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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAP. 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteana ,,Jon Heliade Radulescu” Dambovita ca institutie cultural-
educativd 1s1 desfdsoara activitatea in concordantd cu Legea bibliotecilor nr.
334/2002, modificata si completata prin Legea nr. 593/2004, obiectivele si sarcinile
inscrise in Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor publice din
Romania. Ea asigura serviciile de lectura publica pentru populatia municipiului si
judetului Dambovita, procesul de pregatire, formare si perfectionare a cadrelor de
bibliotecari din municipiu si judet. Reglementarea raporturilor din societatea noastra,
respectarea tuturor dispozitiilor legale care stabilesc organizarea si disciplina muncii
din cadrul fiecdrei unitdti este datd de Regulamentul de ordine interioard ce
reglementeazad raporturile de munca si disciplina muncii la Biblioteca Judeteana ,,lon
Heliade Radulescu” Dambovita. (numita in continuare ,,biblioteca”).

Art. 2. Prezentul regulament de ordine interioard este in conformitate cu prevederile
Codului muncii, a Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice,
cu alte acte normative in vigoare. Regulamentul organizeaza disciplina muncii in
Biblioteca Judeteana, ca urmare a Regulamentului de organizare si functionare a
Bibliotecii Judetene, aprobat de Consiliul Judetean si se aplica obligatoriu tuturor
salariatilor bibliotecii indiferent de durata contractului de munca, potrivit ariei de
competents, conform contractului individual de munci. Isi produce efectele fata de
salariati din momentul aducerii la cunostintd, precum si asupra altor salariati din
reteaua bibliotecilor publice, detasati temporar pentru efectuarea stagiului de practica
in biblioteca.

Art. 3. Toti salariatii bibliotecii sunt obligati sa contribuie prin atiutudinea lor fata de
muncd si comportamentul relational la indeplinirea misiunii bibliotecii, la crearea si
consolidarea unui climat de munca favorabil desfasurarii activitatii la un nivel inalt de
eficienta si competenta.

CAPITOLUL II
DREPTURI ST OBLIGATII

Art. 4. (1) Personalul Bibliotecii are urmdtoarele DREPTURI:
a) sa fie salarizat corespunzator si la timp pentru munca depusa;
b) sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament, precum si de
respectarea demnitatii in munca;



c) sa beneficieze de securitate si sandtate In munca, fara ca masurile de
protectie a muncii sd determine obligatii financiare in sarcina lor; sa
1a parte la determinarea si ameliorarea conditiilor 1 a mediului de
munca; sd se implice la elaborarea si aplicarea deciziilor in materie
de protectie a muncii;

d) sd aiba acces la formare profesionald continud;

e) sda infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele, sa exercite orice
mandat in cadrul acestora si sa participe la actiuni colective;

¢') sa se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca

scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea intereselor proprii,
promovarea pregdtirii profesionale §i protejarea statutului lor;

f) sa fie informat cu privire la orice modificare a elementelor
contractului lor individual de munca;
g) sa imprumute din bibliotecad documente dintr-o sectie a Bibliotecii,

totalul documentelor imprumutate fiind de 20, pe o perioadd de
maxim 15 de zile, cu posibilitate prelungirii termenului, cu inca 15

zile;

h) sa participe la actiunile si manifestarile culturale organizate de cétre
Biblioteca;

1) sa propund masuri de Imbunatdtire a activitatii in sectia sau biroul in

care functioneaza.
(2) Personalul Bibliotecii are urmatoarele OBLIGATII:

a) sa Tndeplineasca la timp si in bune conditiuni sarcinile prevazute in
programele de activitate si atributiile cuprinse in fisa postului sau,
dupa caz, sa realizeze norma de munca; sa foloseasca integral timpul
de lucru in scopul realizdrii sarcinilor si lucrarilor incredintate;

b) sa-s1 Insuseasca temeinic cunostintele necesare indeplinirii
atributiilor de serviciu, sa participe la instructajele organizate pentru
insusirea instructiunilor de serviciu; sa-si perfectioneze continuu
pregatirea profesionala si de culturda generald si sda aplice
cunostintele acumulate 1n activitatea proprie;

c) sa respecte Tntocmai programul de lucru stabilit, atat pe cel al sectiei
in care functioneaza, cat si pe cel individual;
d) sa 1informeze imediat conducerea institutiei asupra oricaror

modificari Tn situatia personalda privind studiile, starea civila,
domiciliul etc.;

e) sd aibd o comportare corecta in raporturile de munca cu colectivul
institutiei; sa respecte linistea si ordinea necesare bunei desfasurari a
activitatii in institutie;

f) sda nu introduca bauturi alcoolice in institutie, s& nu consume
asemenea bauturi in timpul programului si in incinta institutiei si sa
nu lucreze sub influenta lor;

g) sd poarte ecuson in timpul programului de lucru; sa aiba o tinuta
decenta si Ingrijita;



h)
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k)

)

0)
p)

q)

sa aiba o atitudine respectuoasa, civilizata si atenta fata de toti
beneficiarii serviciilor Bibliotecii, convorbirile fiind politicoase i
limitate la strictul necesar;

sa-si insuseasca §i sa respecte dispozitiile Codului muncii,
Regulamentele Bibliotecii, dispozitiile conducerii §i instructiunile
sefilor ierarhici privind activitatea pe care o desfdasoard si sa se
conformeze intocmai, neputind fi absolvit de raspundere pe motiv
cd nu le cunoagste;

sd se ingrijeascd de buna pastrare si de utilizarea eficientd a tuturor
bunurilor 1incredintate; sa apere bunurile Bibliotecii §i sa
economiseasca combustibilii §i energia;

sa-si Tnsuseasca §i sa respecte normele de protectie a muncii §i de
prevenire si stingere a incendiilor in incinta institutiei si la locul de
muncd; sa-si desfasoare activitatea astfel incat sa nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria
persoana, cat si pe ceilalti colegi;

sa informeze la timp pe seful ierarhic asupra oricdror nereguli,
defectiuni tehnice sau alte situatii care pot constitui un pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald, sau care ar putea afecta
bunurile institutiei; sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol
iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata pe
seful ierarhic;

la inceputul si, dupa caz, la terminarea programului de lucru, sa isi
aseze in conditii optime instrumentele de lucru si alte materiale, sa
curete si s mentind in stare corespunzatoare locul de munca; dupa
caz, va deconecta si verifica deconectarea de la sursele de alimentare
a aparatelor, instalatiilor electrice etc.;

sd pastreze secretul profesional, nici un salariat nu are dreptul de a
folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea
acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor
ori prestigiului institutiei.;

sa se abtina de la orice fapte care ar putea aduce prejudicii institutiei;
sd respecte si sd sustind interesele generale ale Bibliotecii, sa nu
denigreze conducerea institutiei sau pe ceilalti salariati ai ei;

sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, pentru a
putea executd in bune conditii sarcinile ce 1i revin.

Art. 5. Se interzice intregului personal al Bibliotecii:

a)
b)

c)

sa pardseascd locul de muncd in timpul programului sau sa viziteze
alte sectii, fard motive legate de activitatea profesionala;

sa foloseasca telefonul s1 alte echipamente ale institutiei in interes
personal;

sa fumeze in incinta Bibliotecii, in alte locuri decat cele destinate
special acestui scop prin “Loc de fumat”;



d)
e)
f)

g)

sd intre in depozite, magazii, sectii sau ateliere, in absenta
gestionarilor sau fara incuviintarea acestora;

sa schimbe temporar locul de muncd sau turele de serviciu prin
intelegere reciproca;

sa ramand sau sa intre in sediul Bibliotecii dupd orele de program,
fard incunostiintarea conducerii;

sd insulte pe conducatorul institutiei, pe sefii ierarhici sau pe colegi.

Art. 6. (1) Biblioteca, in calitate de angajator, are urmatoarele DREPTURI:

@)

b)

¢

d)

e)

sa stabileasca organizarea, functionarea si schema de personal a
institutiei cu respectarea prevederilor legale si in concordantd cu
obiectivele stabilite prin programul de activitate;

sa stabileasca si sa aduca la cunostinta salariatilor atributiile,
sarcinile, competentele si responsabilititile acestora prin fisa
postului, conform structurii organizatorice §i a programului de
activitate;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariatii institutiei
si sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor
de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
disciplinare;

sd evalueze periodic activitatea fiecarui salariat.

(2) Biblioteca are urmatoarele OBLIGATII:

@)

b)

f)

g)

sa informeze personalul asupra conditiilor de muncad, asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca §i asupra
obligatiilor si drepturilor ce-i revin; sa comunice periodic personalului
situatia economica si financiara a institutiei;

sa asigure salariatilor stabilitatea locului de munca, contractul
individual de munca neputdnd sa inceteze sau sa fie modificat decdt in
cazurile prevazute de lege;

sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele salariatilor;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor; sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd
calitatea de salariat a solicitantului;

sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace
materiale §i de lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzdatoare
de muncd pentru atingerea standardelor de performanta cerute
indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

sa organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de
dezvoltare, precizind prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de
studiile, pregdtirea profesionali si specialitatea acestora, stabilind in
mod corect si echitabil volumul de muncia al fiecdaruia;

sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date
subalternilor;



h) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in
raport de necesitatile de perfectionare ale fiecdarui salariat, indiferent de
nivelul sau natura studiilor avute; sa organizeze instruiri astfel incat sa
se asigure insugsirea integrala a instructiunilor de serviciu;

i) sa sprijine si sa stimuleze initiativa §i capacitatea profesionald a
salariatilor;

J) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare sau organizatorice de protectie
a muncii, corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea la
locurile de munca si factorilor de mediu specifici unitatii; sa asigure si
sd controleze, cunoasterea si aplicarea masurilor si prevederilor legale
din domeniul protectiei muncii de catre intregul personal;

k) sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

CAPITOLUL III
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 7. (1) Conducerea Bibliotecii si Consiliul Judetean Dambovita, in calitate de
ordonator principal de credite trebuie sd asigure personalului de specialitate acces
periodic la formare profesionalda continua, alocand in acest scop minimum 5% din
totalul cheltuielilor de personal prevdzute prin buget, pe baza unor planuri anuale
elaborate cu consultarea sindicatului, care sunt aduse la cunostinta salariatilor in
termen de 3 zile de la adoptare.

(2) Formarea profesionala individualizata se stabileste impreuna cu salariatul in
cauza, tinandu-se seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de
formare profesionala si de specificul activitatii la locul de munca.

Art. 8. Rezultatele obtinute la cursurile sau stagiile de formare profesionald vor fi
avute in vedere la evaludrile anuale ale activitatii salariatilor care le-au urmat.

Art. 9. Toate aspectele legate de formarea profesionald fac obiectul unor acte
aditionale la contractul individual de munca al salariatului in cauzd, ce se incheie
inainte de Inceperea cursului sau stagiului de formare profesionala.

CAPITOLUL IV
PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 10. (1) Locul de munca al personalului Bibliotecii se stabileste de conducerea
institutiei, prin contractul individual de munca, la propunerea sefilor de servicii §i
de birouri, in functie de sectoarele de activitate si de competentele fiecarui salariat.
(vezi anexa 1).

(2) Sefii de servicii si de birouri raspund de functionarea in conditii optime
a acestora, asigurind numarul minim de personal pe ture.



(3) Salariatii cu program in ture nu pot parasi locul de munca inainte de

venirea inlocuitorilor; daca acestia nu se prezintd, au obligatia sa informeze seful
ierarhic, pentru a lua mdsurile necesare.
Art. 11. (1) Programul de lucru se concretizeaza prin graficul de lucru, care se
intocmegte de catre sefii de servicii si de birouri, cu cel putin 3 zile calendaristice
inainte de finalizarea lunii pentru luna urmdtoare. Graficul de lucru se aduce la
cunostinta salariatilor prin grija sefilor de servicii si de birouri.

(2) Graficul de lucru se poate modifica, la solicitarea salariatilor, numai in
cazuri exceptionale, pe baza unei cereri scrise a acestora, formulata cu cel putin 3
zile inainte de data respectiva, aprobati de citre seful ierarhic direct, in care este
specificat si motivul solicitarii. Orice modificare a graficului de lucru se aduce la
cunostinta responsabilului de resurse umane si a sefului de serviciu, daca este
cazul, pentru a fi operata in evidentele acestora.

(3) Nerespectarea graficului de lucru se considerda abatere disciplinara i se
sanctioneaza in consecintd.

Art. 12. (1) Evidenta timpului lucrat se tine de catre compartimentul de resurse umane,
prin condica de prezentd unicd, fiecare salariat semnand clar, la inceputul si la
sfarsitul programului de lucru. Pe baza condicii de prezenta se completeaza zilnic fisa
de ponta;.

(2) Orice notificare facuta in condica de catre alte persoane decat responsabilul
de resurse umane se sanctioneaza disciplinar.

(3) La ridicarea condicii de prezentd, responsabilul de resurse umane
verifica respectarea graficului de lucru stabilit si comunica sefilor de servicii si de
birouri orice neconcordantd intre acestea, pentru a se lua masurile ce se impun.

Art. 13. (1) Pentru perioadele in care nu sunt prezenti in institutie, salariatii au
obligatia sa faca cunoscut sefului ierarhic si Compartimentului Resurse Umane:
plecarea in concediu de odihnd, concediul fara plata, solicitarea zilelor libere
platite pentru evenimente deosebite, certificatele medicale, citatia in instanta etc.

(2) Salariatul are obligatia sa anunte concediul medical, precum i
prelungirea acestuia, in termen de maxim 24 de ore. Daca in acest termen
salariatul nu anunta cazul de boala sau, dupa caz, prelungirea concediului medical
§i nici nu poate proba imposibilitatea anuntarii, dupa desfasurarea cercetarii
prealabile el poate fi sanctionat disciplinar.

(3) In situatiile prevazute la alin. (1), graficul de lucru va fi modificat in mod
corespunzator de catre seful ierarhic superior al salariatului respectiv.

Art. 14. (1) Parasirea institutiei in timpul programului in interes personal se poate
face astfel:

a) pentru o invoire de maxim 4 ore — pe baza unui bilet de invoire, cu
aprobarea sefului ierarhic, care tine si evidenta acestora, urmdnd ca
recuperarea sd se facd, de regula, in cursul zilei respective;

b) pentru o invoire ce depaseste 4 ore, inclusiv de una sau mai multe zile
— pe baza unei cereri scrise, formulate cu cel putin 3 zile inainte de
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data respectivd, avizata de cdtre seful ierarhic si aprobata de director;
timpul consumat urmeazd a fi recuperat in termen de 30 de zile sau a
fi scazut din durata concediului de odihna pentru anul in curs, in
functie de interesele institutiei.

(2) Timpul lipsa nejustificat din prezenta zilnica se considera absentd
nemotivata. Se considera absenta nemotivatd de la program gsi intdirgierea la
inceputul activitatii sau plecarea inainte de terminarea orelor de program.

(3) In cazurile previzute la alin. 2, timpul de intdrziere se cumuleazi in
cadrul unei luni calendaristice si se considera muncda neprestatd pentru care nu se
plateste salariul corespunzator; in cazul a cel putin 3 absente nemotivate se va
considera abatere disciplinara.

Art. 15. (1) Timpul de munca prestat peste program din dispozitia conducerii
Bibliotecii se compenseaza cu timp liber corespunzdtor in urmatoarele 30 de zile
calendaristice.

(2) In cazul in care acest lucru nu este posibil, se considerd ore suplimentare
care se platesc in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 16. (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an
calendaristic pentru anul care urmeaza, se aproba in Consiliul de Administratie, si se
efectueaza conform graficului. Reprogramarea concediului de odihna se face numai
prin cerere scrisd adresatd conducerii institutiei si avizata de seful ierarhic.

(1') Concediul de odihnd se efectueaza, de reguld, integral sau se poate
acorda fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului
daca nu este afectata desfasurarea activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa
nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(2) Durata si drepturile privind concediul de odihnd se stabilesc conform
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE SALARIATILOR

Art. 17. Atributiile, sarcinile, relatiile functionale, competentele si responsabilitatile
personalului Bibliotecii se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei,
programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre conducerea
institutiei, in functie de cerintele organizdrii stiintifice a activitdtii 1 a muncii, tinand
seama de cerintele de dezvoltare a institutiei si de obiectivele concrete ale activitatilor
specifice.

Art. 18. (1) Relatiile de munca se bazeazd pe principiul consensualitatii §i al bunei-
credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la
raporturile de munca se vor informa §i se vor consulta reciproc, in conditiile legii.
Art. 19. (1) Sefii de servicii sau de birouri sunt obligati sa dea dispozitii in limita
competentei lor, sd pretinda executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor



de serviciu si sa controleze executarea acestora. Ei sunt obligati sa se convingd ca
dispozitiile date verbal au fost corect intelese de cei care urmeaza sa le execute.

(2) Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu legile in vigoare si cu
instructiunile de serviciu si sd nu lezeze onoarea si demnitatea celor care le executa.
Art.20. (1) Salariatii pot formula cereri §i reclamatii cu privire la unele masuri in
legatura cu serviciul, prin care pot fi vatamati in interesele lor legitime. Acestea
trebuie sa se refere numai la persoana celui in cauza §i sd fie facute in limitele
politetii. Reclamatiile anonime sau facute prin intermediul altei persoane nu sunt
luate in seamd. Acestea se primesc si se inregistreaza la secretariatul institutiei.

(2) In termen de 30 de zile salariatului petent ii va fi comunicati solutia datd
reclamatiei, indiferent daca aceasta este favorabila sau nu.

(3) In cazul in care un salariat adreseazd mai multe reclamatii sesizand
aceasi problemd, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur
raspuns.

Art. 21. (1) Salariatii sunt obligati sa execute Tntocmai si la timp dispozitiile primite
de la sefii ierarhici.

(2) Daca salariatul care primeste o dispozitie considera ca aceasta este nelegala
sau ca executarea ei ar putea pune in pericol integritatea bunurilor din patrimoniul
Bibliotecii ori sanatatea sau viata personalului sau a utilizatorilor, trebuie sa
informeze de Tndatd asupra acestor Tmprejurari pe cel care a dat dispozitia; daca acesta
isi mentine dispozitia, salariatul respectiv, pe propria rdspundere, poate sa nu o
execute, informand pe seful ierarhic imediat superior celui care a dat dispozitia.

Art. 22. Salariatii trebuie sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
utilizatorilor aflati in baza de date, precum si confidentialitatea altor date si informatii
care sunt destinate numai pentru folosul Bibliotecii. Nerespectarea acestei obligatii
constituie abatere disciplinara si va fi sanctionatd in consecinta.

CAPITOLUL VI
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art. 23. (1) Conducerea Bibliotecii are obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca,
precum si sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legislatiei aplicabile in materie.

Art. 24. In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale,
angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure in permanentd ventilatia corespunzatoare, precum §i
iluminarea uniforma i suficientd la locul de munca;

b) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate
locurile de munca;

c) sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de

munca si factorilor de risc evaluati;



d) sa ia in considerare capacitatea salariatilor de a executa sarcinile de
serviciu in raport cu sandtatea §i securitatea in muncd;

e) sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale corespund locului de
muncd,;

), containerele pentru deseuri si gunoi sa fie amplasate in Zone
corespunzdtoare si golite suficient de des pentru a evita umplerea
excesivd.

Art. 25. Salariatii au urmatoarele obligatii §i drepturi privind sdandtatea §i
securitatea in munca:

a) sa se prezinte la vigita medicald la angajare §i la examenul medical
periodic;

b) sd nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala
persoana proprie sau alti salariati in timpul desfasurarii activititiiy

c) sa-si insugeasca §i sa respecte normele si instructiunile de sanatate §i
securitate in muncd,

d) sa-si insugeascd instructiunile de prim ajutor in caz de accident de
muncd;

e) sa aduca la cunostinta sefului ierarhic situatiile cu risc de accident de
muncd sau imbolndavire profesionala;

), sa coopereze cu responsabilul de protectia muncii, pentru a da

conducerii posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzdtoare §i nu prezintd riscuri pentru sdndtatea §i securitatea
in muncd;

2) sd respecte normele de igiena personald;

h) sa intretina curdtenia i igiena la locul de munca, pe culoarele de
acces, pe scari §i in grupuri sanitare comune;

i) sa evite consumul de bauturi alcoolice;

J) sa evite prezenta la lucru in stare de oboseald sau in stare de sandtate

care poate pune in pericol sanatatea altor persoane;

Art. 26. (1) Conducerea Bibliotecii are obligatia s organizeze instruirea salariatilor in
domeniul securitatii §i sanatatii In munca, precum §i sa asigure instruirea, formarea si
perfectionarea reprezentantilor salariatilor cu atributii in domeniu, in timpul
programului de lucru si pe cheltuiala institutiei.

(2) Instructajul periodic, la locul de munca si la schimbarea conditiilor de
muncd, se va efectua de cdtre seful fiecarui compartiment si consemnat pentru
fiecare salariat in Fisa individuala de protectia muncii.

Art. 27. In caz de pericol iminent, salariatii pot lua, in lipsa sefului ierarhic superior,
masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariati, in
conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun.

Art. 28. Salariatii Bibliotecii, precum si alte persoane aflate in incinta acesteia, au
obligatia respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioard in
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vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum §i
de a inlatura consecintele acestora.

Art. 29. (1) Dispozitiile interne ce reglemeteaza fumatul sau interzicerea acestuia in

Biblioteca vor fi respectate de catre toti salariatii, precum si de persoanele aflate
ocazional in incinta acesteia.

(2) Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi marcate corespunzator,
prin indicatoare afisate la loc vizibil.

(3) Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este
intezisd, constituind abatere disciplinara ce va fi sanctionata corespunzator.
Art. 30. (1) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu trebuie asigurat in permanentd.

(2) Blocarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisad.

Art. 31. (1) In Biblioteca Judeteand “Ion Heliade Ridulescu” Dimbovita, relatiile
dintre angajator si salariati, precum si relatiile dintre salariati functioneaza pe
principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autorititii conferite de lege
conducerii institutiei, a prevederilor din Fisa postului, precum §i a demnititii
fiecarui salariat.

CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art. 32. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face
anual, 1n raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului
ocupat de catre salariatul respectiv, de catre conducerea Bibliotecii, la propunerea
sefilor ierarhici ai salariatilor.

Art. 33. (1) Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributiilor si sarcinilor de
serviciu, salariatii din cadrul Bibliotecii pot beneficia, in conditiile legii, de
urmatoarele recompense:

a) participarea la premierea lunara;

b) participarea la premierea anuala;

c) promovarea in cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale;

d) promovarea in functii superioare, in cadrul statului de functii al
institutiei;

e) acordarea salariului de merit;

f) acordarea de ordine, medalii, titluri de onoare, insigne, diplome de

onoare, la recomandarea conducerii institutiei.
(2) Recompensele prevazute la lit. ¢) - e€) se noteazd in registrul general de
evidenta a salariatilor.

CAPITOLUL VIII
RASPUNDEREA DISCIPLINARA
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Art. 34. (1) Incalcarea cu vinovitie de catre salariat, indiferent de functia sau postul pe
care il ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie
abatere disciplinara.

(2) Urmatoarele fapte, a cdiror enumerare nu este limitativd, constituie
abatere disciplinara:

a)

b)

g)

h)
1)

organizarea sau executarea unor operatii sau lucrari, darea unor
dispozitii pentru executarea acestora, care au condus sau care puteau
conduce la Intreruperea activitatii, avarierea echipamentelor tehnice,
pagube materiale, accidente de munca,;

sustragerea sub orice forma de bunuri §i valori apartinand institutiei;
instradinarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale si
combustibili sau folosirea acestora in interese strdine de activitatea
institutiei;

sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru
altii, In considerarea atributiilor de serviciu pe care le indeplinesc,
daruri sau alte avantaje;

incalcarea normelor de protectie a muncii sau de prevenire si
stingere a incendiilor; neprezentarea la solicitarea conducerii
institutiei pentru inlaturarea urmadrilor accidentelor, defectiunilor
tehnice, incendiilor, in scopul restabilirii grabnice a activitatii;
introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in incinta
institutiei sau la locurile de muncd, prezentarea la serviciu in stare
necorespunzatoare efectudrii serviciului, precum si efectuarea
serviciului sub influenta alcoolului;

nerespectarea programului de lucru sau diminuarea, din interese
personale, a programului de functionare pentru public al sectiei in
care lucreaza;

nerespectarea in timpul serviciului a regimului de lucru stabilit,
executarea 1n timpul programului a unor activitati care nu au
legaturd cu obligatiile de serviciu sau impiedicarea altor colegi in
executarea atributiilor lor de serviciu;

permiterea accesului persoanelor straine in depozitele Bibliotecii;
comunicarea sau difuzarea pe orice cale, farda avizul conducerii, de
documente sau informatii privind activitatea Bibliotecii;

i') manifestairi care aduc atingere prestigiului institutiei;
i’) atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirecti a institutiei,

conducerii, a oricarui salariat sau colaborator extern;

P’) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari

7
k)

in legdaturd cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

semnarea condicii de prezentd in locul altor persoane;

nerespectarea ordinii, curateniei, neluarea masurilor necesare pentru
folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei, precum
si folosirea abuziva a acestora;
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p)

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

neprezentarea la controale si verificari periodice privind starea
sanatatii;

neincunostiintarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de natura a
stanjeni activitatea normala;

incalcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu, precum si
afisarea unei atitudini insolente sau incorecte fatd de utilizatorii
Bibliotecii;

refuzarea indeplinirii obligatiilor de serviciu, a dispozitiilor primite
de la sefii ierarhici.

(3) Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite
de catre sefii de birouri sau de servicii:

a)
b)

neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;
neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului in subordine in
legatura cu atributiile de serviciu, precum si neluarea unor masuri ferme
privind Indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce le
reveneau acestora,

abuzul de autoritate fata de personalul din subordine sau afectarea
demnitatii acestuia; aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni,
acordarea nejustificatd a recompenselor sau luarea altor masuri nedrepte
ori cu incalcarea dispozitiilor legale.

Art. 35. (1) Pentru incdlcarea cu vinovatie a normelor legale, a regulamentului intern,
a contractului individual de munca, a ordinelor si dispozitiilor legale ale sefilor
ierarhici, salariatii Bibliotecii pot primi urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)

avertismentul scris;

suspendarea contractului individual de munca, pentru o perioada ce
nu poate depasi 10 zile lucratoare;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu
poate depasi 60 de zile;

reducerea salariului de baza, pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de
conducere, pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica de catre conducdtorul institutiei i se
noteaza 1n dosarul personal al salariatului.
Art. 36. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica o singurd sanctiune,
chiar dacd prin respectiva fapta s-ar incalca mai multe obligatii de serviciu.

(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaludrile anuale ale
personalului, precum si la promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.
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Art. 37. Sesizarea asupra savarsirii unei fapte ce constituie abatere disciplinara poate
fi facuta de catre:

- seful ierarhic al celui care a savarsit abaterea disciplinara;

- prin autosesizare, atunci cand chiar persoana abilitatd sa aplice sanctiunea afla
in mod direct de faptul ca s-a savarsit o abatere disciplinara;

- orice alta persoand care, avand cunostintd de faptul ca s-a savarsit o abatere
disciplinara, sesizeazd despre aceasta conducerea Bibliotecii.

Art. 38. (1) Cu exceptia avertismentului scris, nici o sanctiune disciplinara nu poate fi
aplicata fara efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Cercetarea disciplinara prealabila se face de catre conducatorul institutiei
sau de catre unul sau mai multi delegati ai acestuia, constituiti in cadrul unei comisii
disciplinare.

(3) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul este
convocat, in scris, de catre persoana imputernicita sa efectueze cercetarea, iar in cazul
in care nu se prezinta, fard nici un motiv obiectiv, conducerea institutiei are dreptul sa
dispuna aplicarea sanctiunii, fara efectuarea cercetarii.

Art. 39. (1) Persoana imputernicita sa efectueze cercetarea disciplinard prealabila va
lua o nota scrisa de la salariat, care cuprinde pozitia acestuia fatd de fapta pe care a
savarsit-o si imprejurdrile pe care considera necesar sa le invoce in apararea sa.

(2) Salariatul aflat in cursul cercetarii disciplinare prealabile are dreptul sa
formuleze si sa sustind apararile pe care le considera a fi in favoarea sa, sa ofere toate
probele pe care le considerd necesare, precum si sd solicite asistarea sa de catre un
reprezentant al sindicatului. Daca salariatul presupus a fi vinovat refuza sa se apere in
acest mod, se va Incheia un proces-verbal, din care sa rezulte refuzul acestuia.

Art. 40. In cazul in care cercetarea disciplinard prealabili s-a efectuat de citre
conducdtorul institutiei, constatdrile si concluziile acestuia se consemneaza intr-un
proces-verbal, pe baza cdruia se aplica sanctiunea. Atunci cand cercetarea s-a efectuat
de catre o persoand Tmputernicitd de catre conducerea institutiei, dosarul de cercetare
se inainteaza acestuia in vederea aplicarii sanctiunii.

Art. 41. (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se realizeaza printr-o decizie de
sanctionare, motivata, emisd in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de
la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile de la
emiterea ei si produce efecte de la data comunicarii cdatre salariatul respectiv.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, prin condica de expeditie,
in care se vor mentiona: natura actului inmanat, data la care decizia a fost
inmdnata, precum §i faptul primirii sub semndturd sau a refuzului de a semna de
primire al salariatului. In cazul refuzului de a semna de primire, aceste date se trec
intr-un proces-verbal care constituie dovada comunicdrii legale. In situatia in care
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salariatul in cauza refuzd sa primeasca decizia de sanctionare, aceasta se expediaza
prin scrisoare recomandata la domiciliul/resedinta sa.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instanta
judecdtoreascid competenti in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

CAPITOLUL IX - RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 42. (1) Personalul Bibliotecii raspunde patrimonial, in conditiile legii, pentru
bunurile pe care le manuieste si pe care le are in gestiune.

(2) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea acesteia.

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

(4) Bibliotecarii din gestiunile 1n care este permis accesul liber al utilizatorilor
la documente beneficiaza, in conditiile Legii bibliotecilor nr.334/2002, art 51, alin (1),
de un coeficient de 0,3% scddere din totalul fondului inventariat, reprezentand
pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube
provocate din riscul minimal al serviciului.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 43. Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile
de natura legislativa, si vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin afisare.

Art. 44. (1) Prezentul Regulament va fi prelucrat de catre fiecare sef de compartiment
si semnat de fiecare salariat pentru luare la cunostinta si conformare.

(2) Noii salariati vor lua cunostintd de continutul prezentului Regulament
anterior semnarii contractului individual de munca. Dovada ludrii la cunostintd de
continutul Regulamentului este fisa postului, care cuprinde o responsabilitate
referitoare la obligatia respectarii acestuia.

Director,
Prof. dr. Victor Petrescu
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