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REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL 1

Dispozi!ii generale

Art. 1 . Biblioteca Judeteanä Timi} functioneazä potrivit Legii bibliotecilor nr.
334/2002, Regulamentului-cadru de organizare functionarea bibliotecilor publice din Romånia,
aprobat de Comisia Nationalä a Bibliotecilor la 18 septembrie 2002, Regulamentului de
organizare ii functionare propriu, precum ii cu intreaga legisla!ie in vigoare.

Biblioteca Jude!eanäTimi$ este institu!iebugetarä cu personalitate juridicä ii se aflä in
subordinea administrativä a Consiliului Jude!ean Timii ii metodologicä a Ministerului
Culturii Cultelor.

Biblioteca Jude!eanäTimi} este o institutiedeschisä tuturor categoriilor de utilizatori, färä
niciun fel de discriminare.

Biblioteca Jude!eanäTimis nu este angajatä politic, nu permite angaja!ilor antrenarea in
activitä!i politice in sectiile ii compartimentele de lucru ii nici desfäiurareade activitäti politice in
sectiileei.

Art. 2. Regulamentul Intern al Bibliotecii Jude!ene Timii, stabilestecategorii de dispozi!ii

privind conduita profesionalä a personalului contractual (principii norme generale), protectia
personalului din institutie care semnaleazä incälcäri ale legii, reguli privind protec!ia, igiena ii
securitatea in muncä in cadrul institu!iei, privind situa!iile de urgen!ä, reguli privind respectarea
principiului nediscriminärii ii al inläturärii oricärei forme de incälcare a demnitä!ii, drepturile ii
obliga!iile angajatorului ale salaria!ilor, procedura de solutionarea cererilor sau a reclama!iilor
individuale ale salariatilor, reguli concrete privind disciplina muncii in institutie, abaterile
disciplinare sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinarä, modalitätile de
aplicare a altor dispozi!ii legale sau contractuale specifice, criteriile procedura de evaluare

profesionalä a salaria!ilor.
Regulile de comportare in cadrul activitä!ii, comune tuturor salaria!ilor din Biblioteca

Jude!eneTimii, sunt cele preväzute in actele normative in vigoare, in prezentul Regulament Intern,

precum ii in dispozi!iile conducerii Bibliotecii Jude!eneTimii date in conformitate cu normele
susmentionate.

Pentru a räspunde sarcinilor ce le revin potrivit Regulamentului Intern al Bibliotecii
Jude!eneTimii, salaria!ii trebuie sä fie constien!ide importan!a necesitatea asigurärii unei stricte
discipline a muncii in activitatea pe care o desfä»arä.

in acest scop, a fost intocmit prezentul Regulament Intern de cätre conducerea Bibliotecii
Jude!eneTimi} prin reprezentantul säu legal, cu consultarea Sindicatului Bibliotecii Jude!eneTimii
ii cu respectarea dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii republicat in

Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai 2011, a Legii bibliotecilor nr. 334/2002, actualizatä, a Legii

nr. 477 / 2004 privind codul de conduitä a personalului contractual din autoritä!ile institutiile
publice, a Legii nr. 571 /2004 privind protectia personalului din autoritä!ile publice, institu!iile
publice din alte unitä!i care semnaleazä incälcäri ale legii.

Prevederile prezentului Regulament se aplicä tuturor salaria!ilor Bibliotecii Jude!eneTimi$,
indiferent de obiectul de activitate durata contractelor individuale de muncä.
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CAPITOLUL 11
Conduita profesionalä a personaluluicontractual

11.1. Principii generale
Art.l. Principiile care guverneazä conduita profesionalä a personalului contractual sunt

urmätoarele:
a) prioritatea interesului public - principiu conform cäruia personalul contractual are

indatorirea de a considera interesul public mai presus decåt interesul personal, in exercitarea
atribu!iilorde serviciu;

b) asigurarea egalitä(ii de tratament a cetä!enilor tnfa(a autoritä?ilor 'i institu!iilor
publice - principiu conform cäruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acela$
regimjuridic in situa!ii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform cäruia personalul contractual are obliga!ia de a
indeplini atribu!iile de serviciu cu responsabilitate, competen!ä, eficien!ä, corectitudine ii
constiinciozitate;

d) impartialitatea 'i nediscriminarea - principiu conform cäruia angajalii contractuali
sunt obligati sä aibä o atitudine obiectivä, neuträ fatäde orice interes politic, economic, religios
sau de altä naturä, in exercitarea atribu!iilor de serviciu;

e) integritatea moralä - principiu conform cäruia personalului contractual ii este interzis
sä solicite sau sä accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material;

f) libertatea gandirii 'i a exprimärii - principiu conform cäruia personalul contractual
poate sä-ii exprime ii sä-ii fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept ii a bunelor
moravuri;

g) cinstea 'i corectitudinea - principiu conform cäruia, in exercitarea functiei in
indeplinirea atribu!iilor de serviciu, personalul contractual trebuie sä fie de bunä-credin!äsi sä
actionezepentru indeplinirea conformä a atribu!iilor de serviciu;

h) deschiderea si transparen!a - principiu conform cäruia activitä!ile desPcGuratede
angaja!ii contractuali in exercitarea atribu!iilor de serviciu sunt publice pot fi supuse monitorizärii
cetä!enilor.

11.2. Termeni
Art.2. in intelesulprezentului Regulament, expresiile ii termenii de mai jos au urmätoarele

semnifica!ii:
a) personal contractual ori angajat contractual - persoana numitä intr-o functiede

execu!ie sau de conducere, in institutie, in condi!iile Legii nr. 53/2003, republicatä;
b) interes public - acel interes care implicä garantarea ii respectarea de cätre institu!iile ii

autoritä!ilepublice a drepturilor, libertä!ilor ii intereselor legitime ale cetä!enilor, recunoscute de
Constitu!ie, legisla!ia internä tratatele internationalela care Romania este parte, precum
indeplinirea atribu!iilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficien!ei, eficacitälii si
economicitä!iicheltuirii resurselor;

c) interes personal - orice avantaj material sau de altä naturä, urmärit ori ob!inut, In mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de cätre personalul contractual prin folosirea
reputa!iei, influen!ei, facilitä!ilor, rela!iilor, informa!iilor la care are acces, ca urmare a exercitärii
atributiilor de serviciu;

d) conflict de interese - acea situa!ie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al angajatului contractual contravine interesului public, astfel incåt afecteazä sau ar

putea afecta independenta impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp ii cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea atributiilor de serviciu;
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e) informa!ie de interes public - orice informatiecare prive$e activitä!ile sau care rezultä
din activitä!ile unei autoritä!i publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei;

f) informa!iecu privire la date personale - orice informatieprivind o persoanä identificatä
sau identificabilä.

11.3. Norme generale de conduitä profesionalä a personalului contractual
Art.3. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in

beneficiul cetä!enilor, prin participarea activä la luarea deciziilor ii la transpunerea lor in practicä,
in scopul realizärii competen!elor institu!ieipublice, in limitele atribu!iilor stabilite prin
postului.

(2) in exercitarea atribu!iilor de serviciu, personalul contractual are obliga!ia de a avea un
comportament profesionist, precum de a asigura, in conditiile legii, transparen!a
administrativä, pentru a cåitiga ii a men!ine increderea publicului in integritatea, impartialitatea ii
eficacitatea institu!ieipublice.

Art.4. Respectarea Constitutiei a legilor
(l) Angaja!ii contractuali au obliga!ia ca, prin actele faptele lor, sä respecte Constitu!ia,

legile actionezepentru punerea in aplicare a dispozi!iilor legale, in conformitate cu atributiile cu
respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sä se conformeze dispozitiilor legale privind restrångerea
exercitärii unor drepturi, datoratä naturii functiilor detinute.

Art. 5. Loialitatea fa!ä de institutie
(1) Personalul contractual are obliga!ia de a apära cu loialitate prestigiul institutiei in care Gi

desfäsoaräactivitatea, precum $i de a se ab!inede la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angaja!ilor contractuali le este interzis:
a) sä exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legäturä cu activitatea

Bibliotecii Jude!eneTimii, cu politicile strategiile acesteia de dezvoltare;
b) sä facä aprecieri in legäturä cu eventualele litigii aflate in curs de solutionare in care

Biblioteca Jude!eanäTimii are calitatea de parte, dacä nu sunt abilita!i in acest sens;
c) sä dezväluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decåt cele preväzute

de lege;

d) sä dezväluie informatiile la care au acces in exercitarea atribu!iilor de serviciu, dacä
aceastä dezväluire este de naturä sä atragä avantaje necuvenite ori säprejudicieze imaginea
sau drepturile institu!iei ori ale unor angaja!i contractuali, precum ii ale persoanelor fizice sau
juridice;

(3) Prevederile prezentelor norme de conduitä nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obliga!ia legalä a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesa!i,
in condi!iile legii.

Art. 6. Libertatea opiniilor
(1) in indeplinirea atribu!iilor de serviciu, angajatii contractuali au obliga!ia de a respecta

demnitatea func!iei detinute, corelånd libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei
publice in care iii desfäsoaräactivitatea.

(2) in activitatea lor, angajatii contractuali au obliga!ia de a respecta libertatea opiniilor de
a nu se läsa de considerente personale.

(3). in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sä aibä o atitudine conciliantä
säevite generarea conflictelor datorate schimbului de päreri.

Art.7. Activitatea publicä
(1) Relatiile cu reprezentan!ii mass media se asigurä de cätre conducätorul institu!iei sau de

cätre persoanele desemnate in acest sens.
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(2) Angajatii contractuali desemnati sä participe - in calitate oficialä, la activitä!i sau
dezbateri publice, trebuie sä respecte limitele mandatului de reprezentare incredin!at de
conducätorul institutiei.

(3) in cazul in care angaja!ii contractuali participä la activitä!i sau dezbateri publice Pärä a

reprezenta oficial institu!ia, acestia au obliga!ia de a face cunoscut faptul cä opinia exprimatä nu
reprezintä punctul de vedere oficial al Bibliotecii JudeteneTimii.

(4) Orice afliaj public (orar, concedii, inchidere etc.) se efectueazä in toate punctele de
lucru, sec!ii sau filiale, doar cu acordul conducerii, respectånd elementele de identitate vizualä ale

institu!iei.
Art.8. Activitatea politicä
in exercitarea atribu!iilor de serviciu, personalului contractual ii este interzis in

timpul programului sä afi*eze in cadrul institu!iei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea artidelor politice ori a candida!ilor acestora.

Art. 9. adrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu
(1) Angaja!ii contractuali sunt obligati sä aibä un comportament bazat pe respect, bunä-

credin!ä, corectitudine ii amabilitate in rela!iile cu colegii, cu persoanele din afara institu!iei sau cu
reprezent ti ai altor institutii.

(2) Personalul contractual are obliga!ia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
demnitä!il persoanelor din cadrul institutiei sau persoanelor din afara institutiei, cu care inträ in

legäturä in cadrul atribu!iilor de serviciu, prin intrebuin!area unor expresii jignitoare, dezväluirea

aspectelor vie!ii private sau formularea unor sesizäri sau plångeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie sä adopte o atitudine impar!ialä ii justificatä in rela!iilecu

utilizatorii
Personalul contractual are obliga!ia sä respecte egalitä!ii cetätenilor in fata legii a

autoritä!iipublice, prin:
a) aplicarea principiului tratamentului nediferen!iat, raportate la aceea$categorie de situa!ii

de fapt;
b) eliminarea oricärei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase ii politice, starea materialä, sänätatea, vårsta, sexul etc.
Art. 10. Conduita in cadrul relatiilor internationale
(1). Personalul contractual care reprezintä institutiain cadrul unor organisme internationale,

conferin!e, seminarii alte activitä!i cu caracter internationalare obliga!ia sä promoveze o imagine
favorabilä !ärii institu!ieipe care o reprezintä.

(2) in rela!iile oficiale cu reprezentantii altor state, angaja!ii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationalesau dispute internationale.

(3) in deplasärile in afara !ärii, personalul contractual va respecta regulile de protocol, legile
obiceiurile !ärii gazdä.

Art. 11. Interdictia privind acceptarea cadourilor,serviciilor avantajelor de orice fel
Angaja!ii contractuali nu vor solicita ori accepta cadouri, servicii, favoruri, invita!ii sau orice alte
avantaje pentru ei, familiile ii prietenii lor, ori pentru persoanele cu care au avut rela!ii de afaceri
sau de naturä politicä, care le pot influen!a impartialitatea in exercitarea atributiilor de serviciu, ori
pot constitui o recompensä in raport cu aceste atribu!ii.

Art. 12. Participarea la procesul de luare a deciziilor
(1) in procesul de luare a deciziilor, angaja!ii contractuali au obligatia sä actioneze conform

prevederilor legale ii sä isi exercite capacitatea de apreciere inmod fundamentat ii impar!ial.
(2) Angaja!ii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cätre institu!ie,

precum indeplinirea atribu!iilor inmod privilegiat.
Art. 13. Obiectivitate in evaluare
(1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angaja!ii contractuali au

obliga!ia sä asigure egalitatea de ianse ii tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
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personalul contractual din subordine.
(2) Personalul contractual de conducere are obliga!ia sä examineze ii sä aplice cu

obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cånd propune ori aprobä avansäri, promoväri ori acordäri de stimulente materiale sau morale,

excluzånd astfel, orice formä de favoritism ori discriminare.
(3) Personalul contractual de conducere are obliga!ia de a nu favoriza sau defavoriza accesul

ori promovarea in func!ie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii care nu
sunt conforme cu principiile preväzute la art. l.

Art. 14. Folosirea abuzivä a atribu!iilor de serviciu
(1) Personalul contractual are obligatia de a folosi atributiile de serviciu detinutenumai in

scopurile preväzute de lege.
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la

cercetäri administrative ori actiuni de control, personalul contractual nu va urmäri ob!inerea de
foloase sau avantaje in interes personal, ii va avea obligatia sä nu aducä prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3) Angaja!ii contractuali au obliga!ia de a nu interveni sau influen!a vreo anchetä (de orice
naturä), din cadrul institu!iei sau din afara acesteia, in virtutea postului pe care il ocupä.

(4) Angaja!ii contractuali au obligatia de a nu impune altor angaja!i contractuali inscrierea in
organiza!ii sau asocia!ii, indiferent de natura acestora. De asemenea, au obligatia de a nu le sugera
acest lucru, promi!åndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 15. Utilizarea resurselor publice
(1) Personalul contractual este obligat sä asigure ocrotirea proprietätii publice private a

statului, säevite producerea oricärui prejudiciu, actionåndin orice situatieca un bun proprietar
(2) Personalul contractual are obliga!ia sä foloseascä timpul de lucru, precum ii bunurile

apar!inånd institu!iei, numai pentru desfä}urareaactivitä!ilor aferente sarcinilor de serviciu.
(3) Personalul contractual trebuie sä propunä ii sä asigure, potrivit atribu!iilor care ii revin,

folosirea utilä eficientä a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Art. 16. Interzicerea sanctionarea här!uirii sexuale
(1) Nu se tolereazä in cadrul rela!iilor de serviciu manifestäri de här!uire sexualä.
(2) Sunt considerate här!uiri sexuale, acele gesturi, manifestäri, comentarii insinuante, sau

propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institu!iei ii pot conduce la
degradarea atmosferei de lucru, scäderea productivitä!ii muncii ii a moralului angaja!ilor.

(3) in sensul celor de mai sus, nu este permis angaja!ilor sä impunä constrångeri, sau sä
exercite presiuni de orice altä naturä in scopul ob!inerii de favoruri de naturä sexualä.

Art. 17. Räspunderea
(1) incälcarea dispozi!iilor prezentului capitol cod de conduitä - atrage dupä sine

räspunderea disciplinarä a personalului contractual, in condi!iilelegii.
(2) Comisia de Disciplinä are competen!a de a cerceta incälcarea prevederilor prezentului

Regulament intern ii de a propune sanctiuni disciplinare, in condi!iile Codului Muncii.
(3) in cazurile in care faptele sävår$te intrunesc elementele constitutive ale unor infrac!iuni,

vor fi sesizate organele de urmärire penalä competente, in condi!iile legii.
(4) Personalul contractual räspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin

faptele sävår$te cu incälcarea normelor de conduitä profesionalä, aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

CAPITOLUL 111

Protectia personalului din institu!ie care semnaleazä tncälcäri ale legii

Art. 18. Principiile care guverneazä protec!ia avertizäriiin interes public:
a) principiul legalitä(ii, conform cäruia Biblioteca Jude!eanä Timii are obligatia de a
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respecta drepturile libertä!ile cetä!enilor, normele procedurale, libera concuren!äii tratamentul
egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprema(iei interesului public, conform cäruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea ii eficien!aBibliotecii Jude!eneTimi} sunt ocrotite ii promovate de lege;

c) principiul responsabilitä(ii, conform cäruia orice persoanä care semnaleazä incälcäri ale
legii este datoare sä suslinä reclamatiacu date sau indicii privind fapta sävår$itä;

d) principiul nesanc(ionärii abuzive, conform cäruia nu pot fi sanctionatepersoanele care
reclamä ori sesizeazä incälcäri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanc!iuni echitabile ii
mai severe pentru alte abateri disciplinare. in cazul avertizärii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de naturä sä impiedice avertizarea in interes

e) principiul bunei administräri, conform cäruia Biblioteca Jude!eanäTimi} este datoare sä
Gi desmsoare activitatea in vederea realizärii interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in condi!ii de eficien!ä ii economicitate administrare optimä a resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform cäruia este ocrotit ii incurajat actul de avertizare in

interes public cu privire la aspectele de integritate publicä ii bunä administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativä prestigiul Bibliotecii JudeteanäTimis

g) principiul echilibrului, conform cäruia nici o persoanä nu se poate prevala de prevederile
prezentului regulament pentru a diminua sanctiuneaadministrativä sau disciplinarä pentru o faptä a

sa mai gravä;
h) principiul bunei-credin(e, conform cäruia este ocrotitä persoana incadratä in institu!ie

care a mcut o sesizare argumentatä, convinsä fiind de realitatea stärii de fapt sau cä fapta constituie
o incälcare a legii.

Art. 19.Termenii expresiile de mai jos au urmätoarea semnifica!ie:
a) avertizare tn interes public inseamnä sesizarea fäcutä cu bunä credin!ä cu privire la orice

faptä care presupune o incälcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei

administräri, eficien!ei, economicitätii transparen!ei;
b) avertizor inseamnä persoana care face o sesizare potrivit lit. a) care este incadratä in

Biblioteca Jude!eanä Timis
c) comisia de disciplinä inseamnä organul insärcinat - prin Decizie - cu atribu!ii de cercetare

disciplinarä.
Art.20. Avertizarea privind fapte de incälcare a legii
(1) Semnalarea unor fapte de incälcare a legii de cätre persoanele salariate in cadrul

institutiei, preväzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infrac!iuni de coruptie, infrac!iuni asimilate infractiunilor de corup!ie, infrac!iuni in
legäturä directä cu infractiunile de coruptie, infrac!iunile de fals infractiunile de serviciu sau in
legäturä cu serviciul;

b) incälcarea prevederilor privind incompatibilitätile ii conflictele de interese;
c) folosirea abuzivä a resurselor materiale sau umane;
d) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;
e) incälcäri ale legii in privinta accesului la informatii ii a transparentei decizionale;
f) incälcarea prevederilor legale privind achizitiile publice finantärilenerambursabile;
g) incompeten!a sau neglijen!a in serviciu;
h) evaluäri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,

retrogradare eliberare din functie;
i) incälcäri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii;
k) emiterea de acte administrative sau de altä naturä care servesc interese de grup sau

clientelare;
l) administrarea defectuoasä sau frauduloasä a patrimoniului public privat al Bibliotecii
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Jude!eneTimis
m) incälcarea altor dispozi!ii legale care impun respectarea principiului bunei administräri ii

cel al ocrotirii interesului public.
(2). Sesizarea privind incälcarea legii potrivit articolului 20(1) sau a normelor deontologice

ii profesionale, conform principiului bunei credin!e, poate fi mcutä, alternativ sau cumulativ:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incälcat prevederile legale
b) managerului Bibliotecii Jude!eneTimis
c) comisiei de disciplinä din cadrul Bibliotecii Jude!eneTimis
d) organelor judiciare;

Art. 21.Protec!ia personalului contractual
(1) in fatacomisiei de disciplinä avertizorii beneficiazä de protectie de prezum!ia de bunä-

credinlä, pånä la proba contrarä;
(2) in situa!ia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este ierarhic, direct

sau are atribu!ii de control, inspec!ie ii evaluare a avertizorului, comisia de disciplinä sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzåndu-}i identitatea.

(3) in cazul avertizärilor in interes public, preväzute la art. 20.1 lit. a) b), se vor aplica din

oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protec!ia martorilor.
Art. 22. Jurisdictia muncii
in litigiile de muncä sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instantapoate dispune

anularea sanc!iunii disciplinare sau administrative aplicate unei persoane cercetate disciplinar ca

urmare a sesizärii fäcutä de avertizor, dacä sanctiuneaa fost aplicatä ca urmare a unei avertizäri in

interes public, fäcutä cu rea-credin!ä.

CAPITOLUL IV
Reguli privind : Timpul de muncä timpul de odihnä. Munca suplimentarä. Munca de

noapte. Repausuri periodice. Absen!ele de la serviciu. Concedii. Salarii. Dosarele de personal

Art. 23. T impul de lucru. Durata timpului de muncä
(l) Timpul de muncä reprezintä orice perioadä in care salariatul presteazä munca, se aflä la

dispozi!ia angajatorului indepline$e sarcinile atribu!iile sale, conform prevederilor contractului
individual de muncä, contractului colectiv de muncä aplicabil / sau ale legisla!iei in vigoare.

(2) Programul de activitate este intocmit de institutie, conform specificului activitätii sale
cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Programul de activitate se referä la toate categoriile de salariati, potrivit specificului
activitä!ii fiecäruia, se desm»arä ca un proces continuu, in permanentä concordanläcu schimbärile

ce au loc in organizarea institu!iei ii cu nivelul de dotare tehnicä.
(4) Pentru salariatii angajati cu normä intreagä durata normalä a timpului de muncä este de

8 ore pe zi $i de 40 de ore pe säptämånä, astfel:
a) Orarul de lucru pentru salaria!ii care nu lucreazä cu publicul este zilnic 8 - 16, iar såmbäta

ii duminica sunt zile libere;
b) orarul salaria!ilor, care lucreazä cu publicul in schimburi, este urmätorul:
- orarul de vara pentru sectii: 9-19 , iar pentru filiale 9-17 ( 9-19 cånd sunt doua persoane)
- orarul de iarna pentru sec!ii: 9-18, iar pentru filiale 9-17 ( 9-18 cånd sunt doua persoane)
- såmbäta: liber
c) orarul pentru personalul de ingrijire este zilnic, intre 8 -16
(5) in cazul tinerilor in vårstä de pånä la 18 ani durata timpului de muncä este de 6 ore pe zi

ii de 30 de ore pe säptämånä.
(6) Repartizarea timpului de muncä in cadrul säptämånii este, de regulä, uniformä, de 8 ore

pe zi timp de 5 zile, cu douä zile de repaus.

8



(7) Pentru unele activitä!i, locuri de muncä categorii de personal, in functie de specificul
muncii ii necesitä!ileinstitu!iei, se pot stabili programe de lucru par!iale, corespunzätoare unor
frac!iunide normä, cu o duratä a timpului de muncä de 6 de 4 sau de 2 ore pe Zi. Drepturile
salaria!ilor care lucreazä in astfel de situa!ii, se acordä proportional cu timpul lucrat.

(8) Durata maximä legalä a timpului de muncä nu poate depäii 48 de ore pe säptämånä,
inclusiv orele suplimentare.

(9) Prin exceptie, durata timpului de muncä, ce include ii orele suplimentare, poate fi
prelungitä peste 48 de ore pe säptämånä, cu conditia ca media orelor de muncä, calculatä pe o
perioadä de referin!äde 4 luni calendaristice, sänu depä}eascä 48 de ore pe säptämånä.

(10) Conducerea institu!iei poate stabili programe decalate de muncä, cu acordul sau Ia
solicitarea salariatului in cauzä. Programul de muncä decalat presupune un mod de organizare

flexibil al timpului de muncä zilnic, färä sä afecteze bunul mers al activitätii institu!iei.
(11) Eviden!a prezen!ei la serviciu a salaria!ilor ii a orelor lucrate peste program se face de

cätre iefli de serviciu, in colaborare cu serviciul Resurse umane, pe baza condicii de prezen!ä.
(12) La inceputul ii la sfår$itulprogramului de lucru, fiecare salariat este obligat sä semneze

condica de prezentä.
Art. 24. Munca suplimentarä
(1) Munca prestatä in afara duratei normale a timpului de muncä säptämånal este

consideratä muncä suplimentarä.
(2) Munca suplimentarä nu poate fi efectuatä mräacordul salariatului, cu excep!ia cazului de

for!ämajorä sau pentru lucräri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inläturärii
consecin!elorunui accident.

(3) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua muncä suplimentarä, cu respectarea
prevederilor art. 23, dupä caz.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitä potrivit prevederilor art. 23, dupä
caz, este interzisä, cu exceptia cazului de for!ä majorä sau pentru alte lucräri urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inläturärii consecintelorunui accident.

(5. Munca suplimentarä se compenseazä prin ore libere plätite in urmätoarele 60 de zile
calendaristice dupä efectuarea acesteia.

Art. 25. Särbätorile legale
(1) Sunt zile nelucrätoare zilele de repaus säptämånal ii zilele de särbätori legale.
(2) Zilele de särbätoare legalä in care nu se lucreazä sunt:

I 2 ianuarie;
prima a doua zi de Pa$i;
1 mai;
prima a doua zi de Rusalii;
Adormirea Maicii Domnului;
1 decembrie;
prima a doua zi de Cräciun;
douä zile pentru fiecare dintre cele 3 särbätori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decåt cele cre$ine, pentru persoanele apartinånd acestora.

(3) Acordarea zilelor libere se face de cätre angajator.
(4) Salaria!ii care Gi desfä»arä activitatea in zilele libere, stabilite prin lege, vor beneficia

de timp liber corespunzätor zilelor lucrate. Compensarea se va face in urmätoarele 30 de zile.
(5) in cazul in care, din motive justificate, nu se acordä zile libere, salaria!ii beneficiazä,

pentru munca prestatä in zilele de särbätoare legalä, de un spor la salariul de bazä de 100 %
corespunzätor muncii prestate.

Art. 26. Concediul de odihnä anual alte concedii ale salaria!ilor
Art. 261. Concediul de odihnä
(1) Dreptul la concediu de odihnä anual plätit este garantat tuturor salaria!ilor.

9



(2) Dreptul la concediu de odihnä anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renun!äri
sau limitäri.

(3) Durata minimä a concediului de odihnä anual este de 21 de zile lucrätoare.
(4) Durata efectivä a concediului de odihnä anual se stabile*e in contractul individual de

muncä, cu respectarea legii a contractelor colective aplicabile, se acordä proportional cu
activitatea prestatä intr-un an calendaristic.

(5) Särbätorile legale in care nu se lucreazä, precum ii zilele libere plätite stabilite prin
contractul colectiv de muncä aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihnä anual.

(6) Concediul de odihnä se efectueazä in fiecare an.
(7) Prin excep!ie de la prevederile alin. (6), efectuarea concediului in anul urmätor este

permisä numai in cazurile expres preväzute de lege sau in cazurile preväzute in contractul colectiv
de muncä aplicabil.

(8) Angajatorul este obligat sä acorde concediu, pånä la sfårsitul anului urmätor, tuturor
salaria!ilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnä la care aveau
dreptul.

(9) Compensarea in bani a concediului de odihnä neefectuat este permisä numai in cazul
incetärii contractului individual de muncä.

Art. 262.Programarea concediului de odihnä
(1) Programarea concediilor de odihnä se face de cätre fiecare ief de serviciu / birou, la

sfår$tul anului in curs pentru noul an calendaristic, !inåndu-se seama atåt de nevoile salaria!ilor, cåt
ii de buna desfäiurarea activitätii institu!iei.

(2) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sä
stabileascä programarea astfel incåt fiecare salariat säefectueze intr-un an calendaristic cel pulin 10
zile lucrätoare de concediu neintrerupt.

(3) Salariatul este obligat sä efectueze in naturä concediul de odihnä in perioada in care a
fost programat, cu excep!ia situatiilor expres preväzute de lege sau atunci cånd, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(4) Pentru perioada concediului de odihnä salariatul beneficiazä de o indemniza!ie de
concediu, care nu poate fi mai micä decåt salariul de bazä, indemniza!iile ii sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectivä, preväzute in contractul individual de muncä.

(5) Indemnizatia de concediu de odihnä se pläte$e de cätre angajator cu cel pulin 5 zile
lucrätoare inainte de plecarea in concediu.

(6) Concediul de odihnä poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnä in caz de for!ämajorä sau

pentru interese urgente care impun prezen!a salariatului la locul de muncä. in acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de muncä, precum eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihnä.

(8) Compensarea in bani a concediului de odihnä neefectuat este permisä numai in cazul
incetärii raporturilor juridice de muncä.

(9) in cazul in care, dupä efectuarea concediului de odihnä, contractul de muncä al
angajatului inceteazä de drept din motive imputabile lui - dintre cele preväzute de art. 55 lit. c (din
initiativa salariatului), art. 56 lit. g, h ii i, art. 61 lit. a b, art. 81 din Codul muncii - Legea
53/2003- republicatä - acesta este obligat sä restituie institutiei partea din indemniza!ia de concediu
corespunzätoare perioadei nelucrate din anul pentru care s-a acordat acel concediu. Obliga!ia
restituirii indemniza!iei nu se aplicä salaria!ilor al cäror contract de muncä inceteazä din motive
neimputabile lor.

Art. 263.Alte concedii tnvoiri

(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salaria!ii au dreptul la zile libere plätite
care nu se includ in durata concediului de odihnä, dupä cum urmeazä:
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- cäsätoria salariatului - 5 zile.
- na$ereasau cäsätoria unui copil - 5 zile.
- decesul sotului (so!iei), al unei rude de pånä la gradul II inclusiv, al salariatului sau al
socrilor - 3 zile.
(2) Pentru rezolvarea unor situatii personale, inclusiv pentru studii salaria!ii pot beneficia de

concediu färä platä, pe durate stabilite prin acordul pär!ilor, dar nu mai mari de 90 de zile lucratoare
pe an.

(3) Salariatii au dreptul sä beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionalä, in
condi!iile preväzute de art. 154 -158 din Codul Muncii - Legea nr.53/2003,republicatä.

Art. 27. Concedii medicale, concediul de maternitate 'i concediul pentru ingrijirea
copilului

(1) Angajatul care absenteazä de la serviciu pe caz de boalä beneficiazä de concediu medical
ii de indemniza!iepentru incapacitate temporarä de muncä, dacä dovede$e incapacitatea temporarä
de muncäprintr-un certificat medical, eliberat conform reglementärilor in vigoare.

(2) Totodatä, angajatul, direct sau prin intermediar, are obligatia de a anun!ain termen de 24
de ore, ieful de serviciu, prin orice mijloc de comunicare (telefon, fax, e-mail etc.), despre apari!ia
cazului de boalä.

(3) in situatia in care apari!ia stärii de incapacitate temporarä de muncä a intervenit in zilele
declarate nelucrätoare, asiguratii au obligatia de a in$iin!a *eful de serviciu serviciul resurse
umane in prima zi lucrätoare.

(4). Se raporteazä datele din certificatele medicale datele de identificare: (nume, cod
numeric personal, felul concediului - „ini!ial" / „continuare", perioada, respectiv numele medicului
prescriptor unitatea in care functioneazäacesta cu cod de boalä 01 (boalä obi»uitä) 06 (urgentä
medico-chirugicalä), 07 (carantinä), 12 (tuberculozä), 13 (boalä cardio-vascularä) 14 (neoplazii ii
SIDA). Nerespectarea acestui termen constituie abatere disciplinarä.

(5) $eful de serviciu inregistreazä datele in borderou si transmite serviciului Resurse Umane
datele din certificatele medicale, respectiv:

(6) Certificatul medical trebuie prezentat la serviciul resurse umane la data eliberärii lui sau
in maxim 48 de ore de la data eliberärii. Nerespectarea acestui termen constituie abatere
disciplinarä.

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

(8) Concediile de maternitate sau de paternitate vor fi acordate in conformitate cu
dispozi!iile legale in vigoare.

(9) De asemenea, salaria!ii vor beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului in
conformitate cu legisla!ia in vigoare.

(10) Dupä perioada concediului legal plätit pentru ingrijirea copilului in vårstä de pånä la
doi ani, salariata mamä poate beneficia de incä un an concediu färä platä.

(11) in aceastä perioadä, salariatei nu se va putea desface contractul de muncä, iar pe
postul säu nu vor putea fi incadrate alte persoane decåt cu contract de muncä pe perioadä
determinatä.

Art. 28. Absentele de la serviciu
(1) Prezen!a punctualitatea la programul de lucru sunt obligatorii pentru desfäiurarea

activitä!ii institu!iei; ele vor constitui elemente de evaluare a activitä!ii ii de promovare a
angaja!ilor.

(2) Orice absen!äde la serviciu, exceptånd cazurile motivate (concediu medical, concediu de
odihnä, concediu färä platä, cazuri fortuite sau de fortä majorä), va fi aprobatä de conducätorul
ierarhic al salariatului in caz contrar aceasta constituind absentänemotivatä ii aträgånd aphcarea
unor sanc!lunidisciplinare.
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(3) Absen!aneaprobatä constituie atrage aplicarea de sanctiunidisciplinare.
(4) Orice absentäde la serviciu datoratä unui caz fortuit sau de for!ä majorä va fi adusä la

cunostintaconducätorului ierarhic a Serviciului Resurse Umane de cätre salariat sau printr-un
intermediar, prin orice mijloc de comunicare (telefon, fax, e-mail etc.), in termen de 24 de ore de la
aparitia cazului care a determinat absenta.

(5) Constituie abatere disciplinarä 3 zile de absentenemotivate consecutive sau 4 zile de
absentenemotivate in decurs de un an de zile.

(6) Abaterile vor putea fi sanctionatecu desfacerea disciplinarä a contractului individual de
muncä.

(7) Conducerea institutiei va analiza fiecare caz in parte, putånd lua in considerare

circumstan!elepersonale.
Art. 29. Salarii
(1) Salariul reprezintä contrapresta!ia muncii depuse de salariat in baza contractului

individual de muncä.
(2) Pentru munca prestatä in baza contractului individual de muncä fiecare salariat are

dreptul la un salariu exprimat in bani.
(3) La stabilirea ii la acordarea salariului este interzisä orice discriminare pe criterii de sex,

orientare sexualä, caracteristici genetice, vårstä, apartenen!ä nationalä, rasä, culoare, etnie, religie,
optiune politicä, origine socialä, handicap, situa!ie sau responsabilitate familialä, apartenenlä ori
activitate sindicalä.

(4) Salariul cuprinde salariul de bazä, indemniza!iile, sporurile, precum alte adaosuri.
(5) Salariile se plätesc inaintea oricäror alte obliga!ii bäne$i ale angajatorilor.
(6) Sistemul de salarizare a personalului din autoritä!ile ii institutiile publice finan!ate

integral sau in majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurärilor sociale de stat, bugetele locale
bugetele fondurilor speciale se stabile$e prin lege, cu consultarea organiza!iilor sindicale
reprezentative.

(7) Plata salariului: Salariul se pläte$e in bani, o datä pe lunä, la data de 10 ale lunii.
(8) Plata salariului se poate efectua prin virament intr-un cont bancar.
(9) Salariul se pläteste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

Art. 30. Dosarele de personal
a) in vederea linerii unor eviden!eexacte, salariatii au obligatia de a anunta serviciul resurse

umane asupra oricäror schimbäri survenite in datele lor personale (referitoare la starea civilä,
domiciliu, numärul membrilor de familie etc.).

b) Orice modificare intervenitä se va anunta in maxim 3 zile de la data apari!iei sale.
Angajatorul nu iii asumäräspunderea pentru consecin!elenerespectärii acestei obligatii.

C c) Salaria!ii au obligatia sä comunice orice schimbare care afecteazä situa!ia lor fiscalä
(persoane aflate in intre!inere, deduceri suplimentare pentru copii sau renun!areala aceste deduceri
in cazul in care de acestea beneficiazä sotul/ so!ia etc.). Angajatul este räspunzätor in fataorganelor
fiscale pentru corectitudinea acestor informatii.

d) Conducerea institu!iei nu va refuza angajarea sau, dupä caz, men!inerea in muncä a
persoanelor cu dizabilitä!i, in cazurile in care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu aferente posturilor existente / ocupate.

CAPITOLUL V
Procedura de evaluare criteriile generale de evaluare profesionalä a salaria!ilor

Art. 31. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivä
a activitä!ii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivä cu rezultatele obtinutein mod efectiv.

Art. 32. Evaluarea se realizeazä in urmätoarele etape:
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a) completarea fliei de evaluare de cätre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea fisei de evaluare.
Art. 33. Are calitatea de evaluator:
a) persoana aflatä in functia de conducere care coordoneazä compartimentul in cadrul cäruia

iii desfäsoaräactivitatea salariatul aflat intr-o functie de execu!ie sau care coordoneazä activitatea
acestuia;

b) persoana aflatä in func!ia de conducere ierarhic superioarä, potrivit structurii
organizatorice a Bibliotecii Jude!eneTimii pentru salariatul aflat intr-o func!ie de conducere;

Art. 34. Are calitatea de contrasemnatar persoana aflatä intr-o functie de conducere
superioarä celei ocupate de evaluator, in situa!ia in care calitatea de evaluator o are conducätorul
institu!iei, raportul de evaluare nu se contrasemneazä.

Art. 35.
(1) Activitatea profesionalä se apreciazä anual, prin evaluarea performantelor profesionale

individuale.
(2) Sunt supti}i evaluärii anuale salariatii care au desfä}uratactivitate cel pulin 6 luni in

cursul perioadei evaluate.
(3) Sunt excepta!i de la evaluarea anualä salariatii care ocupä functiade debutant ii care sunt

evaluati la sfår$tul perioadei de debut.
(4) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face $i in cursul perioadei evaluate, in urmätoarele cazuri:
a) atunci cånd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncä al salariatului

evaluat inceteazä, se suspendä sau se modificä prin trecerea intr-o altä functie sau prin promovarea
in grad sau treaptä profesionalä, in condi!iile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pånä la incetarea sau modificarea raporturilor demuncä;b) atunci cånd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncä, sau de serviciu, dupä caz,
al evaluatorului inceteazä, se suspendä sau se modificä, in condi!iile legii. in acest caz, evaluatorul
are obliga!ia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncä ori, dupä
caz, intr-o perioadä de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de
muncä, sä realizeze evaluarea performan!elor profesionale individuale ale salaria!ilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anualä a performan!elor profesionale
individuale ale acestora;

c) atunci cånd pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, in condi!iile legii, ca
urmare a dobåndirii unei diplome de studii de nivel superior.

Art. 36. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art.38, completeazä fliele de
evaluare, astfel:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribu!iile stabilite prin flia
postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performan!elor profesionale individuale;
c) consemneazä, dupä caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultätile obiective

intåmpinate de acesta in perioada evaluatä ii orice alte observa!iipe care le considerä relevante;
d) stabilesc obiectivele criteriile specifice de evaluare pentru urmätoarea perioadä de

evaluare;
e) stabilesc eventualele necesitä!i de formare profesionalä pentru anul urmätor perioadei

evaluate.
Art. 37
(l) Interviul reprezintä un schimb de informatii care are loc intre evaluator persoana

evaluatä, in cadrul cäruia:
a) se aduc la persoanei evaluate notärile consemnärile fäcute de evaluator in

fl$a de evaluare;
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b) se semneazä se dateazä flya de evaluare de cätre evaluator de cätre persoana evaluatä.
(2). in cazul in care intre persoana evaluatä ii evaluator existä diferen!ede opinie asupra

notärilor consemnärilor mcute, in de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate; evaluatorul poate modifica flia de evaluare, numai prin consens cu persoana evaluatä.

Art. 38.
(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor

criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecärui obiectiv ii criteriu a unei note de la 1 la 5, nota
exprimånd aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obline nota finalä a evaluatorului se face media aritmeticä a notelor ob!inuteca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmeticä a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu, dupä caz.

(3) Semnificatianotelor preväzute la alin. (1) este urmätoarea: nota 1 - nivel minim ii nota 5
- nivel maxim.

Art. 39. Calificativul final al evaluärii se stabile$e pe baza notei finale, dupä cum urmeazä:
a) intre 1,00-2,00 - nesatismcätor;
b) intre 2,01-3,00 - satisfäcätor;
c) intre 3,01-4,00-bun;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bun.

Art. 40. Dupä finalizarea etapelor procedurii de evaluare, flia de evaluare se inainteazä
contrasemnatarului.

Art. 41.
(1) Fisa de evaluare poate fi modificatä conform deciziei contrasemnatarului, in urmätoarele

cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitätii;
b) intre evaluator ii persoana evaluatä existä diferen!e de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificatä in condi!iile preväzute la alin. (1) se aduce la cuno$in!a

salariatului evaluat.
Art. 42.

(1) Salariatii de rezultatul evaluärii pot sä il conteste la conducätorul autoritä!ii
sau institutieipublice organizatoare a evaluärii.

(2) Contesta!iase formuleazä in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cuno$tin!äde
cätre salariatul evaluat a calificativului acordat se solutioneazäin termen de 15 zile calendaristice
de la data expirärii termenului de depunere a contestatieide cätre o comisie constituitä in acest scop
prin act administrativ al conducätorului autoritä!ii.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicä salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionareacontestatiei.
(4) Salariatul nemul!umit de modul de solutionarea contestatieiformulate potrivit alin. (1)

se poate adresa instan!eicompetente, in condi!iile legii.

Art. 43. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupä func!ii de executie

Nr.

crt.

1.

Criteriul de
evaluare

Capacitatea de
im lementare

Definirea criteriului
pentru personalul cu
studii superioare de
lungä duratä (S)

Capacitatea de a pune
eficient in racticä

Definirea criteriului
pentru personalul cu
studii superioare de
scurtä duratä (SSD)

Capacitatea de a pune
eficientin racticä

Definirea criteriului
pentru personalul cu
studii postliceale (PL),
liceale (M) ii
imnaziale/ alte studii

Capacitatea de a pune
eficient in racticä



2.

3.

4.

5.

6.

Capacitatea de
a rezolva

eficient
problemele

Capacitatea de

asumare a

responsabilitäti
lor

Capacitatea de

autoperfec!io-
nare si de
valorificare a

experien!ei
dobåndite

Creativitate
spirit de
initiativä

Capacitatea de
planificare
organizare a
tim ului de

solutiile proprii pe
cele dispuse pentru

desmsurareain mod
corespunzätor a activi-
tä!ilor, in scopul
realizärii obiectivelor

Capacitatea de a depäii

obstacolele sau dificul-
tätile intervenite in
activitatea curentä, prin
identificarea solu!iilor
adecvate de rezolvare ii
asumarea riscurilor
identificate
Capacitatea de a

desfäiura in mod
curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitä!i care depä$esc
cadrul de iresponsabili-
tate definit conform
fliei postului; capaci-
tatea de a accepta
erorile sau, dupä caz,

deficientelepropriei
activitäti de a

räs unde entru acestea
Capacitatea de crestere
permanentä a perfor-
man!elorprofesionale,
de imbunätä!irea
rezultatelor
activitä!ii curente prin
punerea in practicä a

cuno$in!elor
abilitätilor dobåndite
Atitudine activä in
solutionarea
problemelor ii
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
ozitivä fatä de idei noi

Capacitatea de a

previziona cerin!ele,
oportunitä!ile ii
osibilele riscuri i

solutiile proprii ii pe
cele dispuse pentru

desmsurareain mod
corespunzätor a
activitä!ilor, in scopul
realizärii obiectivelor

Capacitatea de a depä$i

obstacolele sau dificul-
tä!ile intervenite in
activitatea curentä, prin
identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare

asumarea riscurilor
identificate
Capacitatea de a

desfäiurainmod
curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitä!i care depäsesc
cadrul de responsabili-
ate definit conform fliei
postului; capacitatea de
a accepta erorile sau,
dupä caz, deficien!ele
propriei activitä!i ii de a

räspunde pentru acestea

Capacitatea de cre$ere
permanentä a perfor-
man!elorprofesionale,
de imbunätä!irea
imbunätä!ire a rezul-
tatelor activitä!ii curen-
te prin punerea in
practicä a cuno$in!elor
i abilitä ilor dobåndite
Atitudine activä in
solu!ionarea
problemelor ii
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
ozitivä fatäde idei noi

Capacitatea de a

previziona cerin!ele,
oportunitä!ile ii
osibilele riscuri i

solutiile proprii ii pe
cele dispuse pentru

desfä}urareain mod
corespunzätor a
activitä!ilor, in scopul

realizärii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient in practicä
solu!iile proprii pe
cele dispuse pentru

desfä*urarea in mod
corespunzätor a
activitä!ilor, in scopul
realizärii obiectivelor
Capacitatea de a

accepta erorile sau,

dupä caz, deficien!ele
propriei activitäti de
a räspunde pentru
acestea

Capacitatea de
imbunätä!ire a

rezultatelor activitä!ii
curente prin punerea in

practicä a

cunoitintelor
abilitätilor dobåndite

Atitudine activä in
solu!ionarea
problemelor ii
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme

Capacitatea de a-#i
organiza timpul
propriu pentru
inde linirea eficientä a
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7.

8.

9.

10.

11.

lucru

Capacitatea de
a lucra
independent

Capacitatea de
a lucra in
echipä

Capacitatea de
gestionare
eficientä a

resurselor
alocate
Integritatea
moralä ii eticä
profesionalä

Alte criterii

consecin!eleacestora;
capacitatea de a

anticipa solu!ii de a-ii
organiza timpul propriu
sau, dupä caz, al

celorlal!i (in func!ie de
nivelul de competen!ä),
pentru indeplinirea
eficientä a sarcinilor
Capacitatea de a

desfäsuraactivitä!i
pentru indeplinirea
atribu!iilor de
serviciu Pärä a solicita
coordonare, cu exceptia

cazurilor in care
activitä!ile implicä
luarea unor decizii care
depäiesc limitele de

com etentä
Capacitatea de a se

integra intr-o echipä, de
a-ii aduce contributia
prin participare
efectivä, de a transmite
eficient ii de a permite
dezvoltarea ideilor noi,

pentru realizarea
obiectivelor echi ei
Capacitatea de a utiliza
rational ii eficient
resursele materiale

financiare
informationalealocate
In!elegerea
respectarea principiilor
de moralitate eticä
socio-profesionalä

Criterii specifice dome-
niului de activitate,
dacä este cazul

consecin!eleacestora;
capacitatea de a

anticipa solutii de a-si
organiza timpul propriu
sau, dupä caz, al

celorlalti (in functiede
nivelul de competen!ä),
pentru indeplinirea
eficientä a sarcinilor
Capacitatea de a

desfäiuraactivitä!i
pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu
färä a solicita
coordonare, cu excep!ia

cazurilor in care
activitälile implicä
luarea unor decizii care
depäsesc limitele de
competen!ä
Capacitatea de a se

integra intr-o echipä, de
a-ii aduce contribu!ia
prin participare
efectivä, de a transmite

eficient de a permite
dezvoltarea ideilor noi,

pentru realizarea
obiectivelor echi ei
Capacitatea de a utiliza
rational eficient
resursele materiale
financiare
informationalealocate
Intelegerea ii
respectarea principiilor
de moralitate ii eticä
socio-profesionalä

Criterii specifice dome-
niului de activitate,
dacä este cazul

sarcinilor

Capacitatea de a

desfä}uraactivitä!i
pentru indeplinirea
atribu!iilor de
serviciu f>arä a solicita
coordonare, cu
exceptia cazurilor in
care activitä!ileim-
plicä luarea unor de-

cizii care depäiesc li-
mitele de com etentä
Capacitatea de a se

integra intr-o echipä,
de asi aduce
contribu!iaprin
participare efectivä, de

a transmite eficient
idei, pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a

utiliza rational
eficient resursele
materiale financiare
informationalealocate
In!elegerea ii
respectarea principiilor
de moralitate eticä
socio-profesionalä

Criterii specifice
domeniului de activi-
tate, dacä este cazul

Art. 44. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupä functii de conducere

Nr.

crt.

l.

Criteriul de evaluare

Capacitatea de a

organiza

Definirea criteriului

Capacitatea de a identifica activitä!ile care trebuie desf>asuratede
structura condusä, delimitarea lor in atribu!ii, stabilirea pe baza
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

IO.

11.

12.

13.

14.

Capacitatea de a

conduce

Capacitatea de
coordonare

Capacitatea de control

Competenta
decizionalä

Capacitatea de a
delega

Capacitatea de a
dezvolta abilitä!ile
personalului

Capacitatea de

autoperfec!ionare ii de
valorificare a

experien!ei dobåndite
Creativitate spirit de
initiativä

Capacitatea de
planificare ii organi-
zare a timpului de
lucru
Capacitatea de
gestionare eficientä a

resurselor alocate
Integritatea moralä ii
eticä rofesionalä
Abilitä!i de mediere
negociere

Alte criterii

acestora a obiectivelor; repartizarea echilibratä echitabilä a

atribu!iilor a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa
gradul profesional ale ersonalului din subordine
Abilitatea de a crea o viziune realistä, de a o transpune in practicä ii
de a o sus!ine; abilitatea de a planifica $i de a administra activitatea
unei echipe [formate din personalitä!i diferite, cu nivel diferit al
capacitä!ii de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de
a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum ii de a

actiona entru gestionarea rezolvarea conflictelor
Armonizarea deciziilor ii ac!iunilor personalului, precum $i a
activitä!ilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizärii
obiectivelor acestuia
Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor
in solu!ii realiste, depistarea deficien!elor ii luarea mäsurilor
necesare entru corectarea la tim a acestora
Capacitatea de a lua hotäråri rapid, cu simt de räspundere conform
competen!ei legale, cu privire la desfä}urareaactivitä!ii structurii
conduse
Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal ii al competen!elor proprii, in
scopul realizärii la timp ii in mod corespunzätor a obiectivelor
structurii conduse
Cunoa$erea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
capacitatea de a crea, de a implementa de a men!inepolitici de
personal eficiente, in scopul motivärii acestuia; capacitatea de a

identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine ii de a
forma propuneri privind tematica ii formele concrete de realizare a

instruirii
Capacitatea de cre$erepermanentä a performan!elor profesionale,
de imbunätä!irea rezultatelor activitä!ii curente prin punerea in
practicä a cuno$in!elor ii abilitä!ilor dobåndite

Atitudine activä in solutionareaproblemelor ii realizarea
obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare
a acestor robleme; atitudine ozitivä fatäde idei noi
Capacitatea de a previziona cerin!ele, oportunitä!ile ii posibilele
riscuri ii consecin!eleacestora; capacitatea de a anticipa solu!ii ii de
a-ii organiza timpul propriu sau, dupä caz, al personalului aflat in
subordine, entru inde linirea eficientä a sarcinilor
Capacitatea de a utiliza rationai eficient resursele materiale
financiare ii informationale alocate

In!elegerea respectarea principiilor de moralitate eticä socio-
rofesionalä

Capacitatea de a organiza de a conduce o intålnire sau un interviu,
precum ii de a o orienta cätre o solu!ie comun acceptatä, !inånd
seama de ozitiile diferite ale är!ilor
Criterii specifice domeniului de activitate, dacä este cazul.
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CAPITOLUL VI
Norme de igienä 5i securitatea muncii

VI. I.Prevederi generale

Art. 45.

(1). Instructiunile proprii privind securitatea sänätatea in muncä se aplicä tuturor
salaria!ilor Bibliotecii Jude!ene Timi}, cåt ii vizitatorilor, ii sunt elaborate cu respectarea
prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitä!ii ii sänätä!ii in muncä, cu modificärile
completärile ulterioare.

(2). in acceptiunea Legii, protec!ia muncii constituie un ansamblu de activitä!i
institutionalizateavånd ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfäiurareaprocesului de
muncä, apärarea vie!ii, integritätii corporale sänätätiisalaria!ilor a altor persoane participante la
procesul de muncä. Prevederile Legii protectiei muncii se aplicä tuturor persoanelor juridice ii
fizice la care activitatea se desfä»arä cu personal angajat pe bazä de contract individual de muncä
sau in alte condi!ii preväzute de lege.

Art. 46. Obliga!iile angajatorului sunt urmätoarele:
a) sä adopte in faza de cercetare proiectare ii executie a construc!iilor, a echipamentelor de

munca, precum de elaborare a tehnologiilor de fabrica!ie, solutii conforme prevederilor legale in
vigoare privind securitatea sänätatea in munca, prin a cäroraplicare sä fie eliminate sau diminuate
riscurile de accidentare de imbolnävire profesionala a angaja!ilor;

b) sä intocmeascä un plan de prevenire ii protec!ie prin persoanele desemnate compus din

masuri tehnice, sanitare, organizatorice ii de alta natura bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sä-l
aplice corespunzätor conditiilor de munca specifice unitä!ii;

c) sä obtinä autoriza!ia de functionaredin punctul de vedere al securitä!ii sänätä!ii in
munca, inainte de inceperea oricärei activitäti, conform prevederilor legale;

d) sä stabileascä pentru angaja!i, prin fisa postului, atribu!iile , räspunderile limitele de
competenta ce le revin in domeniul securitä!ii $i sänätä!ii in munca, corespunzätor func!iilor
exercitate;

e) sä elaboreze prin persoanele desemnate de cätre aceasta instruc!iuni proprii, in spiritul
Legii nr. 319/2006, pentru completarea reglementarilor de securitate sänätate in munca !inånd
seama de particularitä!ile activitä!ilor ale locurilor de muncä aflate in responsabilitatea lor;

f) sä asigure ii sä controleze cunoa$ereaaplicarea de cätre toti lucrätorii a masurilor
preväzute in planul de prevenire ii de protec!ie stabilit, precum a prevederilor legale in domeniul
securitä!ii ii sänätä!ii in munca prin persoanele desemnate de cätre aceasta;

g) sä ia masuri de asigurare de materiale necesare informärii ii instruirii angajatilor, cum ar
fi afi$e, pliante, filme ii diafilme cu privire la securitatea ii sänätatea in munca;

h) sä asigure informarea fiecärei persoane anterior angajärii in munca asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum ii asupra masurilor de prevenire ii de

i) sä ia mäsuri pentru autorizarea exercitärii meseriilor ii a profesiilor preväzute de legisla!ia
specificä,

j) sä angajeze numai persoane care, in urma examenului medical ii, dupä caz, atestärii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazäsä o execute ii sä asigure
controlul medical periodic dupä caz, controlul psihologic periodic, ulterior; angajärii;

k) sä asigure functionareapermanenta ii corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie;
l) sä prezinte documentele sä dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul

controlului sau efectuärii cercetärii evenimentelor;
m) sä asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de

control ii al cercetärii evenimentelor;
n) sä desemneze la solicitarea inspectorului de munca, angajatii care sä participe la
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efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;
o) sä nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv,

in afara de cazurile in care men!inerea acestei stäri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidenta!ilorii a altor persoane;

p) sä asigure echipamente de munca färä pericol pentru securitatea ii sänätatea angaja!ilor;
q) sä asigure echipamente individuale de protec!ie;
r) sä acorde obligatoriu echipamente individuale de protectie in cazul degradärii sau al

pierderii calitä!ilor de protectie.
s) sä ia mäsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor

evacuarea lucrätorilor a celorlal!i participan!i la procesul muncii,
t) sä stabileascä legäturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce prive$e

primul ajutor, serviciul medical de urgen!ä, salvare pompieri,
u) sä realizeze ii sä fie in posesia unei evaluäri a riscurilor pentru securitatea $i sänätatea in

muncä, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice
v) sä tinä eviden!a accidentelor de muncä ce au ca urmare o incapacitate de muncämai mare

de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum ii
a accidentelor de muncä,

w) sä organizeze controlul permanent al stärii materialelor, utilajelor a substan!elor
folosite in procesul muncii.

Art. 47. Locurile de muncä trebuie sä fie organizate astfel incåt sä garanteze securitatea
sänätatea salariatilor.

Art. 48. Obligatiile salaria!ilor Bibliotecii Jude!ene Timi}
(1) Fiecare angajat trebuie sä-ii activitatea in conformitate cu pregätirea ii

instruirea sä, precum ii cu instructiunile primite din partea conducerii societä!ii, astfel incåt sä nu
expunä la pericolul de accidentare sau imbolnävire profesionala atåt propria persoana, cat ii alte
persoane care pot fi afectate de ac!iunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca. (2).
Pentru realizarea acestui obiectiv angaja!ii au urmätoarele obligatii:

a) sä utilizeze corect maiinile, aparatura, uneltele, echipamentele de transport alte
mijloace de productie;

b) sä utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, dupä utilizare, sä ii
inapoieze sau sä ii punä la locul destinat pentru pästrare;

c) sä nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilorii clädirilor, ii säutilizeze corect aceste dispozitive;

d) sä comunice imediat conducerii societä!ii sau persoanelor desemnate orice situa!ie de
munca despre care au motive intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea $i sänätate
angaja!ilor, precum orice deficienta a sistemelor de protec!ie;

e) sä aducä la cunostin!a conducätorului locului de munca *i/sau conducerii societä!ii
accidentele suferite de propria persoana sau de orice altä persoanä;

f) sä coopereze cu conducerea societä!ii sau cu persoanele desemnate atåt timp cat este

necesar pentru a face posibilä realizarea oricäror masuri, sau cerin!e dispuse de cätre inspectorii de
muncä ii inspectorii sanitari pentru protec!ia sänätätii securitä!ii angaja!ilor;

g) sä coopereze atåt timp cat este necesar cu conducerea societä!ii ii/sau cu persoanele
desemnate pentru a permite angajatorului sä se asigure ca mediul de munca ii condi!iile de lucru
sunt sigure ii färä riscuri pentru securitate sänätate in domeniul sau de activitate;

h) sä isi insuseascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul securitä!ii sänätä!ii
in munca ii masurile de aplicare a acestora;

i) sä dea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de munca inspectorii sanitari
Art. 49. Starea de pericol grav iminent de accidentare poate fi constatat de orice salariat

din unitate care trebuie sä ia urmätoarele masuri:
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a) oprirea echipamentului de munca }i/sau a activitä!ii; evacuarea personalului din zona
periculoasa; anun!areaserviciilor specializate; anun!areaconducätorilor ierarhici;(b) eliminarea cauzelor care au dus la apari!ia stärii de pericol grav iminent;

Art. 50. Pentru asigurarea securitä!ii la locul de muncä , salariatii au urmätoarele obliga!ii:
a) Salaria!ii räspund pentru respectarea normelor de igienä ii de tehnica securitätiimuncii —

b) Fumatul este permis numai in locurile special stabilite ii semnalizate corespunzätor de
cätre serviciul administrativ, färä a fi afectatä buna desfäiurare a activitä!ii din institu!ie;

c) Se interzice in incinta institu!iei pästrarea, distribuirea sau vånzarea de substan!e sau
medicamente al cärorefect pot produce deregläri comportamentale;

(d) Se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bäuturilor alcoolice in
institutie;

(e) Sä pästreze in bune condi!ii amenajärile efectuate de angajator, sä nu le deterioreze sä
nu le descompleteze ori sä sustragä componente ale acestora; incälcarea acestor obliga!ii
constituie abatere disciplinarä.

Art. 51.
(l) in caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de muncä, fiecare salariat va

informa de urgenlä conducätorul compartimentului din care acesta face parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecin!egrave vor fi
imediat aduse la cuno$in!a conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu -

loc de muncä ii invers.
Art. 52. Protectia salariatilor prin servicii medicale
Supravegherea sänätä!ii lucrätorilor este asiguratä de conducerea societätii prin medicii de

medicina muncii conform prevederilor legale.
Art. 53.

(l) Sarcinile principale ale medicului de medicina muncii sunt:
a) supravegherea accidentelor de muncä ii a bolilor profesionale
b) supravegherea efectivä a conditiilor de igienä sänätate in muncä
c) asigurarea controlului medical al salaria!ilor atåt la angajare in muncä cat ii pe durata

executärii contractului individual de muncä
(2) in vederea realizärii sarcinilor ce ii revin medicul de medicina muncii poate propune

angajatorului schimbarea locului de muncä sau a felului muncii unor salaria!i, determinatä de starea
de sänätate a acestora.

Art. 54. Instruirea salaria!ilor in domeniul securitä!ii ii sänätä!ii in muncä se face in baza

instruc!iunilorproprii intocmite in conformitate cu art. 20 din Legea nr. 3 19/2006
Art. 55. Conducerea institu!iei asigurä condi!ii pentru ca fiecare angajat sä primeascä o

instruire suficienta ii adecvatä in domeniul securitä!ii sänätä!ii in muncä, in special sub forma de
informa!ii ii instruc!iuni de lucru specifice locului de muncä ii postului sau:

a) la angajare,
b) la schimbarea locului demuncä;
c) la introducerea unui nou echipament de muncä sau a unor modificäri al echipamentului

existent;
d) la introducerea oricärei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucräri speciale.
f) la reluarea activitä!ii dupä o intreruperemai mare de 6 luni
Art. 56. Instruirea se realizeazä conform procedurilor interne de cätre personalul abilitat ii

trebuie sä fie adaptatä evolu!iei riscurilor sau apari!iei unor noi riscuri, periodic ori de cåte ori
este necesar.

Art. 57. FGele de instruire sunt pästrate de conducätorul locului de muncä inso!ite de ultima

fliä de aptitudini completatä de medicul de medicina muncii de la ultimul examen medical periodic.
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Art. 58. Materialele igenico-sanitare
(1) Se acordä in mod obligatoriu ii gratuit de cätre angajator.
(2) Materialele igienico-sanitare se acordä obligatoriu gratuit salaria!ilor.
(3) Se acordä in scopul asigurärii igienei protec!iei personale, in completarea mäsurilor

generale luate pentru prevenirea unor imbolnäviri profesionale.
(4) Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare.
(5) La stabilirea cantitä!ilor periodicitatea acordärii acestora se tine cont de recomandärile

medicului de medicina muncii, avåndu-se in vedere prevederile contractuale ii serviciile medicale
contractate cu Centrul Medical specializat de medicina muncii.

VI.2.Reguli privind protec!ia maternitä!ii la locul de muncä

Art. 59. in ceea ce prive$e securitatea sänätatea in muncä a salariatelor gravide ii/ sau
mame, läuze sau care aläpteazä, angajatorul va asigura la locul de muncä mäsuri privind igiena,

protec!ia sänätä!ii$i securitatea in muncä a acestora conform prevederilor legale.
Art. 60. Salariatele gravide ii/ sau mamele, läuzele sau care aläpteazä pentru a beneficia de

aceste mäsuri trebuie sä informeze in scris angajatorul asupra stärii lor fiziologice astfel:
a) protec!ia maternitä!iieste protectia sänätä!ii ii/ sau securitä!ii salariatelor gravide $i/ sau

mame la locurile lor demuncä;
b) locul de muncä este zona delimitatä in spa!iu, in func!ie de specificul muncii, inzestratä

cu mijloacele ii cu materialele necesare muncii, in vederea realizärii unei opera!ii, lucräri sau pentru
indeplinirea unei activitä!i de cätre unul ori mai multi executan!i, cu pregätirea ii indemånarea lor,
in condi!ii tehnice, organizatorice ii de protec!ie a muncii corespunzätoare, din care se obline un
venit in baza unui raport de muncä ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravidä este femeia care anun!äin scris angajatorul asupra stärii sale fiziologicede graviditate ii anexeazä un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sä ii ateste aceastä stare;

d) salariata care a näscut recent este femeia care ii-a reluat activitatea dupä efectuarea
concediului de läuzie solicitä angajatorului in scris mäsurile de protec!ie preväzute de lege,
anexånd un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tårziu de 6 luni de la data

la care a näscut;
e) salariata care aläpteazä este femeia care, la reluarea activitä!ii dupä efectuarea concediului

de läuzie, iii aläpteazä copilul anun!äangajatorul in scris cu privire la inceputul ii sfår$tul
prezumat al perioadei de aläptare, anexånd documente medicale eliberate de medicul de familie in
acest sens;

f) dispensa pentru consulta!ii prenatale reprezintä un numärde ore libere plätite salariatei de
cätre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consulta!iilor
examenelor prenatale pe baza recomandärii medicului de familie sau a medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mamä are
obligatia sä il efectueze dupä na$ere, in cadrul concediului pentru sarcinä ii läuzie cu duratä totalä
de 126 de zile, de care beneficiazä salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazä salariatele preväzute la lit.
c) - e) pentru protectia sänätä!ii si securitä!ii lor ii/ sau a mtului ori a copilului lor.

Art. 61.
l. Salariatele preväzute la art. 60 lit. c) - e) au obligatia de a se prezenta la medicul de

familie pentru eliberarea unui document medical care sä le ateste starea.
2. in cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia preväzutä la alin. (1) nu informeazä

in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obliga!iile sale preväzute in
prezenta ordonan!äde urgen!ä, cu excep!ia celor preväzute la art. 5, 6, 18, 23 25. din OUG
96/2003.
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Art. 62. Pentru toate activitä!ile susceptibile sä prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee condi!ii de muncä, a cäror listä este preväzutä in anexa nr. 1 din O.U.G. 96/2003,
Angajatorul este obligat sä evalueze anual sä intocmeascä rapoarte de evaluare cu participarea
medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul $i durata de expunere a angajatelor in
unitate pentru a depista orice risc pentru sänätatea ii securitatea angajatelor ii orice efect posibil
asupra sarcinii sau aläptärii ii pentru a stabili mäsurile care trebuie luate;

Art. 63.
(1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucrätoare de la data intocmirii

raportului, sä inmåneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentan!ilor salariatilor;
(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluärii privind riscurile

la care pot fi supuse la locurile lor de muncä, precum asupra drepturilor care decurg din prezenta

ordonantäde urgen!ä prin informarea privind protec!ia maternitä!ii la locul de muncä (conform
modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucrätoare de la data intocmirii
raportului de evaluare.

Art. 64. in termen de 10 zile lucrätoare de la data la care angajatorul a fost anun!at in scris
de cätre o salariatä cä se aflä in una dintre situatiile preväzute la art. 60 lit. c-e), din prezentul
regulament, acesta are obligatia sä medicul de medicina muncii, precum ii inspectoratul
teritorial de muncä pe a cärui razä iii desm»arä activitatea.

Art. 65. Angajatorului ii revin urmätoarele obligatii:
a) säprevinä expunerea salariatelor preväzute la art. 60 lit. c)-e), din prezentul regulament la

riscuri ce le pot afecta sänätatea securitatea, in situa!ia in care rezultatele evaluärii eviden!iazä
astfel de riscuri;

b) sä nu constrångä salariatele sä efectueze o muncä däunätoare sänätä!ii sau stärii lor de
graviditate ori copilului nou-näscut, dupä caz;

c) sä pästreze confidentialitateaasupra stärii de graviditate a salariatei nu va anun!aalti
angaja!i decåt cu acordul scris al acesteia doar in interesul bunei desfäiuräri a procesului de
muncä, cånd starea de graviditate nu este vizibilä;

d) sä modifice locul de muncä al salariatelor preväzute la art. 60 lit. c-, c), din prezentul

regulament care iii desfä»arä activitatea numai in pozi!ia ortostaticä sau in pozi!ia aiezat, astfel
incåt sä li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze ii amenajäri pentru repaus in pozi!ie
iezåndäsau, respectiv, pentru mi}care, la recomandareamedicului de medicinamuncii;

e) säacorde salariatelor gravide dispensä pentru consulta!iiprenatale, constånd in ore libere plätite
salariatei, in cazul in care investiga!iile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

f) sä acorde salariatelor care aläpteazä pauze de aläptare de cåte o orä fiecare, in timpul

programului de lucru/ sä reducä durata timpului de muncä cu 2 ore zilnic, fürä diminuarea
drepturilor salariale;

g) sä transfere la un alt loc de muncä, cu men!inereasalariului de bazä brut lunar, salariatele
preväzute la art. 51 care desfäsoaräinmod curent muncä cu caracter insalubru sau greu de suportat.

Art. 66. Pentru salariatele preväzute la art. 60 lit. c)-e), din prezentul regulament care
desfä»arä activitate care prezintä riscuri pentru sänätate sau securitate ori cu repercusiuni asupra
sarcinii ii aläptärii, angajatorul trebuie sämodifice in mod corespunzätor condi!iile ii/ sau orarul de
muncä ori, sä repartizeze la alt loc de muncä, conform recomandärii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, cu mentinereaveniturilor salariale.

Art. 67.
(1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sä

indeplineascä obliga!ia preväzutä la art. 9 din OUG96/2003, salariatele preväzute la art.60 lit. c)-e)

din prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, dupä cum urmeazä:
a) inainte de data solicitärii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementärilor legale

privind sistemul public de pensii ii alte drepturi de asiguräri sociale, salariatele preväzute la art. 2

lit. c);
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b) dupä data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele preväzute la art. 2 lit. d)
e), in cazul in care nu solicitä concediul ii indemniza!ia pentru cre$ereaii ingrijirea copilului

pånä la implinirea vårstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pånä la 3 ani.
(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadä ce

nu poate depäii 120 de zile, de cätre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii preväzute de

legisla!ia privind sistemul public de pensii ii alte drepturi de asiguräri sociale. certificatului medical
se va face in condi!iilein care salariata s-a prezentat la consulta!iileprenatale postnatale, conform
normelor Ministerului Sänätätii.

Art. 68. Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensä pentru consultatii
prenatale in limita a maximum 16 ore pe lunä, in condi!iile preväzute la art. 60 lit. f), in cazul in

care investiga!iile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, f>arä diminuarea drepturilor
salariale.

Art. 69. Angajatorii sunt obligati sä acorde salariatelor care aläpteazä, in cursul programului
de lucru, douä pauze pentru aläptare de cåte o orä fiecare, pånä la implinirea vårstei de un an a

copilului. in aceste pauze se include timpul necesar deplasärii dus-intors de la locul in care se

gäse$e copilul.
Art. 70.

(l). Este interzis angajatorului sä dispunä incetarea raporturilor de muncä sau de
serviciu in cazul:

a) salariatei preväzute la art. 60 lit. c) - e), din motive care au legäturä directä cu starea

sänätä!ii
b) salariatei care se aflä in concediu de risc maternal;
c) salariatei care se aflä in concediu de maternitate;
d) salariatei care se aflä in concediu pentru cre$ereacopilului in vårstä de pånä la 2 ani

sau, in cazul copilului cu handicap, in vårstä de pånä la 3 ani;
e) salariatei care se aflä in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vårstä de pånä

la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vårstä de pånä la 18 ani.
(2) Interdic!ia preväzutä la alin. (1) lit. b) se extinde, o singurä datä, cu pånä la 6 luni dupä

revenirea salariatei in unitate.
(3) Dispozi!iile alin. (1) nu se aplicä in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare

a reorganizärii judiciare sau a falimentului angajatorului, in condi!iile legii.

Capitolul VII
Reguli privind situatiile de urgentä (apärarea impotriva incendiilor protectie civilä)

Art. 71. Pentru asigurarea respectärii regulilor ii mäsurilor privind situatiile de urgentä
(apärarea impotriva incendiilor ii protec!ie civilä), fiecare salariat, indiferent de natura angajärii are
urmätoarele obligatii principale:

a) sä cunoascä sä respecte normele generale de apärare impotriva incendiilor ii sarcinile
de prevenire stingere a incendiilor specifice locului demuncä;

b) sä respecte regulile de apärare impotriva incendiilor, aduse la cunostintä, sub orice formä,
de cätre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

c) sä respecte normele, regulile mäsurile de protectie civilä stabilite;
d) säparticipe la instruiri, exerci!ii, aplica!ii ii alte forme de pregätire specificä;
e) sä indeplineascä la termen toate mäsurile stabilite pentru prevenirea ii stingerea

incendiilor;
f) sä utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de

acesta, substan!elepericuloase, instala!iile, utilajele, ma$nile, aparatura ii echipamentele de lucru;
g) sä nu efectueze manevre modificäri nepermise ale mijloacelor tehnice de protec!ie sau
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de interven!iepentru stingerea incendiilor;
h) la terminarea programului sä verifice sä ia toate mäsurile pentru inläturarea cauzelor ce

pot provoca incendii;
i) sä pästreze libere sä nu afecteze sub nici o formä functionalitateacäilor de acces de

evacuare din clädiri;
k) sä comunice, imediat, iefilor ierarhici personalului cu atributii de prevenire ii stingere a

incendiilor orice situa!ie pe care este indreptätit sä o considere un pericol de incendiu, precum
orice defec!iunesesizatä la sistemele de protec!ie sau de interven!iepentru stingerea incendiilor;

l) sä coopereze cu membrii serviciului p.s. cu ceilalti salaria!i desemna!ide angajator, in
vederea realizärii mäsurilor de apärare impotriva incendiilor;

m) sä acorde ajutor, atåt cåt este rational posibil, oricärei persoane aflate intr-o situa!ie de
pericol;

n) sä participe efectiv la stingerea incendiilor ii la inläturarea consecin!eloracestora precum
ii la evacuarea persoanelor a bunurilor materiale;

o) in vederea imbunätä!irii activitä!ii de prevenire stingere a incendiilor, fiecare salariat
este e långä indatoririle sus amintite, sä indeplineascä strict sarcinile trasate in acest scop ierarhic
superior

CAPITOLUL VIII
Obligatiile conducerii Bibliotecii Jude!ene Timis

Art. 72. Obliga!iile conducerii executive a Bibliotecii Jude!ene Timi}
(1) Managerul este sunt numit prin decizia Consiliului Jude!eanTimis, in urma promovärii

concursului/ examenului organizat in conditiile legii.
(2) $efii de servicii sunt numi!i prin decizia managerului Bibliotecii, in urma promovärii

concursului/examenului organizat in condi!iile legii.
(3) Conducerea Bibliotecii Jude!ene Timis räspunde pentru organizarea intregii activitä!i

privind integritatea patrimonialä buna gospodärire a fondurilor materiale ii bäne$i, prin
adoptarea mäsurilor necesare in vederea indeplinirii integrale la timp a atributiilor fiecärui
serviciu

Art. 73. Conducerea executivä asigurä:
a) fundamentarea planurilor de cercetare eviden!a, conservarea, restaurarea si

valorificarea patrimoniului, intocmirea planului de activitäti cultural-educative, cat ii crearea
conditiilor necesare realizärii acestora;

b) stabilirea sarcinilor individuale de muncä ale tuturor angaja!ilor in functie de necesitä!ile
institu!iei, avåndu-se in vedere cadrul general al obliga!iilor de muncä stabilite, corespunzätor
pregätirii profesionale a fiecärui salariat, precum exercitarea controlului permanent
nediscriminatoriu asupra modului de indeplinire a acestora.

c) condi!iile necesare salariatilor pentru realizarea sarcinilor lor profesionale conform fliei
postului (potrivit specificului muncii fiecäruia ii prevederilor contractelor individuale de muncä).

d) organizarea participarea salaria!ilor la cursuri de formare profesionalä;
e) instruirea salaria!ilor privind conservarea patrimoniului, exploatarea localurilor, a

imobilelor, instalatiilor utilajelor;
f) urmärirea achizi!ionärii de publicatii de specialitate si materiale necesare activitä!ii

diferitelor compartimente in limita fondurilor alocate;
g) incheierea contractelor individuale de muncä in formä scrisä pentru fiecare salariat, prin

serviciul resurse umane;
h) avizarea fiselor de post pentru fiecare salariat;
i) respectarea legilor, regulamentelor ii dispozi!iilor normative privind timpul de lucru,

odihnä, ore suplimentare, paza institu!iei ii paza contra incendiilor;



j) plata salariilor ii a altor drepturi bäne$i conform reglementärilor legale in vigoare, prin
serviciul financiar-contabilitate;

k) securitatea sänätatea in muncä pentru toti angaja!ii institu!iei;
l) examinarea, cu aten!ie, a tuturor sugestiilor ii propunerilor fücute de angaja!i avånd ca

obiect imbunätä!irea activitä!ii institutiei, precum ii informarea salariatiilor asupra modului de
rezolvare a acestora;

m) organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante (angajare sau promovare -

dupä ce salaria!ii au luat la cuno$in!ä rezultatele evaluärii performan!elor profesionale individuale
anuale):

n) stabilirea programului de muncä ii a modului de desfäiurare a activitä!ii in cadrul
Bibliotecii Jude!eneTimis•,

o) elaborarea aplicarea regulamentelor cu caracter special pe tipuri de activitä!i
desfäiurate in institu!ie ;

p) folosirea rationalä a fortei de muncä si men!inerea numärului de salaria!i necesar
realizärii in condi!ii optime a activitätii institu!iei;

r) eliberarea de legitimatii pentru intregul personal cu indicarea func!iei pe care o are in
cadrul bibliotecii;

s) intocmirea ii inaintarea dosarelor de pensionare in termenele legale;
t) punerea la dispozi!ie a spa!iului corespunzätor unei bune desfä}uräria activitä!ilor.
Art. 74. Persoanele care asigurä conducerea unitä!ii in afarä de obliga!iile pe care le au in

aceastä calitate, au toate celelalte indatoriri care revin oricärui angajat.
Art. 75. Obliga!iile *efilor de serviciu
$efii de serviciu au urmätoarele obligatii principale:
a) Sä asigure fiecärui salariat ocuparea integralä a timpului de muncä, distribuind sarcini

concrete, in acord cu pregätirea ii func!ia fiecäruia;
b) Sä organizeze ii sä analizeze activitatea compartimentului impreunä cu colectivul pe care

il conduc, asigurånd condi!iile necesare indeplinirii integrale la termenul fixat a programului de
activitate al compartimentului respectiv, precum a sarcinilor care-ii revin din programul general
al institutiei;

c) Sä aducä la cuno$in!a personalului din subordine drepturile, obliga!iile $i räspunderile ce
le revin, conform fliei de post; sä punä la dispozi!ie instructiunile normele pe baza cäroraace$ia
trebuie sä-ii activitatea;

(d) Sä respecte ii sä asigure respectarea programului de muncä de cätre salaria!ii din

subordine;
(e) Sä aducä zilnic la cuno$in!ä conducerii institu!ieiorice absen!ä, motivatä sau nemotivatä

a salaria!ilor din subordine
f) Sä coordoneze activitatea intregului colectiv sä exercite un control permanent exigent

asupra modului de indeplinire a sarcinilor, utilizånd toate modalitätilelegale de control;
h) Sä asigure cre$ereapermanentä a calificärii profesionale a membrilor colectivului prin

instruiri periodice la locul de muncä ii prin participarea la formele de pregätire ii perfectionare
organizate de prin institu!ie;

i) Sä intocmeascä raportul de evaluare (verificarea in practicä a cuno$in!elor profesionale)
la terminarea perioadei de probä, pentru salaria!ii nou angaja!i;

j) Sä respecte dispozitiile legale in vigoare cu privire la timpul de lucru si dreptul la odihnä
al salaria!ilor din subordine. Sä consemneze sä transmitä cu regularitate situa!ia prezentei la
compartimentul de resort, semnalånd corect orice abatere disciplinarä legatä de aceasta.

k) Nesemnalarea, tolerarea sau incurajarea de cätre seful compartimentului a actelor de
indisciplinä comise de salariatii din subordine atrage sanctionarea, conform normelor legale in
vigoare, in func!ie de gravitatea abaterilor, atåt a celui aflat in subordine, cat ii in egalä mäsurä, a

}efului säu ierarhic;
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l) Sä ia mäsuri pentru pästrarea bunurilor incredintate;
m) Sä asigure gestionarilor condi!ii corespunzätoare pentru pästrarea integritätii bunurilor;
n) Sä ia mäsuri pentru asigurarea conditiilor de securitatea sänätatea in muncä, prevenirea

ii stingerea incendiilor, pentru respectarea ii aplicarea reglementärilor in vigoare.
o) Sä informeze, in scris, managerul cu privire la angaja!ii absentide la locul de muncä in

ziua respectivä.
Art. 76. Persoanele cu func!ii de conducere de control au obliga!ia declarärii averii ii a

intereselor (cf. art. 1 pct. 31) din Legea nr 176/2010 privind integritatea in exercitarea func!iilor ii
demnitä!ilorpublice).

Art. 77. Obliga!iile angaja!ilor
indatoririlegenerale ale tuturor angaja!ilor Bibliotecii JudeteneTimii sunt urmätoarele:
a) sä respecte programul de lucru stabilit:
b) sä execute obliga!iile de serviciu ce le revin, conform flielor de post.
c) sä foloseascä integral cu maximum de eficien!ä timpul de muncä pentru indeplinirea

obliga!iilor de serviciu.
d) sä se preocupe permanent de ridicarea nivelului profesional, studiind ii folosind

materialul documentar specific muncii pe care o depun, sä frecventeze sä absolve cursurile de
perfec!ionare la care sunt programa!i;

e) sä cunoascäprevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, ale regulamentelor ii
oricäror altor dispozi!ii cu caracter normativ in legäturä cu functia incredin!atä, precum $i
dispozi!iile conducerii institutiei, referitoare la munca ce o indeplinesc, conformåndu-se intocmai
acestora.

f) sä-$i insu}eascä sä respecte normele de securitate, protec!ie igienä a muncii, sä
respecte normele de prevenire a incendiilor pentru evitarea oricäror situatii ce pot pune in pericol
bunurile Bibliotecii Jude!eneTimii sau via!a, integritatea corporalä ori sänätatea celorlalli angaja!i.

g) sä in*iinteze pe sefii ierarhici sä ia toate mäsurile legale necesare, dupä caz
posibilitä!i, imediat ce au constatat existen!aunor nereguli, abateri, accidente de muncä, incendii,
sustrageri, degradäri, greutäti sau lipsuri etc.

h) sä respecte dispozi!iile legale privind pästrarea secretului de serviciu ii a celor referitoare
la: documentele, datele ori informa!iile care nu sunt destinate publicitä!ii.

i) sä respecte regulile de acces la locurile de muncä unde intrarea este permisä numai in
anumite condi!ii.

j) sänu päräseascä locul de muncä pånä la sosirea schimbului, acolo unde se lucreazä in mai
multe ture, iar in cazul in care schimbul nu se prezintä, sä anunte imediat pe $eful säu ierarhic
pentru a se lua mäsurile necesare.

k) simpla anun!arenu dä dreptul la päräsirea locului de muncä, cel pus in aceastä situa!ie
fiind obligat sä respecte decizia iefului ierarhic.

m) deplasärile in interes de serviciu vor fi consemnate intr-un registru special pästrat de
seful de serviciu/ birou sau dupä caz, in condica de prezentä, cu indicarea motivului ii duratei
deplasärii.

n) sä aibä un comportament civilizat ii politicos in relatiile de serviciu cu salariatii ii
utilizatorii.

o) sä foloseascä ii sä protejeze patrimoniul mobil ii imobil al bibliotecii, conform normelor
legale in vigoare;

p) sä respecte institutia sub toate aspectele, sä nu aducä nici un fel de prejudiciu imaginii
acesteia cu ocazia deplasärilor in interes de serviciu, manifestärilor organizate de bibliotecä, in

relatiile cu publicul ii in oricare altä situa!ie;
q) sä aibä in permanen!ä o tinutädecentä; sämen!inäordine ii curä!enie la locul de muncä;
r) sä nu comunice prin mass-media informa!ii legate de activitatea internä a bibliotecii, de

naturä sä aducä prejudicii institu!iei sau angaja!ilor säi;
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s) sä comunice de indatä serviciului resurse umane, orice schimbare de domiciliu sau stare

civilä, aducånd actele doveditoare;
i) sä nu fumeze decåt in spa!iile amenajate, conform normele legale in vigoare
t) sä nu intre in institutie sub influen!a alcoolului ii sä nu consume bäuturi alcoolice in

incinta ei;
t) sänu intre in institu!ie in afara orelor de lucru mräaprobarea sau solicitarea conducerii;
u) sä men!inä liniitea, sä reducä la maximum stationareape culoare, holuri, spa!ii de acces

etc.;
v) sänu elibereze bunuri de nici un fel din patrimoniul bibliotecii färä forme legale ;
x) sä colaboreze cu institu!iile din tarä sau sträinätate in mäsurain care nu existä conflict de

interese; in cazul unui conflict de interese intre interesele salariatului ii cele ale bibliotecii, sä
prevaleze interesele institutiei;

y). sä comunice *efului de serviciu, in cel mai scurt timp, motivul sau motivele care ar

impiedica indeplinirea sarcinilor de serviciu säprezinte justificarea necesaräii legalä.
z) sä iii lichideze toate obligatiile farä de institutie cu ocazia pensionärii (inclusiv, sä

returneze car!ile imprumutate de la sec!iile B.J.T.)

CAPITOLUL IX
Disciplina muncii räspunderea disciplinarä

Art. 78.
(1) Salaria!ii recunosc dreptul institu!iei de a stabili normele de disciplinä a muncii.
(2) Salaria!ii convin sä facä eforturi in vederea promovärii unui climat normal de lucru in

institu!ie, cu respectarea prevederilor legale a prezentului regulament.
Art. 79.
a) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinarä, avånd dreptul de a aplica, potrivit legii,

sanctiuni disciplinare salaria!ilor säi, ori de cåte ori constatä cä acestia au sävår$t o abatere
disciplinarä.

b) in situa!ii critice, de for!ämajorä, se poate decide la nivelul conducerii unitä!ii relocarea,
pe o anumitä perioadä de timp, a unui bibliotecar la o sec!ie sau filialä, f>arä a se opera un inventar .

c) Pentru relocare, bibliotecarii din sectia/filiala unde va fi tranferat/deta}at alt bibliotecar,

iii exprimä in scris acordul de intrare in gestiune a noului venit. Cu ocazia plecärii din sec!ia/filiala
de tranfer, se intocmeste un act de finalizare care stabilestedurata räspunderii gestionare, precizånd
intervalul petrecut in locatia respectivä. Documentul in cauzä nu il absolvä pe cel tranferat/deta}at
de eventualele lipsuri constatate ulterior, in urma inventarelor sau altor verificäri.

d) Calendarul propunerilor de scädere a u.b. din sectii/filiale se efectueazä in lunile ianuarie
ii iunie ale anului curent. Borderourile vor fi inso!itede fliele topografice aferente.

e) Propunerile de achizi!ie, aläturi de motivatia inso!itoare se depun la ieful serviciului
Comunicarea colec!iilor, care la centralizeazä predä *efului serv. Achizi!ii.

Art. 80. Abaterea disciplinarä este o faptä in legäturä cu munca care constä intr-o
actiune sau inac!iune sävår$tä cu vinovä!ie de cätre salariat, prin care acesta a incälcat normele
legale in vigoare, Regulamentul de organizare $i functionare, Regulamentul intern, Contractul

individual de muncä sau Contractul colectiv de muncä aplicabil, regulamentele specifice
desfäiurärii activitä!ii in bibliotecä, ordinele dispozi!iile legale ale conducätorilor ierarhici.

Art. 81.
(1). Sanc!iunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul

sävårseste o abatere disciplinarä sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzätor func!iei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratä ce nu poate depä$i 60 de zile;
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c) reducerea salariului de bazä pe o duratä de 1-3 luni cu 5-10 %;d) reducerea salariului de bazä si / sau, dupä caz, ii a indemniza!ieide conducere pe
o perioadä de 1-3 luni cu 5-10 %;

e) desfacerea disciplinarä a contractului individual de muncä.
(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege specialä, se stabileste un alt

regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) Sanc!iunea disciplinarä se radiazä de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacä

salariatului nu se aplicä o nouä sanctiunedisciplinarä in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatä prin decizie a angajatorului emisä in formä scrisä.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(5) Pentru aceea$abatere disciplinarä se poate aplica numai o singurä sanc!iune.
(6) Abaterile salariatilor de la disciplina muncii däuneazä bunului mers al activitä!ii

prestigiului institu!iei ii ca atare atrag o sanc!iunecorespunzätoare.
Art. 82. Angajatorul stabile$e sanctiuneadisciplinarä aplicabilä in raport cu gravitatea

abaterii disciplinare sävår$te de salariat, avåndu-se in vedere urmätoarele :
a) imprejurärile in care fapta a fost sävårsitä;
b) gradul de vinovä!ie a salariatului;
c) consecin!ele abaterii disciplinare;
d) comportarea generalä in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiunidisciplinare suferite anterior de cätre acesta.
Art. 83. Cercetarea faptei se face de cätre Comisia de Disciplinä din cadrul institutiei.

Membrii Comisiei de Disciplinä sunt nominalizatiprin deciziamanagerului.
a) Sub sanctiunea nulitä!ii absolute, nici o mäsurä nu poate fi dispusä mai inainte de

efectuarea unei cercetäri disciplinare prealabile. in vederea desfäiurärii cercetärii disciplinare
prealabile, salariatul va fi convocat in scris de Comisia de Disciplinä, precizåndu-se obiectul, data,

ora ii locul intrevederii.
b) in cursul cercetärii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sä formuleze sä sus!inä

toate apärärile in favoarea sä ii sä ofere persoanei imputernicite sä realizeze cercetarea, toate
probele ii motivatiile pe care le considerä necesare, precum $i dreptul sä fie asistat de cätre
reprezentantul sindicatului al cärui membru este.

c) Sus!inerile salariatului vor fi consemnate in scris mentionatein actul de constatare.
d) Refuzul salariatului de a da explica!ii in scris se va consemna in actul de constatare.
e) Neascultarea salariatului sau neverificarea sustinerilor acestuia atrag dupä sine nulitatea

sanctiunii.
f) Actele de cercetare constituie temeiul mäsurii de sanctionare aplicatä.
g) La stabilirea sanc!iunii se va tine seama de imprejurärile in care fapta a fost sävår$itä,

gradul de vinovä!ie al salariatului, consecin!ele abaterii disciplinare, comportarea generalä la
serviciu a salariatului, eventualele sanc!iuni disciplinare suferite anterior de cätre acesta.

h) Comisia de disciplinä propune angajatorului, pe baza actelor de cercetare intocmite,
sanc!iuneadisciplinarä care ar urma sä se aplice salariatului respectiv.

Art. 84.
1. Angajatorul dispune aplicarea sanc!iunii disciplinare printr-o decizie emisä in formä

scrisä, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luärii la cunoitin!ä despre sävårsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tårziu de 6 luni de la data sävår$rii faptei.

2. Sub sanc!iuneanulitä!ii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarä;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul de organizare

functionare.Regulamentul Intern, regulamentele specifice desfäsurärii activitä!ii in bibliotecä sau
contractul colectiv de muncä aplicabil, care au fost incälcate de salariat;

c) motivele pentru care nu a fost acceptatä apärarea au formulatä de salariat in timpul
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cercetärii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile preväzute la art. 252 alin. (3)
din Codul Muncii - Legea nr.53/2003-republicatä, nu a fost efectuatä cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cäruia sanc!iuneadisciplinarä se aplicä;
e) termenul in care sanctiuneapoate fi contestatä;
f) instantacompetentä la care sanc!iuneapoate fi contestatä.
(3). Decizia de sanctionare se comunicä salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii produce efecte de la data comunicärii.
(4) Comunicarea se predä personal salariatului, cu semnäturä de primire, ori, in caz de refuz

al primirii, prin scrisoare recomandatä, cu confirmare de primire la domiciliul sau resedin!a
comunicatä de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatä de salariat la instantele judecätore$i
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicärii.

Art. 85. Constituie abateri disciplinare faptele sävår$te cu vinovätie, ca de exemplu :
a) intårzieri de la program;
b) comportament imoral in institutie•
c) folosirea in utilizatorii a unui limbaj agresiv, amenin!ätor,

agresivitate fizicä, violen!ä;
d) nerespectare regulilor de securitate, protectie igienä a muncii; neexecutarea sau

executarea cu intårziere a sarcinilor de serviciu stabilite prin postului;
e) executarea de lucräri in interes personal in timpul serviciului
f) introducerea bäuturilor alcoolice in institutie;consumarea in timpul serviciului de bäuturi

alcoolice ( cu exceptia situa!iilor cerute de protocol, evenimente festive in cadru organizat) sau
venirea la serviciu in stare de ebrietate,

g) refuzul de sarcini (insubordonarea);
h) absen!enemotivate de 3 zile consecutive sau 4 zile in decurs de un an ;
i) sustragerea sau inlesnirea sustragerii oricäror bunuri din incinta institutiei, indiferent de

proprietarul acestora;
j) comportare necorespunzätoare sau abuzul fizic sau verbal fa!ä de utilizatori;
k) divulgarea proiectelor Bibliotecii JudeteneTimi}, mräaprobarea prealabilä a conducerii

Bibliotecii Jude!eneTimis
l) nerespectarea cu intentie sau din neglijen!ä gravä a regulilor de securitate ii sänätate in

muncä ii PSI;
m) comiterea unei abateri grave la mai pulin de iase luni, dupä sanctionareacu avertisment;
n) sävår$reaoricärei fapte care aduce sau ar putea aduce prejudicii materiale sau morale

Bibliotecii Jude!eneTimii
o) obstructionareacercetärii prealabile a faptei (inclusiv prin neprezentare).
p) folosirea calculatoarelor institu!iei in interes personal ( pentru foloase necuvenite sau in

orice alt scop decåt cel profesional)
De o gravitate sporitä sunt abaterile de acest tip sävår$te in spatiul public al institu!iei (sala

cataloagelor, sala de lectura etc). Aceste contraven!ii sunt de naturä sä aducä prejudiciu imaginii
institu!iei ii percep!iei publice a acesteia, sens in care conducerea BJT iii rezervä dreptul de a se
indrepta in instan!ä impotriva celor care aduc atingere prin neprofesionalism ii /sau rea-voin!ä
percepliei publice a institutiei.

Art. 86. Abaterile mentionate in prezentul regulament nu sunt limitative, ele sunt
orientative.
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CAPITOLUL X
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 87.
(1) in mäsurain care va face dovada incälcärii unui drept al säu, orice salariat interesat poate

sesiza angajatorul cu privire la dispozi!iile Regulamentului Intern, in scris, cu precizarea expresä a

prevederilor ce ii incalcä dreptul a prevederilor legale pe care salariatul le considerä cä sunt astfel
incälcate.

(2) Angajatorul desemneazä o persoanä care sä formuleze räspunsuri la cererile sau

reclama!iile individuale ale salaria!ilor in legäturä cu modul de derulare al raportului de muncä intre
angajator ii angajat, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern de cätre angaja!i, care vor fi
comunicate acestora personal sau prin po$ä.

Art. 88.
(1) Sesizarea astfel formulatä va fi inregistratä in Registrul general de inträri - ie$ri al

institu!iei va fi solutionatä de cätre persoana imputernicitä special de cätre angajator, in

conformitate cu atribu!iile stabilite in fl}a postului.
(2) Sesizarea va fi solutionatä räspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupä

cercetarea tuturor imprejurärilor care sä conducä aprecierea corectä a stärii de fapt ii va purta
semnätura managerului.

(3) Dupä inregistrarea räspunsului in Registrul general de inträri i#iri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/ reclama!iade indatä, in urmätoarele modalitäti:

a) personal, sub semnätura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin postä, in situa!ia in care salariatului nu ii s-a putut inmåna personal räspunsul in

termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandatä cu confirmare de primire;
Art. 89. Controlul legalitä!ii dispozi!iilor cuprinse in Regulamentul Intern este de

competen!a instan!elor judecätor#ti - tribunalul in a cärei circumscriptie reclamantul isi are

domiciliul, re$edin!a, sau dupä caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicärii de
cätre angajator a modului de solutionarea sesizärii formulate cu respectarea prevederilor legale.

CAPITOLUL X1
Räspunderea patrimonialä

Art. 90.
(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor principiilor räspunderii civile

contractuale, sä il despägubeascä pe salariat in situa!ia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obliga!iilor de serviciu sau in legäturä cu
serviciul.

(2) in cazul in care angajatorul refuzä sä il despägubeascä pe salariat, acesta se poate adresa

cu plångere instan!elorjudecätore$ti competente.
(3) Angajatorul care a plätit despägubirea iii va recupera suma aferentä de la salariatul

vinovat de producerea pagubei, in condi!iile art. 254 urmätoarele din Codul Muncii.
Art. 91.
(l) Salaria!ii räspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor räspunderii civile

contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina in legäturä cu munca lor.
(2) Salariatii nu räspund de pagubele provocate de forla majorä sau de alte cauze

nepreväzute care nu puteau fi inläturate nici de pagubele care se incadreazä in riscul normal al
serviciului.

(3) in situa!ia in care angajatorul constatä cä salariatul säu a provocat o pagubä din vina in

legäturä cu munca sä, va putea solicita salariatului, printr-o notä de constatare ii evaluare a pagubei,
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recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pärtilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicärii.

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

Art. 92.
(1) Cånd paguba a fost produsä de mai multi salariati, cuantumul räspunderii fiecäruia se

stabile$e in raport cu mäsurain care a contribuit la producerea ei.
(2) Dacä mäsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatä,

räspunderea fiecäruia se stabilesteproportional cu salariul säu net de la data constatärii pagubei ii,
atunci cånd este cazul, in func!ie de timpul efectiv lucrat de la ultimul säu inventar.

Art. 93.
(1) Salariatul care a incasat de la angajator o sumä nedatoratä este obligat sä o restituie.
(2) Dacä salariatul a primit bunuri care nu se cuveneau ii care nu mai pot fi restituite in

naturä sau dacä acestuia ii s-au prestat servicii la care nu era indreptätit, este obligat sä suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzä se stabile$e potrivit valorii
acestora de la data plä!ii.

Art. 94.

(l) Suma stabilitä pentru acoperirea daunelor se reline in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzä din partea angajatorului la care este incadratä in muncä.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, raräa putea depäii impreunä
cu celelalte refineri pe care le-ar avea cel in cauzä jumätate din salariul respectiv. Art.99.(1). in
cazul in care contractul individual de muncä inceteazä inainte ca salariatul sä il fi despägubit pe
angajator cel in cauzä se incadreazä la un alt angajator ori devine functionarpublic re!inerile din

salariu se fac de cätre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicä, dupä caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de cätre angajatorul pägubit.

(2). Dacä persoana in cauzä nu s-a incadrat in muncä la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de muncä ori ca functionarpublic, acoperirea daunei se va face prin urmärirea
bunurilor sale, in condi!iile Codului de procedurä civilä.

Art. 95. in cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratä de re!ineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecätoresc in conditiileCodului de procedurä civilä.

CAPITOUL XII
Räspunderea gestionarä

Art. 96.Salaria!ii Bibliotecii Jude!eneTimi} räspund individual ii solidar material, civil,
administrativ ii penal, dupä caz, de bunurile pe care le månuiesc, pe care le au in primire,
precum pentru cele deteriorate sau sustrase din vina lor, indiferent in räspunderea cui se aflä.

Art. 97. Bunurile materiale de care se folosesc salaria!ii individual sau colectiv in acela$
compartiment se constituie in gestiuni colective, cu räspundere solidarä, dupä cum urmeazä:

a) publica!iile ii bunurile mobile din depozite sau din spa!ii pentru uzul cititorilor sau
salaria!ilor;

b) publica!iile bunurile mobile din sec!iile de imprumut la domiciliu ii depozitele

acestora, din sälile de lecturä audio-vizuale;
c) publicatiile aduse in bibliotecä ca exemplar de semnal, in vederea achizi!ionärii, in

räspunderea personalului de la completare, eviden!ä, catalogare. Personalul administrativ, in timpul
transportului, räspunde pentru orice bun achizitionat pentru bibliotecä;

d) obiectele de inventar din birourile ii sectiile bibliotecii;
e) clädirile ii toate bunurile din incinta institu!iei, in zonele de circula!ie publicä a

salaria!ilor, din curtea institu!iei inträ in räspunderea salariatilor din administra!ie,
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e) clädirile ii toate bunurile din incinta institutiei, in zonele de circulatie publicä si a
salarialilor, din curtea institutiei inträ in räspunderea salariatilor din administratie,
gospodärire si pazä, in timpul in afara orelor de program ale institutiei;

f) materialele consumabile sint gestionate de salariatul care are aceastä räspundere,
eliberarea lor efectuåndu-se pe bazä de bonuri de iesire semnate de director, contabil sef, pf
serviciu, dupä caz;

Page |32 g) valorile bäne$i, incasärile, plätile transportul acestora se efectueazä numai de

persoane nominalizate prin decizii cu respectarea prevederilor legale financiare.

Art. 98. Räspunderea materialä pentru eventualele pagube se stabile$ein conditiile
prevederilor Codului Muncii, a legislatiei tn vigoare, in cazul cånd nu inträ sub incidentalegii
penale.

CAPITOLUL XIII

Dispozitii tranzitorii 91finale

Prezentul Regulament Intern se completeazä cu dispozitiile Codului Muncii, contractului
colectiv de muncä aplicabil in institutie alte dispozitii legale referitoare la organizarea si
disciplina muncii.

Pentru cei incadrati in muncädupä intrarea tn vigoare a Regulamentului Intern, aducerea
acestuia la cunostintä, confirmatä sub semnäturä proprie, se va face de cätre pful serviciului resurse
umane, la data angajärii.

Data inträrii in vigoare a prezentului regulament este..2.Ge.(2/[...2012.
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