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DEFINITII

actiune de solutionare amiabila a conflictelor individuale de munca, cu
ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in
conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul
consimtamant al partilor;

incalcare a unor dispozifii legale cu caracter administrativ sau
disciplinar i care atrage dupa sine sanctiuni disciplinare sau
contraventionale;

persoana care presteaza muncd pentru si sub autoritatea unui
angajator, in baza unui contract individual de munca, in schimbul unei
remuneratii denumite salariu;

persoand juridicd sau persoand fizicd ce poate, potrivit legii, si
angajeze for{d de munca in baza un unui contract individual de munci;
ansamblul lucrurilor, corporale sau necorporale, care constituie
obiectul unui drept patrimonial,

conventie incheiatd in forma scrisd intre angajatori si salariati,
reprezentati prin sindicate ori in alt mod prevazut de lege, prin care se
stabilesc clauze privind conditiile de munca, salarizarea, precum si
alte drepturi i obligatii ce decurg din raporturile de munci;

contract incheiat intre angajator si salariat prin care acesta se obliga sa
presteze muncd, sub autoritatea unui angajator, persoana in schimbul

unei remuneratii denumite salariu;

desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioard unui
anumit post in organigrama institutiei §i care asigurd coordonarea si
supravegherea activitatii acestuia;

director sau orice altd persoana cu functie de conducere pe care
directorul a mandatat-o in acest scop;

manifestare de vointd libera, specifica, informatd si lipsiti de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter

personal care o privesc sa fie prelucrate;
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informatii privind o persoana fizici identificatd/identificabila: o
persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata
direct/indirect, prin referire la un element de identificare: nume, un
numar de identificare, date de localizare, identificator online sau la
unul sau mai multe elemente specifice, proprii identititii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

actele si faptele de excludere, deosebire, restrictic sau preferinta
intemeiate pe unul sau mai multe criterii: sex, orientare sexuala,
religie, caracteristici genetice, varsta, nationalitate, rasa, culoare, etnie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie familiara,
apartenentd sau activitate sindicala sau orice alta situatie ce are ca
scop sau efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii:
actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevdzute mai sus, dar care produc efectele unei discriminari directe;
orice faptd de discriminare bazatd pe doua sau mai multe criterii de
discriminare;

proces prin care se apreciaza performantele individuale in scopul
aprecierii obiective a activitatii depuse, prin compararea gradului de
indeplinire a obiectivelor corelat cu criteriile de performanti si cu
rezultatele obtinute in mod efectiv;

din

activitatile pe care societatea le considerd potrivite pentru femei si

ansamblu format rolurile, comportamentele, trasiturile si
pentru barbati;

comportament nedorit, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnititii
persoanei in cauza §i crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau
nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnititii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada, este

repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral
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sau scris, gesturl sau alte acte intenfionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei
persoane;

persoand care presteazd o activitate specifica, precizatd in fisa de
internship, in cadrul unei organizatii-gazdi, in baza unui contract de
internship, pentru realizarea scopului prevazut la Art. 1, alineat (1) din
Legeanr. 176/2018;

perioadd de timp ce poate fi acordata de catre angajator, in beneficiul
angajatului, atunci cand acesta are nevoie si lipseasca temporar de la
locul de munca, pentru a-si rezolva interesele personale. Regimul si
durata invoirilor se stabileste prin reglementari proprii;

incalcare a securitdtii care duce, in mod accidental sau ilegal, la
distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizati a
datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un
alt mod sau la accesul neautorizat la acestea;

zond delimitatd in spafiu, in functie de specificul muncii, inzestrati cu
mijloacele, echipamentele §i materialele necesare desfasuririi muncii,
in vederea realizarii unui ansamblu de operatiuni, in vederea
indeplinirii uneia sau mai multor activitati, de catre unul ori mai multi
executanti, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii
corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de
munca ori de serviciu cu un angajator;

persoand fizicd sau juridicd, autoritate publica, agentie sau alt
organism care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal,

persoand fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism
altul decat persoana vizatd, persoand imputernicitd de operator si
persoanele care sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei
imputernicite de operator sunt autorizate sa prelucreze date cu caracter
personal;

persoana fizicd sau juridica, autoritate publicd, agentie sau alt

organism care prelucreazd date cu caracter personal in numele

operatorului;
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personalul de conducere si personalul de executie impreuna;

operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fira
automatizate: colectarea, Inregistrarea,

utilizarea de mijloace

organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea.

extragerea, consultarca, utilizarea, transmiterea, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea acestora;

activitate specificd desfasurata de intern pe o perioada de timp limitata
in cadrul institufiei, care are ca scop aprofundarea cunostintelor
teoretice, imbundtatirea abilitatilor practice si/sau dobandirea de noi
abilitati sau competente;

persoana sau intreprindere care presteazd o munci, o activitate, un
serviciu;

protectia sdndtatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la

locurile lor de munci;

instrument de organizare folosit pentru descrierea detaliata a structurii
organizatorice a unui sistem economico-social in vederea cunoasterii
si analizei sale aprofundate;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;
relafii care se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte, in cadrul carora participantii la raporturile de munca se
informeaza §i se consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor
colective de munci. In cadrul relatiilor de munca functioneaza
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii i angajatorii;
vezi Angajat;

masurd de constrangere aplicatd unei persoane fizice sau juridice ca
urmare a neexecutarii unei obligatii;

persoana aflata in relajie de subordonare la baza cireia se afla

prerogativa de directie a angajatorului si in temeiul careia acesta are
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dreptul de a da ordine si dispozitii executorii, de a controla munca
salariatului, precum si dreptul de a-1 sanctiona disciplinar;

experientd de munca de duratd limitatd, menita a inlesni integrarea in
viata profesionald a studentilor sau absolventilor de studii
universitare;

persoand care ocupa functia imediat superioara unei anumite functii
din structura organizationald a institutiei si care asigurad coordonarea si
supravegherea acesteia, conform celor inregistrate in cadrul
organigramei si prevazute in fisa postului;

forméd de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si
voluntar, isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau
meseriei pe care o detine, in alt loc decét locul de munca organizat de
angajator, cel pufin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si
comunicatiilor;

perioadda in care salariatul presteazi munca, se afld la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de
munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare;

activitate de interes public desfasuratd din proprie initiativd de orice
persoand fizica, in folosul institutiei, farda a primi beneficiu sau
recompense materiale, efectuatd in domenii cum sunt: asistenta si
servicii sociale, protectia drepturilor omului, medico-sanitar, cultural,
artistic, educativ, de invatamant, stiintific, umanitar, religios,
filantropic, sportiv, de protectie a mediului, social si comunitar si

altele asemenea.



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament intern al BCU “CAROL I” stabileste in aplicarea dispozitiilor:

Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile §i completdrile ulterioare,

Legii nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 334/31 mai 2002 *** republicata in 2005- Legea bibliotecilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Legii nr.167 din 7 august 2020, pentru modificarea si completarea OG nr.137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea
Art.6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
Legii nr. 19/2020 privind acordarea unor zile libere pdrintilor pentru supravegherea
copiilor, in situatia inchiderii temporare a unitdtilor de invdtamdnt, cu modificarile si
completarile ulterioare,

Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitdtii de telemuncd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare,

Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice,

Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicatd in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 297 din 17 aprilie 2019. Formd aplicabild la 04 octombrie 2020,

Legii nr. 481/2004 republicata in 2008 privind protectia civild, cu modificarile i
completarile ulterioare,

Legii nr. 202 din 19 aprilie 2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, cu modificarile si completdrile ulterioare,

Legii nr. 319 din 14 iulie 2006 a securitdatii si sandrdfii in munca, cu modificarile §i
completarile ulterioare,

Legii nr. 182 din 25 octombrie 2000, republicatd, privind protejarea patrimoniului cultural
national mobil, cu modificarile si completdrile ulterioare,

Legii nr. 62 din 10 mai 2011, republicata, a dialogului social, cu modificarile si
completarile ulterioare,

Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romdnia,

Hotararii nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice,

Ordinului  Ministrului  Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3860 din
10/03/2011, privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului contractual,

Regulamentului de organizare si functionare a BCU “"CAROL I,

Codului de etica al BCU “CAROL I’ reglementat prin Procedura de sistem privind
implementarea Standardului [ - Etica si Integritatea,



- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
modul in care se aplica angajatilor $1 angajatorului, in cadrul desfasurarii relatillor de munca,

regulile generale referitoare la:
a) respectarea principiului nediscrimindrii $i al inlaturdrii oricdrei forme de incélcare a
demnitatii;
b) conditiile generale de munca;
¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) protectia, igiena, sanatatea $i securitatea in munca in cadrul institutiei;
¢) modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor;
f) ordinea interioard;
g) disciplina in munca;
h) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
i) procedura disciplinara;
j) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor bibliotecii;
k) regimul aplicabil bunurilor aflate in proprietatea sau posesia angajatorului;
1) regimul aplicabil bunurilor aflate in proprietatea sau posesia salariatilor, altele decat
cele ale angajatorului.
Prezentul Regulament intern este adoptat in conformitate cu legislatia roména in vigoare si cu

jurisprudenta in domeniul muncii.

Art. 2 (1) Dispozitiile prezentului Regulament intern au caracter obligatoriu si se aplica
tuturor salariatilor BCU ,,CAROL I”, indiferent de functia detinuta, salariatilor detasati de la
alte institutii, persoanelor care efectueaza stagii de practica si voluntariat.

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru intregul personal,

necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in raporturile de munca cu BCU

“CAROL I".

Art. 3 Angajatii societatilor care au inchiriat spatii in BCU “CAROL I”, precum si angajatii
prestatorilor de servicii externi sunt obligati sa respecte prevederile prezentului Regulament
intern privind accesul si comportamentul in institutie, utilizarea spatiilor §i dotarilor

bibliotecii.



CAPITOLUL 11

PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art. 4 In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiile egalitétii de sansa si tratament,

profesionalismului, ordinii §i disciplinei, consensualitatii i bunei-credinte.

Art. 5 Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de gen,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, dizabilitafi, situatie familiald, apartenenta ori

activitate sindicala, este interzisa.

Art. 6 Abaterile de la regulament vor fi reclamate in scris, cu recomandarea respectarii
ierarhiei din BCU “CAROL I”: sef birouw/serviciu, director economic, director general
adjunct, director general. Conducerea institutiei va stabili, dupa caz, sanctiunile legale care se

impun, cu respectarea prevederilor legale.

CAPITOLUL III
DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 7 Angajatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare in functie de postul pe care il ocupa, de pregatirea profesionald, de
munca depusa si de vechimea in munca, in conditiile previazute de legislatia in vigoare;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna, concediu suplimentar, concediu pentru evenimente
familiale deosebite, concediu fird plati, concediu pentru formare profesionala,
concediu pentru incapacitate temporard de munca, concediu pentru ingrijirea copilului,
concediu de ingrijitor, in conditiile legii;

d) dreptul de a beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
socialad, de securitate si sanatate in munca;

e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) dreptul la demnitate in munca;

g) dreptul de a avea acces la formarea profesionald;



h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

j) dreptul la negociere colectiva si individuala;

k) dreptul de a participa la actiuni de protest;

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

m) dreptul de asociere la organizatii profesionale sau la alte organizatii, avand ca scop
promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

n) dreptul de a fi promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu
pregitirea profesionald, rezultatele muncii si cu prevederile legale;

0) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura condifii de muncéd mai
favorabile, daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la
acelasi angajator;

p) dreptul de a beneficia de un preaviz de 20 de zile lucritoare, in cazurile de concediere

prevazute de lege.

Art. 8 (1) Orice tratament nefavorabil salariafilor si reprezentantilor acestora, aplicat ca
urmare a solicitarii sau exercitarii unuia dintre drepturile salariatilor prevazute de art. 39
alineatul (1) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii si la art. 7 din prezentul Regulament
intern, este interzis.

(2) in cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inaintcaza
angajatorului o plangere sau initiaza proceduri in scopul asigurarii respectdrii drepturilor
prevazute in prezentul Regulament intern si in Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,
acestia beneficiazd de protectie impotriva oricédrui tratament advers din partea angajatorului.
(3) Salariatii care se considerd victime ale unui tratament advers din partea angajatorului se
pot adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de despagubiri si
restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului advers,

cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumati existenta respectivului tratament.

Art. 9 Angajatii au, in principal, urmatoarele obligaii:
a) sa indeplineasca atributiile ce le revin, conform contractelor individuale de munci si a
fiselor de post;
b) sa respecte disciplina muncii;
¢) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

d) sa respecte deciziile conducerii BCU “CAROL I”;

10



e) sa respecte programul de lucru al BCU “CAROL 17 si s& se prezinte la serviciu intr-o
tinutd decenta:

f) sa nu pariseascd locul de muncd. in timpul programului, fara ingtiintarea, respectiv
aprobarea sefului direct;

g) sa-si insugeascd, sd cunoascd si sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul de
organizare i funcfionare, in Regulamentul intern, in Contractul colectiv de munca
aplicabil, in Contractul individual de munca $i in Codul de etica;

h) sa manifeste fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

i) sa respecte si si sustind interesele generale ale institutiei, si nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei,

j) sa-si perfectioneze pregitirea profesionala si de specialitate si sa-si valorifice
cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competenta, conform
cerintelor postului pentru care este angajat i salarizat;

k) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care au acces:

1) sanu practice activitati care sa dauneze intereselor si imaginii institutiei;

m) si respecte masurile in domeniul securitdtii §i sanatatii in munca, al situatiilor de
urgenta si al protectiei mediului;

n) in relatiile cu personalul din cadrul BCU “CAROL I”, precum si cu persoanele fizice si
juridice, sd aiba un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine si
amabilitate;

0) sa semnaleze Biroului Resurse Umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial), intervenita ulterior angajérii in institutie;

p) sd utilizeze cu griji si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si
toate celelalte mijloace materiale incredinfate in vederea realizdrii obiectului de
activitate si sa diminueze consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si
a pierderilor de orice fel;

q) si nu instaleze pe calculatoarele BCU “CAROL I” produse software pentru care nu
exista licentd de autorizare;

r) sa nu dezinstaleze sau s mute echipamentele de tehnica de calcul fard informarea si
acceptul sefului ierarhic superior;

s) sa nu steargd din computer/sa nu distrugd la incetarea/modificarea contractului de
munca, documente elaborate in procesul muncii;

t) si nu fotocopieze/sd nu scaneze si s nu utilizeze documente emise de catre institutie in

interes personal;
11



u) s realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ
cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecirei lucrari;

V) sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile institutiei;

w)sd propund ierarhic, orice masurda pe care ar considera-o utild pentru o mai buni
functionare a compartimentului/biroului/serviciului respectiv sau a institutiei in
ansamblu;

X) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functie de conducere la nivelul
compartimentelor/birourilor/serviciilor) si sa asigure conditiile necesare pentru
cxccutarea si respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire;

y) sa se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii etc..
prevazute de reglementarile legale in vigoare;

z) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si/sau si consume bauturi alcoolice
in timpul programului de lucru, aceasta putdnd duce pana la incetarea contractului
individual de munca; sd se supuna testarii cu alcooltestul de citre comisia constituita in
acest sens. In cazul refuzului testirii cu alcooltestul, angajatul va fi insotit la Institutul
National de Medicind Legala "Mina Minovici” de citre membrii comisiei, pentru

prelevarea de probe biologice medico-legale.

CAPITOLUL 1V

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 10 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd modul de organizare si functionare al BCU ,,CAROL I”’;

b) sa stabileascd obiectivele BCU ,,CAROL I” prin elaborarea de planuri operationale,
strategice §i sa urmareasca indeplinirea lor;

¢) sa coordoneze activitdfile de recrutare, angajare, definitivare, promovare si evaluare a

performantelor profesionale ale salariatilor;
d) sa evalueze, in conformitate cu prevederile legale, activitatea sefilor de birouri/servicii,

a personalului de executie, anual, dar si in situatiile care impun acest lucru (reluare a

activitafii, reincadrare, promovare);



e) sa stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in raport cu pregatirea
profesionala si in conditiile legii;

f) s dea dispozitii, cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitafii acestora;

g) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

h) s constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, Contractului colectiv de munca $i Regulamentului intern;

i) sareprezinte institufia in relatia cu terfe parti.

Art. 11 Angajatorul are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditii corespunzatoare de munca;

¢) sa asigure planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitifii de prevenire si
protectie la nivel de institutie, in vederea evitarii accidentelor de munca si a bolilor
profesionale;

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

e) si ia masurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incilcarii eticii profesionale,
recuperarea prejudiciilor i sanctionarea celor vinovati de asemenea incalcari;

f) sa comunice, periodic, salariafilor situatia economica si financiara a institugiei;

g) sa se consulte cu sindicatul in privina deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele salariatilor;

h) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind §i sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurata de acesta, salariul, vechimea in munca, in activitate;

j) saasigure confidentialitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor in
conditiile legii;

k) s asigure participarea angajatilor la programe de pregtire/formare profesionald;

1) sirespecte dreptul salariatilor la informare si consultare;

m)sd examineze cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice, sugestiile si
propunerile de masuri formulate de angajati, cu obligafia de a raspunde acestora, dupa

caz.



CAPITOLUL V

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 12 BCU “CAROL I” prelucreaza date cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea acestora:

a) indeplinirea obiectivelor institutionale;

b) indeplinirea obligatiilor legale privind: legislatia muncii, legislatia de asigurari sociale

si de sdnatate, sdndtatea si securitatea in munca, legislatia financiar-contabila etc.

Art. 13 Datele personale ale salariatilor se refera la: numele si prenumele acestora, data si
locul nasterii, numele si prenumele parintilor, numele mamei inainte de casatorie, domiciliul
si/sau resedinta, starea civild, sex, date ale persoanelor avute in intrefinere (copii §i rude/afini
pana la gradul al ll-lea), dizabilitati, varsta, adresa de e-mail, pagina web, numarul de telefon,
fax, adresa IP, meseria, profesia, ocupatia, functia, locul de munca, venitul, permisul de
conducere, numarul autoturismului proprietate personala, livretul militar, CNP, seria si
numarul certificatului de nastere, seria $i numarul actului de identitate gi/sau pagaportului,
detalii salariale si ale contului bancar, date din carnetul de muncé, vechimea in munca si
specialitate, vechimea si activitatea in institutie si la alte locuri de munca, date legate de
studii, diverse cursuri, perfectionari si specializari, diplome, certificate si autorizatii detinute,
activitate profesionald, cetdtenie, date de identificare ale contractelor i actelor adifionale
incheiate cu institutia, documente personale, curriculum vitae, date despre cazierul judiciar,
filmari video si fotografii. De asemenea, categorii speciale de date cu caracter personal - date
considerate sensibile se refera la: religie, date medicale, date privind starea de sanatate, date
biometrice, apartenenta sindicala.

Ca urmare a complexitatii activitatii, enumerarea nu are caracter exhaustiv. Datele cu caracter

personal sunt completate cu date colectate din surse publice si din activitatea curenta.

Art. 14 BCU “CAROL I” transmite date cu caracter personal la diverse alte organizatii care
au legaturd cu desfisurarea activititii specifice: Ministerul Educatiei, Inspectoratul Teritorial
de Muncd, agentii municipale/judetene pentru ocuparea forfei de muncd, Ministerul de
Finante, Agentia Nationala de Administrare Fiscala, Agentia Nationalad pentru Achizitii
Publice, Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei (SEAP), Agentia Nationala de Integritate,
banci comerciale, instituii juridice, Administratia publica locala, centre medicale de

medicina muncii, servicii externe de sdndtate si securitate in munca si situatii de urgenta,
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centre de formare profesionald, agentii de turism, unitdfi acreditate pentru furnizarea

tichetelor de vacanta etc.

Art. 15 Datele cu caracter personal sunt inregistrate atat in documentele specifice de lucru,

cét si in evidentele informatice ale BCU “CAROL I”.

Art. 16 (1) Documentele care contin date cu caracter personal sunt arhivate in dosare si
bibliorafturi specifice, in spatii protejate fizic, pe perioade reglementate de prevederile legale

in vigoare.
(2) Datele cu caracter personal in format electronic sunt arhivate in structuri de directoare si

fisiere specifice si asigurate prin metode organizatorice, fizice si informatice.

Art. 17 BCU “CAROL I” comunica date cu caracter personal catre entititile mentionate la

art.13, in format letric sau in format electronic, cu respectarea prevederilor legale in domeniu.

Art. 18 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal impun existenta si pastrarea

dovezii privind consimtaméntul salariatilor pentru prelucrare.

Art. 19 Toti salariaii au obligafia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal, pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu

protectia datelor cu caracter personal.

Art. 20 Toti salariafii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, in legitura cu orice nelimurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal, in legétura cu
orice divulgare a datelor cu caracter personal si cu orice incident de naturd sa duca la

divulgarea datelor cu caracter personal.

Art. 21 Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic §i 1n scris. Incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere

disciplinara.

Art. 22 Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia si nu intreprinda

nimic de naturd si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinti cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor

date este interzisa.



Art. 23 Salariatii BCU “CAROL I” au urmatoarele responsabilitati in domeniul protectiei
datelor cu caracter personal:

a) s respecte si s puna in aplicare politicile §i procedurile privind protectia datelor cu
caracter personal definute de BCU “CAROL I"’;

b) sa participe la sedintele de instruire cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal;

¢) sa asigure securitatea datelor cu caracter personal;

d) sa se asigure ca orice prelucrare de date cu caracter personal se face in siguranta si ca
nicio persoana neautorizata nu are acces la date;

e) sd informeze conducerea BCU “CAROL I” despre orice deficientd descoperita la
momentul prelucrarii;

f) sa se asigure ca orice cerere de acces, rectificare etc. venitd din partea persoanelor
vizate, ajunge la conducerea BCU “CAROL [I” sau la persoana desemnata de
conducere;

g) sa nu prelucreze date decat in scopurile institutionale definite;

h) sa nu utilizeze nicio modalitate de replicare a datelor cu caracter personal;

i) sa nu utilizeze dispozitivele personale in vederea colectarii si/sau prelucrarii datelor cu
caracter personal;

j) sa se asigure cd documentele care contin date cu caracter personal nu pardsesc incinta
BCU “CAROL I” decat in cazuri exceptionale si numai in baza unei autorizatii din
partea conducerii sau persoanei desemnate de conducere;

k) atunci cand considerd ca datele cu caracter personal nu mai sunt necesare scopului
pentru care au fost prelucrate, sa solicite conducerii BCU “CAROL I” autorizatia de

stergere a datelor;

1) sase asigure cd, la momentul transmiterii de date cu caracter personal in interiorul BCU

“CAROL I"”, furnizarea informatiilor este necesara, iar persoanele care primesc datele,

au autorizafie pentru prelucrarea acestora.



CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI iINLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art. 24 (1) Relatiile de munca se bazeazi pe principiul consensualitafii si al bunei-credinte i
se desfisoara cu respectarea disciplinei muncii.

(2) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitaii de sanse si tratament fata
de toti salariatii.

(3) Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de salariat, bazaté pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenen{d nationald, limba, rasa.
culoare, etnie, religie, opinie politica, convingeri, categorie sociala, apartenentd la o categorie
defavorizatd, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate
sindicala, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru

intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

Art. 25 (1) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe criterii, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(2) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
care produc efectele unei discriminari directe.

(3) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata
potrivit criteriilor de rasa, cetafenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi
genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu
HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este asociatd sau prezumatd a fi asociata cu
una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(4) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau sesizare a
organelor competente, respectiv la o actiune in justifie cu privire la incélcarea drepturilor
legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(5) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de condiii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate n munca, precum si de respectarea
demnitatii si a congtiintei sale, fara nicio discriminare.
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(6) Tuturor salariatilor care presteazi o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
(7) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin
favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de maternitate constituie
discriminare conform prevederilor legale privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.
(8) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, si prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament ca nu va raméne insarcinatd sau nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.
(9) Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si aldptarii;
b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
¢) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex cand, datoritd naturii activitafii
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care aceasta se desfagoara,
constituie o cerinta profesionala autentica §i determinanta atata timp cét obiectivul este

legitim si cerinta proportionala.

Art. 26 Constituie harfuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, orice
comportament exercitat cu privire la un angajat de cétre un alt angajat care este superiorul sdu
ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

Art. 27 Constituie hartuire morald la locul de muncd orice comportament, care prin
caracterul siu sistematic poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui
angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.

Stresul si epuizarea fizica intrad sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.



Art. 28 Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de harfuire morala.

Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungire a raporturilor de munca,

din cauzi ca a fost supus sau ci a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

Art. 29 Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hértuire morald la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale Regulamentului intern. Raspunderea disciplinard nu

inlatura raspunderea contraventionald sau penala a angajatului pentru faptele respective.

Art. 30 Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii §i
combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in
regulamentul intern al institutiei de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte

sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

Art. 31 Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care si oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de

hartuire morala la locul de munca.

Art. 32 Angajatul, victimd a hértuirii morale la locul de muncd, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile
legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hirfuire morala la locul de muncéd nu

trebuie dovedita.

Art. 33 (1) Harfuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constdnd in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harfuire
sexuala, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare

pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea

profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si



perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce {ine de viata sexuala.
(4) Toti salariafii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru

incalcarea acestora.

Art. 34 Angajatorul nu permite si nu tolereaza harfuirea morala si sexuali la locul de munca
s1 face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de harfuire morali si sexuala,
indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati,
prin orice manifestare confirmatd de harfuire morala si sexuala la locul de munca. vor fi

sanctionati disciplinar.

CAPITOLUL VII

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

DOSARELE DE PERSONAL

Art. 35 Atat in interes propriu cét i in interesul angajatilor, angajatorul intocmeste cate un

dosar care sa cuprinda datele de identificare ale fiecarui salariat.

Art. 36 In vederea pastrarii unor evidente exacte, salariafii au obligatia de a anunta Biroul
Resurse Umane si/sau Serviciul Financiar.Contabilitate, in termen de 30 zile calendaristice
de la intervenirea acestora sau la cererea angajatorului, care nu are nicio rispundere pentru
consecintele nerespectarii acestei obligatii, toate schimbirile si modificarile survenite in
datele lor personale, privind:
a) starea civila;
b) domiciliul;
¢) cartea de identitate;
d) numarul membrilor de familie;
e) schimbdrile care afecteaza situatia fiscald (persoane aflate in intretinere, deduceri
suplimentare pentru copii sau renuntarea la aceste deduceri in cazul in care de acestea
beneficiaza soful/sofia etc.). Pentru corectitudinea acestor informatii, angajatul este

rdspunzator in fata organelor fiscale;
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f) incetarea valabilitafii permisului de conducere auto pentru cei care, in temeiul
Contractului individual de muncd incheiat si/sau al fisei de post, trebuie si conduca un
autovehicul al angajatorului;

g) orice alte schimbari intervenite in circumstaniele individuale, care ar putea influen{a

capacitatea de munca.

Art. 37 In vederea alcatuirii dosarelor de personal, angajatii sunt obligati sa depuni si alte

documente solicitate de Biroul Resurse Umane, in conformitate cu legislatia in vigoare.
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 38 (1) Durata timpului de lucru este stabilitd conform reglementarilor in vigoare din
legislatia romaneasca.

(2) Programul de lucru pentru persoanele din compartimentele/birourile/serviciile care nu
lucreaza direct cu publicul, in BCU “CAROL I” (Corp Fundatie, Corp Boema, Corp Dacia),
incepe la ora 8.00 si se incheie la ora 16.30, de luni pana joi si respectiv incepe la ora 8.00 si
se incheie la ora 14.00 in ziua de vineri, cu exceptia personalului tehnic/administrativ al carui
program de lucru se stabileste in functie de nevoile institugiei; programul de lucru pentru
bibliotecile filiale incepe de la ora 7.30 si se incheie la ora 16.00, de luni pana joi si respectiv

incepe la ora 7.30 si se incheie la ora 13.30 in ziua de vineri.

Art. 39 Pentru compartimentele/birourile/serviciile din BCU “CAROL I (Corp Fundatie,
Corp Boema, Corp Dacia) care lucreazd direct cu publicul, precum si pentru bibliotecile
filiale, programul de lucru al salariatilor se stabileste in functie de orarul bibliotecii, cu avizul

conducerii BCU “CAROL I".

Art. 40 (1) Angajatii pot beneficia de telemunca/munci la domiciliu in conditiile legii.

(2) Activitatea de telemuncd/munci la domiciliu se bazeaza pe acordul de vointa al partilor si
se prevede in mod expres in Contractul individual de muncd, odati cu incheierea acestuia,
pentru personalul nou-angajat sau prin act aditional la Contractul individual de muncad
existent.

(3) in vederea desfasurdrii activitatii in regim de telemuncd@/munca la domiciliu, salariatii
adreseaza directorului general cereri care si cuprindd urmdtoatele elemente: perioada,
programul de lucru, locul desfasurarii activitafii si datele de contact.

(4) Cererile aprobate se arhiveaza la Biroul Resurse Umane.



(5) Salariatii au obligatia de a intocmi si de a transmite sefului ierarhic superior rapoarte

periodice privind activitatea in regim de telemunca/munca la domiciliu.

Art. 41 Angajafii, incadrafi in baza contractelor individuale de muncé cu timp parfial, vor

lucra minim 2 ore/zi, in functie de nevoile institutiei.

Art. 42 Angajatii pot beneficia de o flexibilitate a timpului de munca de maximum 15

minute. Sosirea dupa acest interval de timp se consider intarziere la programul de lucru.

Art. 43 Angajatii au dreptul la o pauzd de masa de minimum 15 minute, care se include in

programul de lucru.

Art. 44 Angajatii pot beneficia de o decalare a orelor de program, pe baza unei cereri scrise,

bine motivate, care se supune aprobarii conducerii institutiei.

Art. 45 Ramanerea in institutie dupa terminarea orelor de program este permisd numai cu
acordul sefului ierarhic superior. In cazul BCU “CAROL I” (Corp Fundatie, Corp Boema,
Corp Dacia), numele persoanelor rimase peste program vor fi transmise personalului de paza

de catre seful ierarhic superior.

Art. 46 Angajatii pot parasi locul de munca pentru rezolvarea unor probleme personale
urgente numai cu aprobarea sefului ierarhic superior. Durata invoirii nu trebuie sa depaseasca

4 ore pe zi. Orele de invoire urmeaza a fi recuperate.

Art. 47 Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situafii neprevazute,
maximum 10 zile lucritoare pe an, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de
boala sau de accident, care fac indispensabild prezenfa imediata a salariatului, in conditiile
informarii prealabile a angajatorului §i cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea

integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

Art. 48 Angajatii din BCU “CAROL I” sunt obligati sa semneze condica de prezentd la

venire si la plecare.

Art. 49 Prezenta si punctualitatea la programul de lucru stabilit de angajator reprezinta
obligatii esentiale pentru buna desfasurare a activitafii salariatilor si vor fi interpretate ca

atare in modul de apreciere, evaluare si in perspectiva promovdrii angajatului.
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Art. 50 Absenta de la locul de munca se considera absentd motivata dacd angajatul se afla in
una dintre urmétoarele situatii: concediu de odihnna, concediu fara plata, concediu medical,

concediu de studii, recuperare.

Art. 51 Absenfa neautorizatad reprezintd absentd nemotivati. Situatia in care, angajatul
absenteaza nemotivat mai mult de 3 zile lucritoare de la locul siu de muncd, va fi considerata
abatere disciplinard grava, caz in care se poate aplica sanctiunea desfacerii Contractului

individual de muncd.

Art. 52 Orice indisponibilitate cauzata de boala va fi semnalata, prin orice mijloace, sefului
ierarhic in decurs de 24 de ore sau in maxim 48 de ore, in cazuri grave. In caz contrar, ea va fi

consideratd absenta nemotivata.

Art. 53 Directorii institufiei, pentru sefii birourilor/serviciilor coordonate, precum si sefii de
birouri/servicii, pentru personalul din subordine, au obligatia de a pastra evidenta scrisd a

concediilor, invoirilor, recuperirilor si absentelor.

Art. 54 Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozifia angajatorului si indeplineste sarcinile si atribuiile sale, conform prevederilor

Contractului individual de muncd si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 55 (1) Pentru salariatii angajafi cu norma intreagd durata normala a timpului de munca
este de regula de 8 ore/zi i de 40 ore/saptamana.

(2) Durata maxima legala a timpului de muncéa nu poate depasi 48 de ore/saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

(3) Conducerea institugiei i§i rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru al personalului implicat in activititile
cu publicul, in functie de interesele de studiu ale utilizatorilor.

(4) Derogdrile individuale de la programul de lucru pot fi aprobate numai de catre directorul

institutiei.
Art. 56 (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la

solicitarea salariatilor, conform legii.
(2) Programele individualizate de munca presupun un mod flexibil de organizare a timpului

de munca.
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(3) Orice refuz al solicitarii salariatului privind stabilirea unui program individualizat de
munca trebuie motivat in scris, de catre angajator, in termen de 5 zile lucratoare de la

primirea solicitarii.

Art. 57 (1) Seful de birowserviciu va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare
salariat.
(2) Prezenta salariatiilor si foaia colectiva de prezenta se efectucaza pe baza condicii de

prezentd, la nivelul fiecarui compartiment/birow/serviciu.

Art. 58 (1) Munca suplimentara este munca prestatd suplimentar, peste durata normala de 8
ore/zi sau 40 ore/saptimand, fard a depasi limita maxima de 48 ore/sdptamana.

(2) Prin exceptie de la alineatul (1), durata timpului de munca care include si orele
suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore/saptamana, cu condifia ca media orelor de
munca calculati pe o perioadi de referinta de 4 luni calendaristice, sd nu depaseasca 48 de
ore/sdptamana.

(3) La stabilirea perioadei de referin{d prevazuta la alineatul (1) nu se iau in calcul durata
concediului de odihna anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita prevazutd la alineatul (1) sau dupa caz,
stabilita potrivit prevederilor alineatelor (2) si (3), este interzisa, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

(5) Munca suplimentara este prestatd la solicitarea angajatorului, dupa necesitafi, numai cu
acordul salariatului.

(6) Munca suplimentara se compenseaza conform legii.

Art. 59 Repausul saptamanal se acordd in doua zile consecutive, de regula in zilele de
sambatd si duminica sau in alte zile, in cazul in care salariatul desfasoara activitati destinate

publicului sau in Serviciul Administrativ.Tehnic.
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CONCEDII SI ZILE LIBERE ACORDATE SALARIATILOR

Art. 60 Concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor $i nu poate face

obiectul vreunei cesiuni, renun{ari sau limitari.

Art. 61 (1) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit in
raport cu vechimea lor in muncd, astfel:

a) pand la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

b) intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

¢) peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.
(2) Durata efectivi a concediului de odihna anual se acordd proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.
(3) Salariatii care sunt incadrafi cu fractiune de normd au dreptul la concediu de odihna,
proportional cu timpul lucrat.
(4) Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna

este aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda

concediu.

Art. 62 (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, prin programare
individuald. Programarea se face, de regula, pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul
urmator.

(2) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada
absentei de la locul de munca in situatii neprevazute, se considera perioade de activitate
prestata.

(3) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil,
urmeazi ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(4) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea

temporara de muncd se mentine, in condifiile legii, pe intreaga perioada a unui an
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calendaristic, angajatorul fiind obligat s acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de

18 luni, incepand cu anul urmator celui in care salariatul s-a aflat in concediu medical.

Art. 63 (1) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua integral sau
partial, concediul de odihna anual la care are dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat s acorde concediul de odihnd neefectuat
intr-o perioada de 18 luni, incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihna anual.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetirii contractului individual de munca.

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea, astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel

putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 64 Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile §i sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de

munca.

Art. 65 (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna, in caz de fortd majora sau

pentru interese urgente care impun prezena salariatului la locul de munca, conform legii.

Art. 66 Salariatii care lucreazi in conditii vatamatoare, stabilite de cétre institutiile de
specialitate, nevazatorii, alte persoane cu dizabilitati, pe baza documentelor specifice fiecdrui

caz in parte, beneficiazi de un concediu de odihnd suplimentar, in conformitate cu

prevederile legale.

Art. 67 Durata concediului de odihna suplimentar se stabileste prin Contractul colectiv de

muncd aplicabil.

Art. 68 Sunt considerate zile nelucratoare:
a) zilele de repaus saptdmanal;
b) 1 si 2 ianuarie;

¢) 24 ianuarie — Ziua Principatelor Roméne;
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d) Vinerea mare, prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 Mai;

f) 1 Iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie — Sf. Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei ;

j) 1 Decembrie - Ziua nationald a Romaniei;

k) 25 si 26 decembrie — Sarbatoarea Craciunului;

1) doui zile lucritoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora;

m) alte zile stabilite prin Contractul colectiv de munca.

Art. 69 (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare, daca a urmat un curs de
puericultura;
¢) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, socrului/soacrei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor
sau al altor persoane aflate in intreinere - 5 zile lucratoare;
¢) schimbarea locului de munca, insofiti de schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile
lucritoare;
f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
g) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);
h) donarea de sange - 2 zile lucratoare.
(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alineatul (1) intervin in

perioada efectudrii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea

zilelor libere platite.

COMPORTAMENTUL SI TINUTA LA LOCUL DE MUNCA

Art. 70 In relatiile cu colegii si cu utilizatorii bibliotecii, angajatii trebuie sa aiba un

comportament civilizat i sa foloseascd un limbaj decent.
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Art. 71 Angajatii sunt obligati sa se prezinte la serviciu intr-o {inuta adecvata si sa poarte la

vedere ecusonul, pentru a putea fi identificati cu usurinta de utilizatori.

Art. 72 Angajatii care lucreaza in compartimentele tehnico-administrative sunt obligati sa

poarte echipament de lucru si, dupa caz, echipament de protectie.

Art. 73 Prezenta angajatilor la posturile de lucru cu publicul trebuie si fie permanentd. In

acest sens, este interzisa parasirea postului de lucru fara asigurarea prezentei unui inlocuitor.

Art. 74 La posturile de lucru cu publicul (birouri custozi, manuitori etc.) nu este permisa
prezenia altor obiecte decat cele strict necesare desfisuririi, in bune conditii, a activitatii. In
acest sens, este interzisa prezenta la posturile de lucru a obiectelor personale (genti, serviete
etc.), a mancarii si a bauturilor. De asemenea, este interzisa stationarea la posturile de lucru

cu publicul a altor persoane decat angajatii bibliotecii.
Art. 75 Este interzisa folosirea telefoanelor mobile in spatiile bibliotecii destinate publicului.
UTILIZAREA SPATIILOR SI DOTARILOR BIBLIOTECII

Art. 76 Personalul are obligatia de a pastra in stare de curitenie locurile care ii sunt destinate

(posturi de lucru, vestiare, grupuri sanitare, sili de mese etc.) si spatiile comune.

Art. 77 Consumul mancdrii si al bauturilor sunt permise numai in spatiile special amenajate,

acolo unde acestea exista.

Art. 78 Personalul are obligatia de a utiliza adecvat mobilierul, echipamentele tehnice si

celelalte dotari de care dispune BCU “CAROL I”.

Art. 79 Angajatii vor utiliza in mod rational echipamentele informatice. Sunt interzise
accesarea de site-uri cu caracter pornografic, descarcarea si instalarea neautorizati a unor
programe de calculator, modificarea neautorizata a configuratiei de lucru a echipamentelor

informatice §i efectuarea oricdror altor proceduri, fiard acordul Biroului Infrastructura

informatica si comunicatii de date.
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ACCESUL iIN BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,CAROL I” (Corp
Fundatie, Corp Boema, Corp Dacia)

Art, 80 Accesul persoanelor straine in BCU ,,CAROL I” (altele decat utilizatorii bibliotecii)
este permis numai cu insofitor din partea personalului bibliotecii. Accesul se va face pe baza
unui act de identitate. Personalul de pazi va consemna intr-un registru numele vizitatorului,
serviciul vizitat, persoana din partea BCU ,,CAROL I” care il insoteste, timpul petrecut in

institutie.

Art. 81 Toate lucrarile efectuate pentru biblioteca de prestatori de servicii externi se vor

desfasura exclusiv sub supravegherea personalului tehnico-administrativ.

CAPITOLUL VIII

SALARIZAREA SI ALTE DREPTURI

Art. 82 (1) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca cu angajatorul,
fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.

(2) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenen{d nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, opfiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Salarizarea personalului se face conform legislatiei in vigoare cu privire la salarizarea
personalului din unitatile bugetare.

(4) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile si sporurile.

(5) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

(6) Salariul va fi platit o data pe luna, in ziua de 14 a lunii, pentru luna precedenta.

(7) Salariul este confidential.

Art. 83 (1) Salariatii din BCU ,,CAROL I” pot fi delegati, pentru executarea unor lucrari sau
sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului de munca, in tara sau
strainatate.

(2) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12

luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice,
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numai cu acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui
motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia.

(3) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum silao
indemnizatie de delegare (diurnd), in conditiile prevazute de lege.

(4) Pentru delegarile in tara, se acordd o indemnizatie de delegare (diurnd), in lei, pentru
delegarile in striindtate, se acorda o indemnizatie de delegare (diurnd), in valuta.
Indemnizatiile de delegare (diurnele), atat cele in lei cat si cele in valuta, se stabilesc prin
hotarare de guvern.

(5) Indemnizatiile de delegare (diurna), se acorda pe zile calendaristice, atat pentru
deplasarile in {ara, cat si pentru cele in strinatate.

(6) Pentru delegdrile in fard, numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in
delegare se calculeaza de la data si ora plecarii pana la data si ora inapoierii mijlocului de
transport, din si in localitatea unde isi are locul permanent de munca, considerandu-se fiecare
24 de ore, céte o zi de delegare.

(7) Pentru delegarile in striinatate numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in
delegare si pentru care se acorda diuna in valuta, se determind in functie de mijlocul de
transport folosit, avandu-se in vedere momentul decolirii avionului, la plecarea in strainatate,
si momentul aterizarii acestuia, la sosirea in fard, de si pe aeroporturile care constituie puncte
de trecere a frontierei de stat a Romaniei. In cazul cilatoriilor cu trenul sau magina, se va lua
in considerare momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a
frontierei de stat a Romaniei, atat la plecarea in strainatate, cat si la intoarcerea in tara.

(8) Pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana
la 12 ore si 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.

(9) Indemnizatia de delegare (diurna) este destinata acoperirii cheltuielilor de masa. Salariatii
care au masa asigurata (inclusa in serviciile de cazare) pot beneficia §i de diurna, situatie n
care suma cumulati ce depaseste valoarea indemnizatiei de delegare acordatd conform legii,
este venit de natura salariala si supusa impozitului pe venitul din salarii i asigurarilor sociale

obligatorii.

Art. 84 (1) Salariatii pot fi detasati la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrdri In
interesul acestuia. in mod exceptional, prin detasare, se poate modifica si felul muncii, dar
numai cu consimtamantul scris al salariatului.

(2) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.
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(3) Perioada detagarii poate fi prelungitad, pentru motive obiective ce impun prezenfa
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detagarea, cu acordul ambelor parii, din 6 in 6 luni.
(4) Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sdu numai in mod exceptional si

pentru motive personale temeinice.

(5) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport §i cazare, precum §i la o
indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege.
(6) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd de angajatorul la care s-a dispus

detasarea.

Art. 85 (1) In afara cazurilor si conditiilor previzute de lege, nicio alti refinere din salariu nu
poate fi operata.
(2) Cu exceptia angajamentului de platd, refinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu
pot fi efectuate decdt daca datoria salariatului este scadenta, lichidd si exigibila si a fost
constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

CAPITOLUL IX
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

ALE ANGAJATILOR

Art. 86 (1) Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual
de munca din cadrul BCU “CAROL I”.
(2) Criteriile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordanfei dintre
cerintele postului, calititile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat,
pentru:

a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele descrise in fisa postului si

calitatile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;
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b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performantelor
profesionale individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale
imediat superioare.

(3) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se realizeaza de catre seful ierarhic

superior.

Art. 87 (1) Evaluarea performanfelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaz in urmatoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de catre seful ierarhic;

b) luarea la cunostinta a evaluarii, prin semnatura, de citre salariat;

¢) consemnarea comentariilor salariatului evaluat;

d) consemnarea observatiilor sau comentariilor persoanei care contrasemneaza;

€) contrasemnarea fisei de evaluare;

f) luarea la cunostintd a evaluarii finale, prin semnatura, de catre salariat.

Art. 88 (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni
in cursul perioadei evaluate.
(2) Sunt exceptafi de la evaluarea anuala salariaii care ocupa functia de debutant si care sunt

evaluafi la sfarsitul perioadei de proba.

Art. 89 (1) Evaluarea se realizeazi pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre

datele de 1 ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.

Art. 90 (1) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de muncéd ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada
efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea

raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munci al evaluatorului, in conditiile



legii, daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive;
¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.
(2) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alineatul (1) se numeste evaluare partiala si se
realizeazi la data sau in termen de 10 zile lucrdtoare de la data intervenirii situatiilor

previazute la alineat (1), fiind luata in considerare la evaluarea anuala.

Art. 91 (1) In realizarea evaluarii prevazute la art. 90, evaluatorul intocmeste un raport de
evaluare.
(2) Calitatea de evaluator este exercitatd de catre:

a) sefii de serviciu / birou pentru personalul de executie din subordine, respectiv salariatul

de conducere ierarhic superior, pentru sefii de birouri / servicii;

b) directorul general al BCU ,,CAROL I”, pentru salariafii aflati in subordinea directa.
(3) Directorul general al BCU ,,CAROL I” poate delega prin act administrativ competenta de
realizare a evaludrii citre o persoana care ocupd o functie de conducere imediat inferioara,

dupa caz.

Art. 92 (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar salariatul de conducere ierarhic superior, pentru
personalul care ocupa o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului.

(3) In situatia in care nu existd o persoand care si aiba calitatea de contrasemnatar potrivit
alineatului (2), raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.

Art. 93 (1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, a indicatorilor de

performanta si a criteriilor de evaluare, prin notarea acestora cu note delallas.

(2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performanta generale si / sau criteriile specifice, in functie de nivelul functiei.

(3) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru
urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc conform unei proceduri de
sistem, aprobati de directorul general al BCU LCAROL I”.

(4) In vederea realizarii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana
care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual

33



a cdrui activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si
modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice
si practice si abilitatile necesare.
(5) Indicatorii de performantd prevazuti la alineatul (4) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele
privind cantitatea si calitatea muncii prestate.
(6) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantd se aduc la
cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.
(7) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti ori de cate ori intervin
modificari in activitatea ori in structura organizatorica a BCU ,,CAROL I”.
(8) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.
(9) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator™;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacdtor*;

¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine*;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine*.

Art. 94 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la
directorul general al BCU ,,CAROL I”, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea
acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin e-mail, prin postd cu confirmare de primire,
prin inmdnare personalad sub semnatura.

(2) Directorul general al BCU ,,CAROL I” solutioneaza contestatia in termen de 10 zile
lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, directorul
general al BCU ,,CAROL I” dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii
contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind
solutionarea acesteia.

(3) Directorul general al BCU ,,CAROL I” poate admite contestatia, caz in care modifica
raportul de evaluare Tn mod corespunzdtor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul
contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.
(4) Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de

contencios administrativ, in conditiile legii.
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Art. 95 Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor are in vedere urmatoarele

criterii:

a) Cunostinte profesionale si abilitati

detinerea cunostingelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
aplicarea corecta si eficienta a cunogtintelor si abilitatilor profesionale;

.....

valorificarea experientei dobandite.

b) Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate

capacitatea manageriala de a identifica, proiecta, planifica si organiza activitatile
care trebuie desfasurate, pentru functiile de conducere;

capacitatea de analiza, sintezd in vederea indeplinirii obiectivelor institutionale,
pentru functiile de conducere;

capacitatea de a identifica activitafile care trebuie desfasurate si de a reorganiza
fluxurile necesare indeplinirii obiectivelor, pentru functiile de conducere;
capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele,
pentru functiile de conducere;

capacitatea de a crea si menfine un climat organizational pozitiv de munca, sprijin,
motivare si dezvoltare profesionald, pentru functiile de conducere;

capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;

capacitatea de a identifica si a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
capacitatea de a realiza sarcinile si lucrdrile in termenele impuse si/sau convenite;
inifiativa si creativitate in gasirea unor cai de optimizare/eficientizare a activitatii

desfasurate.

¢) Perfectionarea pregatirii profesionale

- participarea la activitatile de formare continua;

- capacitatea de autoperfectionare.

d) Capacitatea de a lucra in echipa

- atitudinea fata de ceilalti (sociabilitate, bund cuviinta, obiectivitate, simtul echitatii,

colegialitate, onestitate);

¢) Comunicare

- capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;

- capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orald;
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f)

- capacitatea de reprezentare a institutiei, in limita delegarii;

Disciplina

respectarea regulamentelor interne, a atributfiilor, sarcinilor, deciziilor, a secretului
profesional, a normelor privind datele cu caracter personal;

atitudinea fatd de muncd (disciplind, responsabilitate, constiinciozitate,
punctualitate);

utilizarea corespunzitoare a tuturor resurselor alocate - materiale, tehnologice,
financiare etc;

respectarea programului de lucru.

g) Rezistenta la stres si adaptabilitate

capacitatea de a indeplini sarcinile cu consecventd, rezistenta la stres;
atitudinea pozitiva si participativa fatd de ideile noi, adaptabilitate;

atitudine 1n clarificarea relatiilor conflictuale.

h) Capacitatea de asumare a responsabilitatii

capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice postului;
capacitatea de a accepta si, dupa caz, de a suporta consecintele deciziilor asociate
atributiilor incredintate;

capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitafi si de raspunde
pentru acestea;

stabilirea corecta a termenelor de executie si asumarea lor.

Integritate si etica profesionala

speciale;

intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesionald.
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CAPITOLUL X

SOLUTIONAREA PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE
MUNCA, A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR ANGAJATILOR

Art. 96 (1) In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buna-credintd si
vor incerca solutionarea amiabild a acestuia prin conciliere cu ajutorul unui consultant extern
specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si
avand liberul consimtamant al partilor.
(2) Consultantul extern specializat in legislatia muncii poate fi un avocat, un expert in
legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul
sau activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu
respectarea drepturilor salariatilor prevazute de lege sau stabilite prin contractele de munca.
(3) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.
(4) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta, va transmite celeilalte parti invitatia
scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.
(5) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicdrii invitatiei;
(6) Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda pe durata concilierii.
(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de citre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la
data semndrii sau de la data expres prevazuta 1n acesta.
(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti
si de catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutiondrii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitaie.
(9) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile
previzute la alineatul (8) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente in

vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual de munca.
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Art. 97 Angajatii pot sa depuna, dupa caz, cereri privind:

a) trecerea la program de lucru redus (1/2 norma, 6 ore) sau trecerea la program de lucru
cu norma intreaga;

b) decalarea programului zilnic de lucru;

¢) schimbarea locului de munca;

d) mentinerea in activitate a personalului incadrat pe durata determinata (prelungirea
contractului de munca);

e) furnizarea documentelor pentru intocmirea dosarului de pensionare;

f) prelungirea contractului individual de muncd peste varsta de pensionare, conform
legislatiei in vigoare;

g) incetarea contractului individual de munca;

h) concediul fara plata;

i) concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv concediul fara
plata pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 3 ani;

j) telemunca/munca la domiciliu;

k) acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea copiilor, in situatia inchiderii
temporare a unitatilor de invatamant;

) incadrarea (prin care se face dovada cd angajatul este salariatul bibliotecii, cu
mentionarea functiei si a salariului de incadrare);

m) reconstituirea vechimii in munca;

n) calitatea de angajat al BCU CAROL I”, in vederea scutirii de la plata taxei de admitere
la facultate a copiilor acestora;

o) efectuarea/decalarea concediilor de odihna;

p) acordarea zilelor libere in caz de casatorie, deces, donare de sange etc;

q) eliberarea unor adeverinfe necesare pentru medic, politie, gradinita etc. si completarea

unor adeverinfe-tip pentru banca.

Art. 98 (1) Salariatii au dreptul sa adreseze angajatorului, in scris, petitii individuale, dar
numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitie se infelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o
adreseaza angajatorului in conditiile legii si ale Regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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(4) Cererile sau reclamatiile se adreseaza angajatorului si se inregistreazi in Registrul
general de intrari — iegiri al institutiei.

(5) Tn cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai
amanuntitd, angajatorul numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(6) In urma verificarii, persoana sau comisia numitd intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si il supune aprobarii angajatorului.

(7) Angajatorul este obligat sa comunice salariatului, raspunsul, in termen de 30 de zile de la
data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(8) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntita, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

(9) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema:

a) in cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe
petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur
raspuns;

b) daci dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facdndu-se mentiune ca s-a verificat i 1
s-a dat deja un raspuns petitionarului.

(10) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de muncd prin bund

intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

Art. 99 (1) In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al sau, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in scris cu
precizarea expresd a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considerd
salariatul ca sunt astfel incalcate.

(2) Angajatorul desemneazd o persoand care sa formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de
munci intre angajator $i angajat, cu respectarea prevederilor Regulamentului intern, care vor
fi comunicate acestora personal sau prin posta.

(3) Sesizarea astfel formulata va fi inregistratd in Registrul general de intrari-iesiri al
instituiei si va fi solutionata de catre persoana imputernicita special de catre angajator.

(4) Sesizarea va fi solufionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupd
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca aprecierea corectd a starii de fapt si va purta

viza angajatorului.

39



(5) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrdri-iegiri, acesta va fi
comunicat imediat salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia, in urmatoarele modalitati:
a) personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin intermediul serviciilor postale, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inméana
personal raspunsul in termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandatd cu

confirmare de primire.

CAPITOLUL X1

ABATERI DISCIPLINARE $I SANCTIUNI

Art. 100 Sunt considerate abateri disciplinare si vor fi sanctionate ca atare toate actele de
incalcare a prevederilor prezentului regulament, precum gi urmatoarele:

a) nerespectarea deciziilor conducerii bibliotecii;

b) incilcarea obligatiei de a restitui la termenele si in conditiile stabilite anterior sau la
data incetdrii functiei sale, mijloacele materiale pe care angajatorul le-a pus la
dispozitie, in scopul indeplinirii obligatiilor de serviciu;

¢) incélcarea obligatiei de a preda conducerii bibliotecii ori persoanelor desemnate de
catre aceasta, documentele in format fizic sau electronic - proprietate a angajatorului,
de care dispune;

d) absenta nemotivata de la serviciu;

e) intarzierile repetate la programul de lucru;

f) parasirea nemotivata a locului de munci in interes personal;

g) crearea, la locul de muncd, a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru o persoana sau un grup de persoane;

h) divulgarea catre persoane din afara institutiei a unor date personale ale altor salariafi ori
ale utilizatorilor bibliotecii, fara acordul acestora;

i) primirea, de la utilizatorii bibliotecii sau alti salaria{i, a unor sume de bani sau a altor
foloase pentru activitai prestate in timpul orelor de serviciu;

j) executarea, in timpul serviciului, a altor lucrari decat cele care au legatura cu activitatea
institutiei;

k) actele de violenta provocate de angajati sau la care acestia participa;

1) adresarea de injurii sau jigniri catre ceilalti salariati sau cétre utilizatorii bibliotecii;
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m) comiterea de fapte imorale, violente sau degradante, atit in timpul programului de
munci, cat si in afara acestuia, in incinta BCU “CAROL I7;

n) hartuirea de orice tip;

o) introducerea, comercializarea sau consumul bauturilor alcoolice, drogurilor (sau
oricaror alte substante narcotice, halucinogene sau asimilate acestora) in timpul
serviciului sau prezenta la programul de lucru sub influenta oricaror substanie sau
bauturi dintre cele mentionate anterior. Angajatii care vor fi depistati sub influenta
bauturilor alcoolice sau a drogurilor in timpul programului de lucru vor fi sanctionati,
conform reglementarilor in vigoare;

p) fumatul in afara locurilor special amenajate;

q) desfasurarea unor activitafi de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc,
actiuni sportive, vizionare de filme etc.) in timpul programului de lucru;

r) introducerea armelor, munitiilor sau explozibililor in incinta spatiilor bibliotecii;

s) introducerea materialelor toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de cétre personalul de specialitate al
angajatorului, in scopul acoperirii nevoilor curente ale acestuia;

t) desfasurarea in spatiile BCU “CAROL I” a activitatilor de naturd politica sau a
prozelitismului religios;

u) desfasurarea activitatilor cu caracter privat, folosindu-se spatiile si bunurile instituiei.

v) refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicald, conform planificérii
efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

w) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicdri in legatura cu
activitatea la locul de munca fara acordul conducerii;

X) neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institutie sau la alte activitati destinate cresterii nivelului profesional;

y) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institufiei, a conducerii, a
oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;
z) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum i

comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate.

Art. 101 Sunt considerate abateri disciplinare orice alte fapte in legiturd cu munca care

constau in actiuni savarsite de angajat, prin care, acesta incalca normele legale, Contractul

individual de muncd, Contractul colectiv de muncd sau dispozitiile legale ale conducitorilor

ierarhicl.

41



Art. 102 In functie de gravitatea abaterii, conducerea institutiei va aplica una dintre
sanctiunile prevazute in Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale:
a) avertisment scris;
b) diminuarea salariului de baza;
¢) suspendarea, pe o perioada determinatd de timp, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii de conducere;
d) destituirea din functia de conducere;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art. 103 Toate masurile disciplinare vor fi dispuse dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile. La aceastd cercetare va fi prezent, la cererea angajatului, un reprezentant al

sindicatului, al carui membru este.

Art. 104 Daca se considerd/constatd cd angajatul este raspunzator de incalcarea normelor
muncii sau produce pagube 1n legaturd cu munca sa, se va proceda astfel:

a) se va intruni o comisie care va efectua cercetarea disciplinari prealabila. in vederea
efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat in scris,
precizandu-i-se obiectul, data, ora si locul intrevederii; in cazul in care angajatul nu se
prezintd la convocare, fard un motiv justificat si obiectiv, angajatorul poate face
cercetarea disciplinara fard audierea angajatului, numai in baza probelor existente;

b) la finalizarea cercetarii disciplinare se va intocmi un proces-verbal in care se va
mentiona propunerea de sancfionare (care poate cumula raspunderea patrimoniala cu
cea disciplinara). Rezultatul cercetarii se concretizeaza prin procesul-verbal adus la

cunostinta angajatorului.

Art. 105 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz

al primirii, prin scrisoare recomandata la domiciliu.

Art. 106 Decizia privind sanctionarea disciplinard se va putea contesta de catre angajati in

termen de 30 zile de la comunicare, la instan{a competenta.
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CAPITOLUL XII

SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Art. 107 Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea securitatii si
sanatatii salariafilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare, instruire §i pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizirii securitatii

muncii $i a mijloacelor necesare acesteia.

Art. 108 (1) Masurile privind securitatea si sanitatea in munca nu pot sa determine obligatii
financiare pentru salariati.
(2) Obligatiile salariafilor in domeniul securitatii in muncd nu exonereazi angajatorul de

responsabilitatile sale.

Art. 109 Apelarea la persoane sau servicii exterioare abilitate, nu exonereaza angajatorul de

raspunderile ce 1i revin, in conditiile legii.

Art. 110 Angajatorul are urmatoarele obligatii generale:

a) de a asigura securitatea §i sanatatea salariatilor §i a altor participanti la procesul de
muncd, in toate aspectele legate de aceasta;

b) sa ia masurile necesare pentru asigurarea securitafii si a protectiei salariatilor si a
celorlalfi participanti la procesul de muncd, inclusiv pentru prevenirea riscurilor
profesionale, informarea, instruirea, precum si asigurarea cadrului organizatoric si a
mijloacelor necesare;

¢) sa urmareasca adaptarea mdasurilor previzute la alineatul precedent, tinind seama de
schimbarea conditiilor, in scopul imbunatatirii conditiilor de munca;

d) {inand seama de natura activitatilor din institutie, angajatorul trebuie:

- sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, inclusiv la alegerea
echipamentului de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munca;

-sa ia in considerare, atunci cand incredinfeaza sarcini unui salariat, capacititile
acestuia 1n ceea ce priveste securitatea si sinitatea;

-sd asigure ca planificarea s§i introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul

consultdrilor cu salariafii §i/sau reprezentantii lor, in ceea ce priveste consecintele
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€)

alegerii echipamentelor, amenajarii conditiilor de munca si a impactului factorilor din
mediul de munca asupra securitatii i sanatatii lucratorilor;

- s ia masurile corespunzitoare pentru ca numai salariaii care au primit §i si-au insusit
instructiuni adecvate sa poatd avea acces in zonele cu risc specific.

sa desemneze unul sau mai multi salariati, pentru a se ocupa de activitatile de protectie

si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institufie, denumiti in

continuare lucratori desemnati.

Art. 111 Angajatorul trebuie:

a)

b)

¢)

d)

e)

g)

h)

sa detina o evaluare a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca, inclusiv pentru
acele grupuri de salariati care sunt expusi riscurilor specifice;

si decida asupra masurilor de protectic care trebuie luate §i, dupd caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

s tina evidenta accidentelor de munca care au ca urmare o incapacitate de munca mai
mare de 3 zile de lucru, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum §i a
accidentelor de munca;

sd redacteze pentru autorititile competente si in conformitate cu reglementarile legale,
rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariatii sai;

si intocmeascd un plan de prevenire i protectie, compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alti naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice institutiei;

sa obtina autorizatia de functionare din punct de vedere al securitdfii §i sanatafii in
muncd, inainte de inceperea oricarei activitafi, conform prevederilor legale;

s stabileasca pentru salariati, in figa postului, gi pentru ceilal{i participanti la procesul
de munca atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul securitafii si sanatatii in
munci, corespunzitor functiilor exercitate;

si elaboreze instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate §i sanatate in munca, {indnd seama de particularitdtile activitafilor §i ale
locurilor de munci aflate in responsabilitatea sa;

sa asigure si si controleze, prin servicii externe, prin salariafii desemnafi sau prin
propria competenti, dupd caz, cunoagterea si aplicarea, de citre tofi angajafii i
participantii la procesul de munca, a masurilor prevazute in planul de prevenire stabilit,

precum si a prevederilor legale in domeniul securitafii §i sanataii in munca;

44



J) saia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii salariatilor si
participantilor la procesul de munci;

K) sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire
necesare;

1) sa ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor prevazute de
legislatia specifica in vigoare;

m) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical la angajare si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza
sd o execute si sa asigure controlul medical periodic, ulterior angajarii;

n) sd (ind evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit, conform reglementarilor in
vigoare;

0) sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectudrii cercetarii evenimentelor;

p) sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor
si al cercetarii evenimentelor;

q) sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, salariatii participanti la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

r) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv,

in afard de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar

periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca;

s) sa asigure echipamente de munca care sa nu prezinte pericol pentru securitatea si
sanatatea salariatilor sau ale celorlalti participanti la procesul de munci;

t) sa asigure echipamente individuale de protectie, corespunzator prevederilor legislatiei
in vigoare;

u) sa acorde obligatoriu un nou echipament individual de protectie, in cazul degradarii

acestuia sau a pierderii calitatilor de protectie.
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PRIMUL AJUTOR, STINGEREA INCENDIILOR, EVACUAREA LUCRATORILOR,
PERICOLUL IMINENT

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 112 (1) Angajatorul are obligatia:

a) s3 ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea angajatilor si a celorlal{i participanti la procesul de munca, adaptate naturii
activitatilor si marimii institutiei, {inAnd seama de prezenta altor persoane;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

(2) Conform alineatului precedent, angajatorul trebuie sd desemneze persoanele care aplica
masurile de prim ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea salariatilor si a celorlali
participanti la procesul de munca, astfel incat:

a) sa informeze, cat mai curdnd posibil, toti salariatii care sunt sau pot fi expusi unui risc
de pericol iminent, asupra acestui risc si asupra masurilor luate sau care trebuie sa fie
luate pentru protectia lor;

b) sa ia masuri $i sa dea instructiuni pentru a da salariatiilor posibilitatea sa opreasca
lucrul si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura,
in caz de pericol iminent;

¢) sd nu impuna salariatiilor reluarea lucrului in situatia in care inca existd un pericol
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

(3) Salariatii care in cazul unui pericol iminent, pardsesc locul de munca si/sau o zona
periculoasd, nu trebuie sa fie supusi nici unui prejudiciu si trebuie sa fie protejati impotriva
oricaror consecinte vatamatoare si nejustificate, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Angajatorul trebuie sd se asigure cd in cazul unui pericol iminent pentru propria
securitate sau a altor persoane si in cazul in care seful ierarhic imediat superior nu poate fi
contactat, toti salariafii sunt apti sd aplice masurile corespunzitoare in conformitate cu
cunostintele lor si mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de

pericol.
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OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 113 Fiecare salariat trebuie sa desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala propria persoana, iar ceilalfi

participanti la procesul de munca sa nu fie afectati de actiunile sau erorile sale de lucru.

Art. 114 Salariatii au obligatia:

a) s utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze la locul sau, special amenajat pentru pastrarea acestuia;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special a aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau altor salariati cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sanatatii orice situatie de munca, despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitate si sdnatate ca si orice defectiuni ale sistemelor de
protectie;

€) sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

f) sid coopereze cu angajatorul si/sau cu persoancle cu atribufii specifice in domeniul
securitatii si sanatatii, in conditiile legii, atat timp cdt este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd in
domeniu;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii cu atribufii
specifice in domeniul securitétii §i sanatafii, pentru a permite angajatorului i sa asigure
cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate §i

sanitate in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sandtafii

S

in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) si furnizeze informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul

securitatii §i sanatatii in munca.
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Art. 115 Fiecare salariat are obligatia s asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea

s sanatatea sa, precum si a celorlalfi salariai.

Art. 116 La angajare, fiecarui salariat i se va face, obligatoriu, instructajul privind normele de

sanatate si securitate in munca §i se vor intocmi urmatoarele documente, ce se vor pastra de

catre persoana desemnata prin decizia conducerii institutiei:
a) Fisa de Instructaj privind sandtatea §i securitatea in muncd,

b) Fisa de Instructaj cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor.

Art. 117 Cele doua tipuri de instructaj se fac atat la angajare, cét si la intervale regulate de
timp, pe parcursul desfasurarii activitafii profesionale, conform prevederilor legale in vigoare.
Sarcina efectudrii acestor instructaje revine persoanelor desemnate prin decizia conducerii

bibliotecii si ale caror responsabilitati sunt clar definite, in raport cu cerintele legii.

Art. 118 Angajatii se vor supune, in mod regulat, examenelor medicale obligatorii si legale.

CAPITOLUL X111

REGIMUL BUNURILOR. RESURSELE FINANCIARE SI DOCUMENTELE
BIBLIOTECII CENTRALE UNIVERSITARE “CAROL I”

REGULI GENERALE

Art. 119 La data inceperii activitatii, precum si pe mdsura aparitiei necesitatilor concrete,
angajatorul va preda in folosinta angajatilor anumite bunuri din proprietatea sau posesia sa, in

scopul facilitarii indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Art. 120 Angajatii sunt obligafi sa foloseascad toate bunurile primite in folosinta in mod

rafional i sa aiba fafd de acestea, cel putin, aceeasi grija ca si de bunurile din proprietatea lor.

Art. 121 Pot face obiectul predarii in folosintd bunuri ca: autovehiculele din dotare,
echipamentele de biroticd, piesele de mobilier, uneltele de lucru, aparatele de masura si
control, alte echipamente de lucru, posturile telefonice si orice alte bunuri ce apartin

angajatorului.
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Art. 122 Cel mai tarziu, la data incetdrii Contractului individual de muncd, toate bunurile
aparfinand angajatorului si care se afla in posesia/folosinta angajatului vor fi imediat
inapoiate angajatorului, in starea in care au fost predate acestuia, cu exceptia uzurii normale

datorate folosintei, incheindu-se un proces-verbal de predare-primire.

Art. 123 Toate imbunatatirile efectuate de cétre angajat asupra bunurilor ce i-au fost predate
de catre angajator raman ale angajatorului, angajatul neputdnd pretinde plata contravalorii

acestora.

Art. 124 insusirea si/sau instrainarea fara drept, in orice mod, precum si refuzul nejustificat
de inapoiere a oricarui bun aflat In proprietatea sau posesia angajatorului constituie abatere

disciplinara.
REGULI PRIVIND RESURSELE FINANCIARE ALE INSTITUTIEI

Art. 125 Salariatii bibliotecii nu au dreptul sa angajeze fonduri bugetare, fiara aprobarea

scrisa a conducerii institutiei.

REGULI SPECIALE PRIVIND AUTOVEHICULELE INSTITUTIEI

Art. 126 Autovehiculele institutiei pot fi utilizate numai de cétre persoanele care au permis

de conducere valabil si sunt desemnate de conducerea institufiei.

Art. 127 Angajatii care conduc autovehiculele au urmatoarele obligatii:

a) de a verifica, la plecare, starea tehnica a autovehiculului;

b) de a nu parasi locul de garare §i de a anunta urgent seful ierarhic superior in cazul in
care, In urma verificarilor sus-mentionate, constata nereguli de functionare;

¢) de a avea, pe timpul conducerii autovehiculelor, o conduita generala ireprosabila, avand
in vedere ca in calitatea de angajafi reprezinta angajatorul;

d) de a nu parasi incinta institufiei cu autovehiculele, fara a avea asupra lor toate actele
urmatoare:
- Foaia de parcurs;
- Certificat de inmatriculare a autovehiculului;
- Revizia tehnica periodica,
- Asigurarea obligatorie;

- Permisul de conducere:
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- documentele care, conform legii, insotesc obligatoriu mirfurile si/sau alte valori
materiale pe timpul transportului lor, att in cazul in care efectueazi transferul
acestora intre diferite gestiuni ale angajatorului, dispersate teritorial, ¢4t si in cazul in
care efectueazi transportul acestora citre terti;

- alte documente care, in functie de specificul bunurilor transportate si/sau in temeiul
dispozitiilor sefului de birou/serviciu si/sau al conducerii institutiei, trebuie si

insoteasca transportul (proces-verbal de custodie, contract etc.).

Art. 128 Autovehiculele nu vor fi folosite in alte scopuri, decat pentru rezolvarea sarcinilor

specifice de serviciu.

Art. 129 Orice exceptie de la regula de mai sus face obiectul acordului scris al conducerii

bibliotecii si/sau al sefului direct.

Art. 130 Angajatul, céruia i s-a predat in folosintd un autovehicul, va fi obligat sa achite
integral daunele/sumele datorate in oricare dintre urmitoarele cazuri:

a) daunele rezultate ca urmare a furtului, talhariei sivarsite asupra autovehiculului, asupra
bunurilor aflate induntrul acestuia, precum §i asupra marfurilor/bunurilor angajatorului,
aflate in curs de transport la/de la sediul angajatorului, in situatia in care autovehiculul
nu a fost incuiat si/sau alarma acestuia nu a fost activata;

b) sumele reprezenténd contravaloarea amenzilor de circulatie primite de citre angajat,

oricare ar fi motivul acestor amenzi.

Art. 131 Savarsirea oricdreia dintre faptele de mai sus va fi raportatid de urgentd sefului

direct. Nu se admit exceplii si/sau abateri de la aceasta regula.

CAPITOLUL X1V

DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 132 Angajatorul are obligafia de a aduce la cunostinta tuturor angajatilor prevederile
prezentului regulament, conform Art. 243 din Codul muncii.
Sefii de birouri/servicii sunt raspunzatori de aducerea prevederilor Regulamentului intern la

cunostinta subordonatilor. In fiecare serviciu se va alcatui un proces-verbal, care va fi semnat
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de catre toti angajatii. Persoanelor care se vor angaja ulterior li se vor face cunoscute
prevederile prezentului regulament de catre Biroul Resurse Umane, in momentul semnarii
contractului individual de munca. Aceastd informare va fi stipulati in contractul individual de
munca al fiecarui nou incadrat. De asemenea, angajatorul va afisa Regulamentul intern pe

pagina de /niranet a institutiei.

Art. 133 (1) Seful serviciului initiator al procesului de achizitie publici va aduce la
cunostinta prestatorilor de servicii externi prevederile prezentului Regulament intern privind
comportamentul in institufie, utilizarea spatiilor, a dotarilor bibliotecii, precum si accesul in
institutie.

(2) Seful Serviciului Administrativ. Tehnic va aduce la cunostinfa societatilor care au
inchiriat spafii in BCU “CAROL I” prevederile prezentului Regulament intern privind
comportamentul in institufie, utilizarea spatiilor, a dotérilor bibliotecii, precum si accesul in

institutie.

Art. 134 In termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostinta, salariatii pot sesiza angajatorul
cu privire la incélcarea unor drepturi prin Regulamentul intern, conform Art. 245 din Codul
muncii. Contestafia va fi adresatd directorului general al institutiei, in scris, mentionandu-se
dispozifia contestatd, motivele contestarii si drepturile considerate incalcate prin dispozifia
respectiva. Directorul general va solutiona contestatia i va comunica raspunsul in termen de
5 zile lucrdtoare de la data inregistrarii acesteia. Salariatii au dreptul de a sesiza instanta
judecatoreasca in termen de 30 de zile de la data comunicarii modului de solutionare a

contestatiei, conform Art. 245 din Codul muncii.

Art. 135 Sefii de birouri §i servicii au atributii de control al respectarii prevederilor
prezentului regulament, cat si a prevederilor din Regulamentul de organizare si funcfionare si

vor semnala conducerii institutiei abaterile constatate.

Art. 136 Prezentul Regulament intern a fost aprobat de catre conducerea BCU ,,CAROL I”
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