relatiilor de munci,
participantii la raporturile de munc se vor informa §i se vor consulta reciproc, in
conditiile legii i ale relaiilor de munci.

In concluzie, constituie hérfuire moral# la locul de munci orice comportament care,
prin caracterul séu sistematic, poate aduce atingere demnititii, integritétii fizice ori
mentale a unui angajat sau grup de angajati, punéind in pericol munca lor sau degradind
climatul de lucru. Stresul §i epuizarea fizic3 intrd sub incidenta hirfuirii morale la locul
de munci.

2. Salariatul are dreptul la demnitate In muncd gi la securitate i séinditate in muncé;
orice incélcare adusd principiului bunei-credinte sau a drepturilor salariatului, care
vizeazi personalitatea sau integritatea morald gi profesionali a acestuia, poate fi
incadraté in categoria acfiunilor de hértuire, salariatul putindu-gi intemeia o eventualad
actiune in justifie pe nerespectarea acestui principiu.

3. Toti salariatii trebuie s3 respecte regulile de conduité si riispund in conditiile legii
pentru incilcarea acestora.

4. Biblioteca Judeteand ,Joan. N. Roman” Constanta nu permite si nu va tolera
hiéirfuirea la locul de munci §i Incurajeazi raportarea tuturor cazurilor de hirtuire,
indiferent cine este §i ce functie ocupi ofensatorul.

5. Salariatii care incalcd demnitatea personal a altor salariafi, prin orice manifestare
confirmati de hértuire la locul de muncé, vor fi sanctionati disciplinar conform art. 43-
51 din Regulamentul intern.
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Art. 2. Constituie hirfuire morald i se sanctioneazi disciplinar, contraventional sau
penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire la un salariat de céitre un alt
salariat care este superiorul siu ierarhic, de cétre un subaltern §i/sau de céitre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legéturd cu raporturile de muncé, care sé
aibéd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncé prin lezarea drepturilor
sau demnit#itii salariatului, prin afectarea sinitifii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmétoarele forme:

a)  Conduit# ostild sau nedoriti;

b)  Comentarii verbale;

¢)  Actiuni sau gesturi.”

Art, 3. Fiecare salariat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hérfuire morala.
Niciun salariat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect,
inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea
raporturilor de munci, din cauzi ci a fost supus sau ci a refuzat sé fie supus harfuirii
morale la locul de munci.

Artd4. Salariatii care siivirgesc acte sau fapte de hérfuire morali la locul de munci
raspund disciplinar, in conditiile legii §i ale Regulamentului intern. Rispunderea
disciplinari nu inl#turd rdspunderea contravenfionald sau penald a salariatului pentru
faptele respective.

Art, 5. Biblioteca Judeteani ,.Joan. N. Roman” Constanta se obligi si ia orice mésuri
necesare in scopul prevenirii §i combaterii actelor de hirfuire morali la locul de munci.
Art. 6. Se completeazi alin. (1) al art. 44 din Regulamentul intern cu lit. ee) avind
urmétorul cuprins: “hérfuirea psihicé, verbalé, sexuald gi morala”.

Art. 7. Se modifica alin. (3) al art. 44 din Regulamentul intern §i va avea urmétorul
cuprins: “Faptele previizute la alin, 1, lit, a, ¢, d, ¢, {, 1, p, q, u, ee se vor sanctiona cu
desfacerea disciplinard a contractului individual de muncéd in mésura in care se
dovedesc a fi comise de salariat, fiind considerate abateri de o gravitate deosebitd”.
Art. 8. Dreptul salariatului de a reclama hérfuirea:

1.  Persoana care se considerd hirtuit in orice formé va raporta incidentul printr-o
pléngere, in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestérii de hérfuire la locul
de munci.

2. Salariatul, victimi a héirfuirii morale 1a locul de munci, trebuie si dovedeasca
elementele de fapt ale hirfuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in
conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hérfuire moralé la locul
de muncé nu trebuie dovedita.

3. Biblioteca Judeteani ,Joan. N. Roman” Constanfa va oferi consiliere si asistents
victimelor actelor de hirtuire, va conduce investigatia in mod strict confidential i, in
cazul confirmarii actului de hiirfuire, va aplica mésuri disciplinare.

4. Laterminarea investigatiei se va comunica pérfilor implicate rezultatul anchetei.
5.0rice fel de represalii, in urma unei plngeri de hérfuire, atit impotriva reclamantului,
cét si impotriva oricérei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare §i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
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Art. 9. (1) Salariatii au obligatia si faci eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a relatiilor de muncé, a
Regulamentului Inteth, precum si a drepturilor §i intereselor tuturor salariailor.

(2) Pentru crearea §i mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
demnititii fieciirei persoane, vor fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild
a plangerilor individuale ale salariafilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta
sau hiirfuire, In completarea celor prevazute de lege.

Angajator,
Biblioteca Judefeani ,.loan N. Roman” Constanta

Sindicatul ,,Ovidius” al lucritorilor din muzee Constan{a
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