CONSILIUL JUDETEAN ARGES '
BIBLIOTECA JUDETEANA ,DINICU GOLESCU” ARGES ~/ |

Pitesti, RO-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

Biblioteca Judeteana
“DINICU GOLESCU” - Arges

2 il DD
%.ZQZ%..LU:H&....éf. Zi. 3”

v

NI = RIN]




CONSILIUL JUDETEAN ARGES
BIBLIOTECA JUDETEANA ,DINICU GOLESCU” ARGES

L‘

A

Pitesti, R0-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

CUPRINS

: DISPOZITII GENERALE

I1. PRINCIPII FUNDAMENTELE CARE GUVERNEAZA
RAPORTURILE DE MUNCA SI CONDUITA PROFESIONALA

11. ANGAJAREA IN MUNCA

IV. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA, CONCEDIILE DE CARE
POT BENEFICIA SALARIATII SI ZILE LIBERE PLATITE

VL PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA DISCIPLINA
MUNCII
VI.1. MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATII

VIL. CONCEDIEREA

VIIL DISCIPLINA MUNCII
VII.1. ABATERILE DISCIPLINARE SI  SANCTIUNILE
APLICABILE

VIIIL.2. PROCEDURA DISCIPLINARA

VIIL.3. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR
VIIL.4.PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU
A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

IX. EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

0% PROMOVAREA SALARIATILOR IN GRADE SAU TREPTE
PROFESIONALE IMEDIAT SUPERIOARE

X FORMAREA SI PERFECTIONAREA PROFESIONALA A
SALARIATILOR

XII. EVIDENTA SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR

XIIL. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

XIV. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

XV. DISPOZITII FINALE



\ CONSILIUL JUDETEAN ARGES '
BIBLIOTECA JUDETEANA ,DINICU GOLESCU” ARGES ~/ |

Pitesti, RO-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

BIBLIOTECA JUDETEANA DINICU GOLESCU ARGES, cu sediul in strada Victoriei, nr.
18, localitatea Pitesti, judetul Arges, tel./ fax: 0248 22 30 30, 0248 22 34 16, e-mail:
bidgarges@gmail.com, CUI 4229482, reprezentati de dna SIMONA MIHAELA
BRATULESCU. in calitate d¢ MANAGER INTERIMAR, denumiti in continuare Biblioteca,
este 0 bibliotecd publicd, judeteand, care se organizeazd si functioneazd in baza Legii nr.
334/2002 ***Republicati - Legea bibliotecilor si a Regulamentului de Organizare si Functionare
propriu.

Dupa organizare, Biblioteca este una cu personalitate juridica, finantata de la bugetul local
al judetului Arges. fondurile de finantare fiind nominalizate distinct in bugetul propriu si al
. institutiei finantatoare - Consiliul Judetean Arges.

In baza Legii 53/2003 — Codul Muncii, TITLUL XI Raspunderea juridica CAPITOLUL I
Regulamentul intern, Biblioteca Judeteana ,,Dinicu Golescu” Arges emite urmatorul:

REGULAMENT INTERN:

I. DISPOZITII GENERALE

Art.1.(1) Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind angajarea/ promovarea
personalului, protectia. igiena si securitatea in munca, inclusiv protectia maternitatii, drepturile si
obligatiile angajatorului si ale salariatilor, evaluarea personalului, regulile privind disciplina
muncii in unitate, reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii, harfuirea, egalitatea de
tratament si sanse, procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca,
a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile si modalititile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice, protectia
datelor cu caracter personal.

Art.2.(1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Bibliotecii, indiferent de durata contractului
individual de muncd, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum $i
celor care lucreazd in cadrul Bibliotecii pe baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langéd disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplind specifice locului de muncéd unde isi desfdsoard activitatea pe
timpul detasarii.

Art. 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, in cadrul contractelor individuale de munca si al contractului colectiv de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
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(4) Orice tranzactie prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

Art. 4. (1) Cunoasterea si respectarca Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Bibliotecii.

(2) Regulamentul intern poate fi consultat in mediul online pe site-ul institutiei
https://www.cjarges.ro/en/web/biblioteca-judeteana-arges/acasa si in sistemul de comunicare
Intranet (platforma de management a documentelor si activititilor).

(3) Se stabileste ca mijloc de informare intern sistemul de comunicare Intranet (platforma de
management a documentelor si activitatilor), prin care se asigurd transmiterea eficace a datelor-
informatiilor, deciziilor, normelor, metodologiilor, anunturilor, notelor, fiselor, procedurilor si
altor documente necesare desfasurarii proceselor entititii publice.

(4) Personalul este obligat sa se informeze permanent referitor la documentele aprobate la nivelul
institutiei prin accesarea mijloacelor online de informare (intranet-platforma de management a
documentelor si activitatilor si internet-siteul https://www.cjarges.ro/en/web/biblioteca-
judeteana-arges/acasa puse la dispozitie de Biblioteca.

(5) In vederea asigurarii accesului la intranet-platforma de management a documentelor si
activitatilor, fiecare salariat are alocat user-name si parold individuala in conformitate cu decizia
internd nr. 34/10 august 2018. Accesul la internet si intranet este asigurat de la orice statie de
lucru (calculator) alocata salariatilor sau in Sala de referinte electronice si internet.

(6) Orice comunicare facuta de angajator la domiciliul angajatului se va face la adresa mentionati
in contractul de muncéd/ colaborare, dupd caz, si se va considera valabil efectuatd chiar daci
salariatul si-a schimbat domiciliul/adresa de corespondentd ulterior semnérii contractului, in -
conditiile in care salariatul/colaboratorul nu a notificat acest lucru in scris angajatorului, in
maxim 5 zile de la schimbare.

(7) Orice comunicare facutd de angajator in sistemul de comunicare Intranet (platforma de
management a documentelor si activitafilor) se va considera valabil indeplinitd odatd cu postarea
documentelor in sistemul de comunicare Intranet (platforma de management a documentelor si
activitatilor), chiar daca salariatul refuzd luarea la cunostintd. Documentul se poate accesa in
baza parolei formate din ultimele 6 cifre ale CNP-ului persoanei care a refuzat luarea la
cunostinta.

(8) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern, in masura in care face dovada incalcdrii unui drept al sau.

(9) Controlul legalitdtii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
citre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. ().
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I1.

PRINCIPII FUNDAMENTALE CARE GUVERNEAZA RAPORTURILE DE MUNCA
SI CONDUITA PROFESIONALA

Art.5. (1) In cadrul relatiilor de munca create la nivelul Bibliotecii functioneaza principiul
egalititii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse §i de tratament intre femei i barbati si pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex se aplica in sectorul public
in domeniul muncii, educatiei, sanataii, culturii si informarii, politicii, participarii la decizie,
furnizarii i accesului la bunuri si servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau extinderea unei
intreprinderi ori inceperea sau extinderea oricarei altei forme de activitate independenti, precum
si in alte domenii reglementate prin legi speciale.

(3)Este interzisd orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in domeniile mentionate la
art. 5 alin. (2).

(4) La nivelul Bibliotecii, este interzis orice comportament de hérfuire, hartuire sexuald sau
hartuire psihologicé definite mai-jos. atit in public, cét si in privat.

(5) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoani pe criteriul de sex.

(6) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

(7) Respingerea unui comportament de hartuire §i hdrfuire sexuald de cétre o persoani sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folositad drept justificare pentru
o decizie care sd afecteze acea persoand.

(8) Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii si
cresterii copilului;

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

¢) o diferentd de tratament bazatd pe o caracteristicid de sex cand, datoritd naturii activititilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoard, constituie o
cerinfd profesionald autenticd §i determinantd atit timp cat obiectivul e legitim si cerinfa
proportionala.

(9) Prin urmaitorii termeni se intelege:

a) prin discriminare directd se inielege situafia in care o persoana este tratatd mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata altd persoand intr-o situaie
comparabild;

b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozifie, acest criteriu sau aceastd practicd este
justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare $i necesare;
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C) prin Adrfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitifii persoanei in cauzi si crearea unui
mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin Adrtuire sexuald se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotafie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;

d*1) prin hdrtuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator care are loc
intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic i implicd un comportament fizic, limbaj oral sau
scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizicd ori psihologicd a unei persoane;

d”2) prin sex desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc
femeile si barbatii;

d"3) prin gen desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si
activitatile pe care societatea le considera potrivite pentru femei §i, respectiv, pentru barbati;

e) prin acfiuni pozitive se infelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a
accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei §i barbati i care nu sunt considerate
actiuni de discriminare;

f) prin muncd de valoare egald se intelege activitatea remuneratd care, in urma compararii, pe
baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitafi de masurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

g) prin discriminare bazatd pe criteriul de sex se intelege discriminarea directd si
discriminarea indirectd, harfuirea si hédrfuirea sexuala a unei persoane de cétre o altd persoand la
locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfdgoard activitatea, precum §i orice tratament
mai pufin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de catre persoana
respectiva ori de supunerea sa la acestea;

h) prin discriminare multipld se intelege orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai
multe criterii de discriminare;

i) prin statut familial se intelege acel statut prin care o persoana se afld in relatii de rudenie,
casatorie sau adoptie cu altd persoana;

ir1) prin stereotipuri de gen se infelege sistemele organizate de credinte si opinii consensuale,
perceptii si prejudecati in legdtura cu atributiile si caracteristicile, precum si rolurile pe care le au
sau ar trebui si le indeplineasca femeile si barbatii;

i) prin statut marital se intelege acel statut prin care o persoand este necasatorit/d, cdsatorit/a,

divortat/a, vaduv/a;
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(10) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenen(d nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala, este interzisa.

(11) Orice salariat care presteaza o munca beneficiazd de condifii de muncd adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art.6. (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cédtre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si seleciia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante;

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

¢) stabilirea sau modificarea atribufiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decéat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfecfionare,
specializare $i recalificare profesionald:

) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncd in care,
datorita naturii activitdtilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate,
o caracteristic legatd de sex este o cerintd profesionald autentica si determinantd, cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

(3) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosferé de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea §i perfectfionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viafa

sexuala.
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(4) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de citre angajator a relatiilor
sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatie la nivelul Bibliotecii sau care a depus o plangere, in conditiile prevédzute la art. 30 alin.
(2) Legea nr. 202/ 2002*Republicati, la instantele judecdtoresti competente, in vederea aplicirii
prevederilor legii si dupd ce sentinta judecédtoreasca a ramas definitivd, cu exceptia unor motive
intemeiate §i fara legatura cu cauza.

(5) Prevederile alin. (4) se aplicd in mod corespunzator reprezentantilor salariatilor sau oricarui
alt salariat care au competenta ori pot sd acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca
potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1) Legea nr. 202/ 2002*Republicata.

a
]

Art.7. (1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
se Infelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitafi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante $i la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru muncé de valoare egalad, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare i recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de muncé ce respectd normele de sanatate g1 securitate in
muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decdt cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate

de acestea;
i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislafia in vigoare.

Art.8. Principiile care guverneazi conduita profesionali a personalului Bibliotecii sunt

urmatoarele:
a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are

indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitdfii de tratament al cetdfenilor in faja autoritdtilor si institufiilor publice
- principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situafii identice sau similare;
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¢) profesionalismul - principiu conform céruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

d) imparfialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia angajatii contractuali sunt
obligati sd aiba o atitudine obiectivi, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform céruia personalului contractual 1i este interzis si
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform céruia personalul contractual poate
sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform cdruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni-credinti si si
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h)  deschiderea §i transparenta - principiu conform céruia activitatile desfasurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii
cetdtenilor.

Art.9. Definirea conceptului de harfuire

Harfuirea este un comportament nedorit, inclusiv de natura sexuala, care face o persoana si se
simtd ofensatd, umilita sau intimidata. Aceasta include situatiile in care unei persoane i se solicitd
sd se angajeze in activitdti sexuale ca o condifie a angajarii persoanei respective, precum si
situatiile care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Harfuirea implici mai multe
incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie harfuire fizica, verbala si nonverbala.
Exemple de hirtuire

Exemple de conduitd sau comportamente care constituie hartuire la locul de munci includ, dar
nu se limiteaza la:

1. Conduita fizica - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului),
violenta fizica (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintarilor sau recompenselor legate de
locul de munca, pentru a solicita favoruri sexuale.

2. Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat,
comentarii sexuale, povesti s1 glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate
si nedorite pentru intdlniri sau intimitate fizicd, insulte legate de sexul angajatului sau alte
caracteristici ale sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare,
degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacd
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acestea sunt facute in mod sistematic/repetat i dacd urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile
sa conducd la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi
sugestive sexual, fluierdturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hartuire morald la locul de munci, in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

"Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cdtre un alt angajat care este
superiorul sdu ierarhic, de cédtre un subaltern si/sau de cdtre un angajat comparabil din punct de
vedere ierarhic, in legiturd cu raporturile de muncd, care sd aibd drept scop sau efect ¢
deteriorare a conditiilor de muncad prin lezarea drepturilor sau demnitéd{ii angajatului, prin
afectarea s@ndtatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urméatoarele forme:

a) conduita ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi;

"Orice comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitiii,
integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intrd sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca."

4. Alte exemple:

- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

- insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute in mod -
sistematic/repetat;

- folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei
persoane cu dizabilitati;

- comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd sa cauzeze
stanjeneald sau suferinta;

- atentie nedoritd, precum spionare, urmarire permanentd, sicanare, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbala ori fizica nedorita;

- efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe
retelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotafii sexuale, ostile sau care afecteaza viata
privata a unei persoane;

- intrebdri nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civila, viata personala,
interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasiald sau
etnicd a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;



gy)\.mﬂfm‘*‘%
( @ \ CONSILIUL JUDETEAN ARGES
&Y,  BIBLIOTECAJUDETEANA ,DINICU GOLESCU” ARGES ~/ |

Romasrar

Pitesti, RO-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

- avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau amenintari;
- sugestii privind faptul cd favorurile sexuale 1i pot aduce unei persoane promovarea
profesionala sau cd, dacd aceasta nu le acordi, atunci cariera sa va avea de suferit.
Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale angajatorului,
$i nu constituie hartuire:
- supravegheazd direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performantd si oferind
feedback despre performanta muncii;
- 1a masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un
plan de imbunatatire a performantei;
& - 1a masuri disciplinare rezonabile;
- da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;
- solicitd actualizari sau rapoarte;
- aproba sau refuza solicitérile de timp liber.
Incidentele in care se sustine existenta harfuirii sunt investigate cu maxima seriozitate si raportate
in conformitate cu normele legale in vigoare prin desemnarea persoanei responsabile pentru
primirea si solutionarea plangerilor/sesizérilor care:
a) se asigurd ca angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, ca nu
au constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si cd situatiile
prezentate sunt confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;
b) asigurd constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi finregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va confine numar de inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;
¢) demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ca toti angajatii care se dovedesc
vinovati de cazurile confirmate de harfuire sunt sancfionati in conformitate cu prevederile legale
si asigurd toate masurile de protectie a victimeli.
Salariatul care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa facad o plangere la alte institufii care
au competente in domeniul hartuirii.
Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare, la:
- Inspectoratul teritorial de munca;
- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;
- Instantele de judecata;
- Organele de cercetare penald daca harfuirea este atat de grava, incat se incadreaza in formele
prevazute de Codul penal.
Orice persoand care, in urma finalizarii procedurii de plangere/sesizare, a fost gasitd vinovata de
hartuire, se supune sanctiunilor prevazute in cadrul Regulamentului Intern si sanctiunilor Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

)
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III. ANGAJAREA iN MUNCA

Art.10. (1) incadrarea in munci a persoanelor sub varsta de 15 ani este interzisa.

(2) Persoana fizica poate incheia un contract de munci in calitate de salariat si la implinirea
varstei de 15 ani, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali, pentru activititi potrivite cu
dezvoltarea fizica, aptitudinile si cunostintele sale, daci astfel nu ii sunt periclitate sinatatea,
dezvoltarea §i pregatirea profesionala.

3) Incadrarea in munci a persoanelor puse sub interdictie judecédtoreasca este interzisa.

(4) Este interzisa, sub sanctiunea nulitatii absolute, incheierea unui contract individual de munca
in scopul prestarii unei munci sau a unei activitati ilicite ori imorale. i

Art.11. (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante
prevdzute 1n statul de functii aprobat de ordonatorul principal de credite - Consiliul Judetean
Arges.

(2) in cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.

Art.12. La concursul/ examenul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite
prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art.13. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele -
conditii:

a) are cetatenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris §i vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sidndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte condifii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitasii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica
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inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Art.14. Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineasca persoana care participa la
concursul/ examenul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza
fisei postului, la propunerea sefilor/ conducétorilor structurilor (servicii, compartimente) in a
caror componenta se afla functia vacanta.

Art.15. (1) In vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul
Bibliotecii (servicii, compartimente), prin intermediul personalului de conducere, transmit
responsabilului de resurse umane propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor.
(2) Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant prevazuta la alin. (1) trebuie sa cuprinda urmaétoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmita

si aprobatd in conditiile legii;

¢) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilita de conducatorul structurii de specialitate

care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum §i a comisiei de solutionare a

contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractualda vacantd sau
temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de catre structura
de specialitate in cadrul careia se afld postul vacant sau temporar vacant este transmisa
compartimentului de resurse umane $i aprobata de conducétorul Bibliotecii.
(4) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
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Art.16. Organizarea si desfasurarea concursului sau examenului de ocupare a posturilor vacante

sau temporar vacante se realizeaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale
aprobate.

Art.17. (1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii contractuale la nivelul Bibliotecii sunt obligati sé se prezinte la
post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formuldrii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat ,, admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de
la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi
20 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de executie si 45
de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de
munca se incheie pe perioada absentei titularului postului.

(@) In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit la alin. (1) si in lipsa unei instiintari potrivit
alin. (2), postul este declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota
finald imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Art.18. (1) Contractul individual de muncad se incheie in baza consim{dmantului partilor, in
forma scrisd, in limba romand, cel tarziu in ziua anterioard inceperii activitafii de cétre salariat.
Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisd revine angajatorului —
Biblioteca - prin grija compartimentului Resurse Umane — Salarizare. Forma scrisd este
obligatorie pentru incheierea valabila a contractului. ek
(2) Anterior inceperii activitafii, contractul individual de munca se inregistreaza in Registrul
Electronic de Evidenta a Salariatilor, care se transmite Inspectoratului Teritorial de Munca pe
cale electronici, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitafii.

(3) Angajatorul, prin intermediul compartimentului Resurse Umane — Salarizare, este obligat ca,
anterior inceperii activitagii, s inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de
munca.

(4) Angajatorul este obligat sa pastreze la locul de muncd o copie a contractului individual de
muncd pentru salariatii care presteaza activitate in acel loc. Conform Codului muncii, art 1671
locul de munca reprezintd locul in care salariatul isi desfasoarad activitatea, situat in perimetrul
asigurat de angajator, persoand fizicd sau juridicd, la sediul principal sau la sucursale,
reprezentante, agentii sau puncte de lucru care aparfin acestuia.
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(5) Copia contractului individual de munci se péstreazi la locul de munca definit conform alin.
(4) pe suport hartie sau pe suport electronic, de catre persoana desemnatd de angajator in acest
Scop, cu respectarea prevederilor privind confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Art.19. (1) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la alin. (3) in timpul executdrii
contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in
mod expres de lege sau in contractul colectiv de munci aplicabil.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajirii sau a salariatului se
considera indeplinita de catre Biblioteca la momentul semnirii contractului individual de munca
sau a actului aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupd caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmétoarele elemente:

a) identitatea pértilor:

b) locul de muncad sau, in lipsa unui loc de muncid fix. posibilitatea ca salariatul s fsi
desfasoare activitatea in locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea intre acestea este
asiguratd sau decontata de citre angajator, dupi caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificagiei Clasificirii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza si 1si produci efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe durati determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea plaii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plata;

) durata normald a muncii, exprimatd in ore/zi si/sau ore/saptdmana, conditiile de efectuare S
de compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, dacd este cazul, modalititile de
organizare a muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazi condifiile de munci ale
salariatului;

n) durata i conditiile perioadei de proba, daca exista;
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0) procedurile privind utilizarea semniturii electronice, semniturii electronice avansate Si
semnaturii electronice calificate;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferitd de angajator;

q) suportarea de catre angajator a asigurdrii medicale private, a contributiilor suplimentare la
pensia facultativd sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, precum si
acordarea, din inifiativa angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cAnd acestea constituie
avantaje in bani acordate sau platite de angajator salariatului ca urmare a activitétii profesionale a
acestuia, dupa caz.

(4) Elementele din informarea prevazuta la alin. (3) trebuie sd se regiseasca si in continutul
contractului individual de muncd, cu exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p).

Art.20. (1) Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminata.
(2) Prin exceptie, contractul individual de muncd se poate incheia si pe duratd determinati, in
urmatoarele conditii, expres prevézute de lege:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu excepiia situatiei
in care acel salariat participa la greva;

b) cresterea gi/sau modificarea temporara a structurii activitétii angajatorului;

c¢) desfasurarea unor activititi cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munci;

€) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limitd de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri prevdzute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucréri, proiecte
sau programe.

(3) Contractul individual de muncéd pe duratd determinatd se poate incheia numai in forma
scrisd, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie.

(4) Contractul individual de munca pe duratd determinatd nu poate fi incheiat pe o perioada mai
mare de 36 de luni.

(5) In cazul in care contractul individual de munca pe duratd determinati este incheiat pentru a
inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va
expira la momentul incetdrii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
munci al salariatului titular.
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Art.21. (1) Salariatul incadrat cu contract individual de munci pe duratd determinati poate fi
supus unei perioade de probi, care nu va depasi:
a) S zile lucritoare pentru o durati a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;
b) 1S5 zile lucrdtoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;
¢) 30 de zile lucratoare pentru o durati a contractului individual de muncd mai mare de 6 luni;
d) 45 de zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durati a
contractului individual de muncd mai mare de 6 luni.
(2) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisd, fara preaviz, la initiativa oricdreia dintre parti, fira a fi
necesara motivarea acesteia.
(3) Pe durata perioadei de probd salariatul beneficiazéd de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislajia muncii, Tn regulamentul intern, precum si in contractul individual de
munca.
(4) Pe durata executdrii unui contract individual de muncé nu poate fi stabilitd decét o singura
perioada de proba.
(5) Se interzice stabilirea unei noi perioade de proba dacd, in termen de 12 luni, intre aceleasi
parti se incheie un nou contract individual de muncé pentru aceeasi functie si cu aceleasi atributii.
(6)Perioada de proba constituie vechime in munca.

Art. 22. Munca nedeclarata este interzisa si reprezinta:

a) primirea la munca a unel persoane fara incheierea contractului individual de muncé in forma
scrisd, cel tarziu in ziva anterioard inceperii activitatii;

b) primirea la muncé a unei persoane fara transmiterea elementelor contractului individual de
muncd in registrul general de evidentd a salariatilor cel tarziu in ziua anterioard inceperii
activitatii;

c¢) primirea la muncad a unui salariat in perioada in care acesta are contractul individual de
muncd suspendat;

d) primirea la munca a unui salariat in afara programului de lucru stabilit in cadrul contractelor
individuale de munca cu timp partial.

Art.23. (1) Contractul individual de muncé poate fi modificat numai prin acordul pértilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild
numai in cazurile si in conditiile prevdzute de Codul muncii.

(3) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmdtoarele elemente:
a) durata contractului;

b) locul muncii;
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c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art.24. (1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de
munca.

(2) Pe durata delegirii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreazd funcfia si toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

(3) 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, numai cu
acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegérii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinard a acestuia.

(4) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de delegare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca
aplicabil.

(5) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

(6) In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungitd pentru motive obiective ce impun
prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor pdrti, din 6 in
6 luni.

(7) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajatorul sdu numai in mod excepfional si
pentru motive personale temeinice.

(8) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, in condifiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca

aplicabil.

Art.25. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin
acordul pargilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestdrii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele
prevazute la alin. (2), daca acestea sunt prevazute prin legi speciale, prin contracte individuale de
munci sau prin regulamente interne.

(4) De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.



CONSILIUL JUDETEAN ARGES
BIBLIOTECA JUDETEANA ,DINICU GOLESCU” ARGES ~ ‘

Pitesti, RO-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

)

(5) In cazul suspendarii contractului individual de munci se suspenda toate termenele care au
legdtura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munci, cu
exceptia situatiilor in care contractul individual de munci inceteazi de drept.

Art.26. Contractul individual de munci se suspendi de drept in urmitoarele situatii:
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
c) carantini;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecitoresti, pe
toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

fortd majora;
g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de proceduri penala;
h) de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Dacé in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca
inceteaza de drept;
i) 1in alte cazuri expres prevadzute de lege.

Art.27. (1) Contractul individual de muncd poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pénd la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea véarstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pand la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

g) concediu de acomodare.

h) desfasurarea, pe baza de contract incheiat in conditiile legii, a unei activitati specifice in
calitate de asistent maternal, asistent personal al persoanei cu handicap grav sau asistent personal
profesionist.

(2) Contractul individual de muncd poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual

de munca, precum si prin regulamentul intern.
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Art.28. Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa angajatorului in situatiile
prevazute de art.52 — Codul muncii.

Art.29. Contractul individual de munci poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parfi, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

Art.30. (1) Contractul individual de munci existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoani fizicd, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;
b) la data rdmanerii irevocabile a hotarérii judecdtoresti de declarare a mortii sau a instituirii
tutelei speciale a salariatului sau a angajatorului persoani fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris pentru
continuarea executarii contractului individual de muncd, in termen de 30 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de varstda standard s§i a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de
varstd cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra
capacitdtii de muncd in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care -
nulitatea a fost constatatd prin acordul pargilor sau prin hotédrare judecitoreasca definitivi;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rdménerii definitive a hotérarii
judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecétoresti;

g) de la data retragerii de cidtre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei funcfii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementard, de la data rdmanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe duratd determinata;
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J) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu vérsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani;
(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. c) - j), constatarea cazului de incetare de drept a
contractului individual de munci se face in termen de 5 zile lucritoare de la intervenirea acestuia,
in scris, prin decizie a angajatorului, §i se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in
termen de 5 zile lucratoare.

Art.31. (1) Salariatul poate inceta contractul individual de muncé prin depunerea la secretariatul
Bibliotecii a unei notificéri in scris privind demisia prin care comunicéd incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz de 20 de zile lucritoare pentru
salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 de zile lucrdtoare pentru salariatii care ocupa
functii de conducere.

(2) Angajatorul este obligat sd inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.
(3) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa 1si produci toate efectele.

@) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de muncd este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(5) Contractul individual de munci inceteaza la data expirarii preavizului acordat in conditiile
legii sau la data renuntarii totale ori parfiale de catre angajator la termenul respectiv.

(6) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu fisi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

Art.32. Dreptul la preaviz:

(1) Persoanele concediate in temeiul Codului Muncii - art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d), care
se afla in perioada de proba.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin.

@)

Totodata, salariatii nu vor putea fi concediati pentru exercitarea drepturilor prevazute de lege.
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IV. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art.33. (1) Drepturile si obligaiile privind relaiile de muncé dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, in cadrul contractelor individuale de muncad si a regulamentelor gi
normelor interne.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

Art.34. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic i sdptdmaénal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanétate in munca;

g) dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferita de angajator;

h) dreptul la informare §i consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i asigurd conditii de munca mai favorabile
daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin sase luni la acelasi angajator.
0.) dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor contracte
individuale de muncd, fard suprapunerea programului de muncad, beneficiind de salariul
corespunzator pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate aplica un tratament
nefavorabil salariatului care 151 exercitd acest drept.

p)- de acces la Registrul general de evidentd a salariatilor (REGES) accesibil online pentru
salariati/fosti salariati, in privinta datelor care ii privesc ce se limiteazd la vizualizarea,
descircarea si tiparirea acestor date, precum si la generarea online §i descarcarea unui extras din
registru, conform procedurii aprobate de Guvernul Romaniei privind procedura de acces online al
salariatilor sau fostilor salariati la datele din registrul general de evidenta a salariatilor.

r) alte drepturi prevazute de lege sau contractual colectiv de munca aplicabil.
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Art.35. (1) Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, regulamentul de organizare
si functionare, contractul individual de muncd, precum si in alte proceduri, norme §i coduri
interne;
d) obligatia cunoasterii, insusirii si respectarii normelor de muncd, a obiectivelor generale, a
obiectivelor individuale specifice si a indicatorilor specifici asociati, a procedurilor si a altor
instructiuni si reguli stabilite pentru structura organizatoricd la nivelul céreia isi desfasoara
activitatea, respectiv pentru locul de munci al salariatului
e) obligatia colectarii datelor, a tinerii evidentei activitatii $i a raportarii activitatii profesionale,
conform solicitarilor, procedurilor sau normelor elaborate de conducerea Bibliotecii si cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare
f) obligatia furnizarii catre conducerea institutiei, oricand aceasta le solicitd, a tuturor datelor,
documentelor, raportirilor, inscrisurilor sau a oricdror altor informatii in legaturd cu activitatea
desfasuratd in cadrul Bibliotecii
g) obligatia de a participa la activitatile organizate de conducerea institutiei, care au legatura cu
activitatea locului sau de muncd, cum ar fi: sedinte de analizd/evaluare a activitdtii, sedinta de
stabilire/analiza a obiectivelor, instruiri, perfectiondri, verificari, controale medicale
h) obligatia informarii permanente referitor la regulamentele, contractul colectiv de munca,
obiectivele si indicatorii de performanta asociati, metodologiile, normele, procedurile precum si a
altor tipuri de documente necesar a fi utilizate de cétre fiecare salariat in vederea desfasurarii
activitatilor, documente emise/aprobate la nivelul institutiei.
i) obligatia consultdrii zilnice a platformei de management a documentelor si activitatilor —
Intranet.
j) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
k) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;
1) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
m) obligatia de a semna de luare la cunostintd documentele comunicate. Semnatura de luare la
cunostinta atestd exclusiv primirea si informarea cu privire la continutul documentului si nu
reprezinta acordul salariatului cu masurile dispuse sau renuntarea la dreptul de a le contesta.
n) alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.
(2) Alte obligatii:
a) realizarea responsabild si la un nivel maxim de competentd a sarcinilor de serviciu;
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b) insusirea si respectarea normelor de muncd, a procedurilor si a altor instrucgiuni si reguli
stabilite pentru structura organizatoricd la nivelul cireia isi desfisoard activitatea, respectiv
pentru locul de munca al salariatului;

c) utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii,
echipamentelor, instalatiilor din dotarea serviciului/ compartimentului/ biroului in care isi
desfagoara activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplini siguranta;

d) respectarea normelor privind colectarea selectiva i protectia mediului inconjurator;

e) preocupare gi implicare continud in activitafile privind ridicarea calificarii profesionale,
frecventarea si absolvirea formelor de pregitire si perfectionare profesionale recomandate de
angajator, sau din proprie initiativd, cu condifia de a se integra in domeniul de activitate
desfasurat la nivelul Bibliotecii;

f) cunoasterea $i respectarea dispozifiilor legale, deciziilor interne, a normelor, procedurilor si
instructiunilor privind activitatea desfasurata;

g) instiintarea farad intarziere a sefului ierarhic superior in legdtura cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de muncd, si luarea unor masuri pentru
diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situagiilor care pun in pericol viata
persoanelor, continuitatea activitatilor sau prejudicierea patrimoniului Bibliotecii;

h) respectarea regulilor de acces in perimetrul Bibliotecii si purtarea legitimatiei de serviciu in
timpul programului de lucru;

i) semnarea Condicii de prezenid la inceperea programului de muncé cu scrierea orei de sosire,
respectiv la terminarea programului de muncd cu scrierea orei de plecare, respectandu-se
programul de muncd aprobat de conducere;

j) informarea imediatd a sefului ierarhic, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentarii la serviciu din cauza unor afectiuni medicale sau situatii fortuite;

k) evidenta, autoevaluarea si raportarea activitatii profesionale, conform solicitarilor,
procedurilor sau criteriilor elaborate de conducerea Bibliotecii §i cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare;

1) respectarea gi ducerea la indeplinire a dispozifiilor cuprinse in contractele de prestare/
furnizare servicii (ex: medicale, de mentenanta, gospodarire/ administrative etc.) in care salariatii
au atributii de realizare a unor activitagi;

m) indeplinirea, temporar sau permanent a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de
conducerea Bibliotecii pentru continuitatea $i buna desfasurare a activitatii, in limita
competentelor profesionale specifice functiei ocupate;

n) semnalarea imediatd a situatiilor de incendiu, inundatie sau a altor evenimente prin care se pot
produce deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte,
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precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si luarea unor masuri pentru
rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative;

0) in situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functiondri a Bibliotecii, fiecare salariat,
indiferent de functia definutd, are obligatia de a participa la executarea oricaror lucrdri si luarea
masurilor impuse de nevoile institutiei.

p.) obligatia de a instiinta in conditiile legii, angajatorul asupra acordarii concediilor medicale in
termen de 24 de ore de la data acordarii acestora, certificatul de concediu medical prezentdndu-se
angajatorului prin depunere la referentul de specialitate din cadrul Compartimentului Resurse
Umane — Salarizare, cu respectarea prevederilor legale, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmadtoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Art.36. in ceea ce priveste normele generale de conduiti profesionali, personalul contractual
incadrat la nivelul Bibliotecii are urmétoarele obligatii:
(1) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin participarea activé la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii competentelor si atributiilor
Bibliotecii, in limitele sarcinilor stabilite prin figa postului;
(2) de a avea un comportament profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile legii,
transparenfa administrativd. pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea Bibliotecii;
(3) de a respecta Constitutia Romaniet, legile {arii si de a actiona pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
Personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute;
(4) de a apdra cu loialitate prestigiul Bibliotecii, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
In acest sens, angajatilor le este interzis:
a) sd@ exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
Bibliotecii, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;
b) sé facd aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Biblioteca
are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;
d) sd dezviluie informafiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceastd
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
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drepturile Bibliotecii ori ale unor alfi angajati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;
e) sa acorde asistentd i consultant{a persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii Bibliotecii.
(5) de a respecta demnitatea functiei detfinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Bibliotecii;
(6) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influenfati de considerente personale. In
exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine conciliantd si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
(7) angajafii contractuali desemnati sd participe la activitdfi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de managerul
Bibliotecii. In cazul in care nu sunt desemnai in acest sens, angajatii pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Bibliotecii;
(8) de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activita{i comerciale, precum §i in scopuri electorale dacd acest lucru implica
imaginea Bibliotecii Judetene Arges;
(9) de a avea un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate in
relatiile cu ceilal{i salariati ai Bibliotecii, precum §i cu persoanele fizice sau juridice;
(10) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii personalului Bibliotecii, precum i ale
persoanelor cu care intrd in legaturad in exercitarea functiei, prin: a) intrebuintarea unor expresii
jignitoare si a unui limbaj licentios; b) dezvaluirea aspectelor vietii private; ¢) formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase;
(11) de a adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor utilizatorilor Bibliotecii;
(12) de a promova o imagine favorabila tarii si Bibliotecii in cazul in care reprezintd Biblioteca in
cadrul unor organizatii internafionale, institufii de invatamant, conferinfe, seminarii si alte
activitati cu caracter international;
(13) de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale in
relatiile cu reprezentantii altor state;
(14) de a avea o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si de a respecta legile si
obiceiurile {arii gazda in cazul deplasarilor in afara {drii;
(15) de a nu solicita sau de a nu accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relagii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta imparfialitatea in exercitarea
functiilor publice deginute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;
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(16) de a actiona conform prevederilor legale si de a-si exercita capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial in procesul de luare a deciziilor;
(17) de a nu promite luarea unei decizii de citre Bibliotecd, de catre alfi salariati, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;
(18) de a asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine (obligatie pentru personalul cu functii de conducere);
(19) de a examina si de a aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
o forma de favoritism ori discriminare (obligatie pentru personalul cu functii de conducere);
(20) de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii;
(21) de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decéat cele prevazute de lege;
(22) de a nu urmdiri obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere,
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;
(23) de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice naturd, din cadrul Bibliotecii sau din
afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin;
(24) de a nu impune altor angajati sd se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;
(25) de a asigura ocrotirea proprietdtii publice §i private a statului $i a unitagilor administragiv-
teritoriale, de a evita producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situafiec ca un bun
proprietar;
(26) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd Bibliotecii numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;
(27) de a propune si de a asigura, potrivit atributiilor care i revin, folosirea utilad si eficienta a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

)

Art.37. Angajatilor Bibliotecii le este interzis sa:
a) achizitioneze un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii:
o cand a luat cunostint3, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;
o cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;
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o cand poate influenfa operatiunile de vénzare sau cand a obginut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
b) beneficieze de un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unititilor administrativ-
teritoriale, ca urmare a concesiondrii sau inchirierii:
o cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
o cénd a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;
o cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
c)furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a
unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vdnzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decét cele prevazute de lege.
d) participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, in timpul programului
de lucru;
e) furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica in timpul programului de
lucru;
f) colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice, daca acest lucru implicd imaginea
Bibliotecii Judetene Arges;
g) afiseze in cadrul Bibliotecii insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.38. In ceea ce priveste utilizarea sistemului informatic si retelei TIC:
a) fiecare salariat - utilizator al retelei IT a Bibliotecii va rdspunde personal, din punct de
vedere juridic pentru orice modificare aparuta ulterior darii in folosintd a calculatorului
alocat la locul de munci;
b) este interzisd instalarea i utilizarea unor programe (sofi-uri) pentru care Biblioteca nu
detine licenta. Utilizarea soft-urilor fard licente se afla sub incidenta Legii nr. 8/1996 privind
dreptul de autor si drepturile conexe si face obiectul unei ample campanii de verificare
lansata de citre BSA (Business Software Alliance) in Romania;
c) este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem, de acces la resurse si la Internet. Modificarea acestora se face
numai cu aprobarea inginerului de sistem;
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d) este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare;

e) este interzisd interveniia salariatului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia.
asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea figierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin
programele implementate;

f) in vederea protejérii datelor existente pe fiecare statie de lucru si al reducerii la maxim a
pericolului raspandirii virusilor prin intermediul retelei, in situatia in care nu existi un
program antivirus activ, este interzisd folosirea echipamentelor externe de stocare provenite
din afara Bibliotecii (dischete, CD-uri, stick-uri, hard-disk-uri externe, SSD - uri etc.),
precum si downloadarea de fisiere provenite de la adrese de e-mail necunoscute;

g) accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititile de
comerf electronic In interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda
instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-uri etc.;

h) se permit download-uri exclusiv in cazul in care fisierele descidrcate sunt necesare
activitatii in cadrul Bibliotecii;

i) se interzice abonarea (subscrierea) salariatilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare
care implicd primirea permanent a unui volum mare de e-mailuri. Raspunderea pentru
aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descarcata si adresa de IP putand fi verificate;

j) este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau publice din
refea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor din
retea in mod neautorizat;

k) pentru orice incident informatic se solicitd asistenta si interventia compartimentului cu
atributii Tn acest sens, care analizeaza si adoptd masurile ce se impun pentru remedierea
acestuia;

Art.39. (1) Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea gi functionarea Bibliotecii;

b) s stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

c) sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sd constate sdvargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si regulamentului intern;
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f) sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

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

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

¢) sa acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) sa comunice periodic salariafilor situatia economicd si financiard a Bibliotecii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si
prejudicieze activitatea;

e) sa se consulte cu cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantul salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contribufiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sd Infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor §i sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

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

j) sé pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti
angajafi decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului
de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

k.) sa raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitérii
salariatului, privind dreptul de a trece pe un post vacant care ii asigurd conditii de munca
mai favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la
acelasi angajator.

(3) Pentru prevenirea si eliminarea oricdror comportamente, definite drept discriminare bazaté pe
criteriul de sex, angajatorul are urmétoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de muncd de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si funcfionare $i in
regulamentele interne ale unitafilor;

b) sa prevadd in regulamentele interne ale unitafilor sanctiuni disciplinare, in conditiile
prevazute de lege, pentru angajaii care incalcd demnitatea personald a altor angajafi prin crearea
de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
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discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a) - €) si la art. 11 din Legea nr. 202/ 2002
republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare;

¢) sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca;

d) sa informeze imediat dupd ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectirii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati.
e.) 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 incdlcarea drepturilor legale

@ sau a principiului tratamentului egal si al nediscrimindrii.
f) orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare a
solicitdrii sau exercitarii unuia dintre drepturile salariatilor este interzis.
g.) in cazul in care salariatii, inainteaza angajatorului o plangere sau initieaza proceduri in scopul
asigurarii respectarii drepturilor, beneficiazd de protectie impotriva oricarui tratament advers din
partea angajatorului.
h.) salariatul care se considerd victima unui tratament advers din partea angajatorului in sensul lit.
(e) se poate adresa instantei de judecata 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 prezumata existenta respectivului tratament.

Ve ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA, CONCEDIILE DE CARE POT
BENEFICIA SALARIATII SI ZILELE LIBERE PLATITE

Art. 40. (1) Durata normald a timpului de muncd este de 8 ore pe zi, i de 40 de ore pe
sdptamana.

(2) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 ore/sdptdmand, inclusiv
orele prestate in zilele de simbata sau duminica.

(3) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele prestate in zilele de
sambatd sau duminica, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe siptiménd, cu condifia ca media
orelor de munci, calculati pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depaseasca 48
de ore pe sdptamana.

(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de reguld uniformd, timp de
5 zile, cu doua zile de repaus.

(5) Prin decizia managerului se stabileste programul de lucru desfasurat pentru fiecare
compartiment al entitatii.
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(6) In cazul in care repausul in zilele de simbatéd si duminicd ar prejudicia interesul public
sau desfasurarea normald a activititii, repausul sdptdmanal poate fi acordat si in alte zile stabilite
prin decizia managerului entitatii.

Art. 41. (1) Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru stabilit in institutie, de catre
salariatii incadrati in functii de executie sau de conducere sunt ore suplimentare.

(2) Orele suplimentare se presteazd numai cu acordul salariatului, prin dispozitia
prealabilda a managerului institutiei.

(3) Munca suplimentard prestatd peste programul normal de lucru, precum §i munca
prestatd in zilele de sarbatori legale si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza,
se compenseazd prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea
acesteia.

Art. 42. (1) Angajatorul are obligatia de a {ine evidenfa orelor de munca prestate de fiecare
salariat si de a supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de céte ori este solicitat.

(2) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostin{d
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor
calamitdti naturale ori in alte cazuri de for{d majora, salariafii au obligatia de a presta activitatea
cerutd de conducerea institutiei.

Art.43. Partile contractante pot negocia un program flexibil de lucru si modalitatile de aplicare a
acestuia, conform legii, in cazurile in care se dovedeste necesar activitatilor si misiunii
bibliotecii.

Art. 44. (1) Orele de incepere si terminare a programului de lucru sunt stabilite prin dispdzitia
managerului in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) La nivelul entitatii au fost identificate ca fiind functionale 5 tipuri de programe de
muncd, organizate astfel:
Tip.1 — Pentru personalul de specialitate care asigurd servicii de biblioteca in baza permisului
(cardului) de cititor, emit permise de biblioteca si care isi desfdsoard activitatea in echipe
(gestiuni) de minim 3 persoane, programul de muncé este urmatorul:

Tural Luni-Joi: 8-16 Luni-Joi: 12-20
Vineri: 8-16
Tura2 Luni-Joi: 12-20 Luni-Joi: 8-16
Vineri: 8-16
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Tip.2 — Pentru personalul de specialitate care asigurd servicii de biblioteca in baza permisului
(cardului) de cititor si care isi desfdsoara activitatea in echipe (gestiuni) de 2 persoane §i pentru
personalul de specialitate care organizeaza/coordoneaza activititi culturale, programul de munca

este urmatorul:

Tural Luni-Joi: 8-16
Vineri: 8-16

Tura2 Luni-Joi: 12-20
Vineri: 8-16

Tip.3 - Pentru personalul de specialitate si personalul administrativ care prin specificul
functiei/functiilor nu asigurd accesul direct al publicului cititor la serviciile specifice de
bibliotecd, programul de muncd este urmatorul:

> luni - vineri: ora de incepere: 8, 00, ora de sfarsit: 16,00;
Tip.4 — Pentru personalul de intretinere din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu”
Arges, programul de munca este urmatorul:

“» Muncitor calificat, electrician
luni - vineri: ora de incepere: 8. 00, ora de sfarsit: 16,00,

“» Muncitor calificat, fochist
luni - vineri: ora de incepere: 7, 00, ora de sférsit: 15,00;

Tip 5 - Pentru personalul de intretinere din cadrul Bibliotecii Judetene »Dinicu Golescu”
Arges, programul de muncd este urmatorul:
% Ingrijitor

Tural Luni-Joi: 7-15 Luni-Joi: 11-19
Vineri: 7-15
Tura2 Luni-Joi: 11-19 Luni-Joi: 7-15
Vineri: 7-15

(3) Repausul sdptimanal se acordd in doud zile consecutive, de reguld sambata si
duminica.

(4) In cazul in care activitatea de la locul de munca nu poate fi intreruptd in zilele de
sambita si duminicd, prin contractul colectiv de muncd, se vor stabili conditiile in care zilele de
repaus saptdmanal sa fie acordate si in alte zile ale saptdmanii sau cumulat, pe o perioada mai
mare, in functie de necesitatile unitatii si ale angajatilor, conform dispozitiilor legale aplicabile.

(5) In situatia cand angajatorul considerd ca este necesard suspendarea repausului
saptaménal, de cel putin doud zile consecutive intr-o perioadd de referintd de 7 zile
calendaristice, pe langd respectarea dispozitiilor art. 137 alin (4) si (5) din Codul muncii, va
solicita si acordul fiecdrei persoane privind prestarea muncii suplimentare.
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(6) Solicitarile repetate adresate angajatului in afara programului de lucru, firi a fi
justificate de o situatie de fortd majord, constituie o incilcare a dreptului acestuia la odihna si
reprezintd o ingerintd nepermisa in viata sa personali si de familie.

(7) Angajatii au dreptul. potrivit legislatiei, la viatd privatd, iar in afara programului de
lucru stabilit, nu pot primi solicitdri din partea angajatorului, cu exceptia cazurilor de forta
majora.

(8) Orice solicitare a angajatorului privind executarea unor sarcini si atributii va fi
transmisa in timpul programului de munca §i nu va viza executarea unor sarcini si/sau atributii
care nu intrd In sfera celor specifice postului ocupat, conform COR si, dupd caz, Standardului
Ocupational.

(9) Angajatorul se obligd sd respecte dreptul la repaus si sa planifice programul de munca
astfel incét sd nu conduca la suprasolicitare.

(10) Sunt zile nelucrdtoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale si
religioase, zile stabilite nelucrdtoare potrivit legii. Angajatii care isi desfasoard activitatea in
aceste zile vor beneficia de compensatiile stabilite, conform dispozitiilor legale aplicabile.

(11) Angajatii care isi desfasoard activitatea in zilele libere, stabilite prin lege,vor
beneficia de timp liber corespunzétor sau de un spor aplicat la salariul de bazi lunar.

(12) Angajatii pot solicita, pentru cazuri justificate, decalarea programului de lucru.
locale, se stabilesc pe baza prevederilor contractului individual de munca si fac obiectul unor
intelegeri individuale, prevdzute de regula, in contractul individual de muncd. Angajatii au
obligatia de a anunta in scris aceste situatii, in timp util (cu cel putin o sdptdmana inainte, dar nu
mai mult de o lund naintea aparitiei acestor situatii) pentru a nu dezorganiza activitatea
institutiei.

(13) Programul de activitate al fiecarui angajat este intocmit de angajator, conform
intereselor institutiei $i cu respectarea prevederilor legale in vigoare, pentru o perioada de cel
putin doud saptdmani calendaristice, aducandu-se la cunostinta angajatilor cu cel putin 3 zile
inainte de intrarea lui in vigoare, exceptandu-se situatiile de fortd majord, cand anunful se face cu
24 de ore inainte. In cazul nerespectirii conditiilor previzute mai sus, angajatul este absolvit de
orice raspundere.

(14) In situatia in care programul de munca anuntat conform alin. (13), nu se efectueazi
din culpa sau dispozitia angajatorului, partial sau integral, timpul de muncé astfel neefectuat se
considerd munca prestata de catre angajati. Timpii de munca astfel programati si neefectuati, nu
pot face obiectul vreunei recuperdri sau programdri de activitafi suplimentare.

(15) Orele suplimentare efectuate de angajati sunt compensate in conditiile legii prin
acordarea de timp liber corespunzator sau pecuniar.
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Art.45. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului in varsta de pani la 2
(doi) ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi pani la
implinirea vérstei de 1 an a copilului, fird si le fie afectate veniturile salariale si vechimea in
munca.

Art.46. Se considera sarbatori legale si sunt zile de repaus urmitoarele:

1 s1 2 ianuarie;

6 ianuarie — Boboteaza;

7 ianuarie — Sfantul Ioan Botezatorul;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

vineri - ultima zi de inaintea Pastelui, Vinerea Mare;

prima si a doua zi de Pasti;

I mai — Ziua Muncii

| iunie — Ziua Copilului;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 august - Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

| decembrie — Ziua Nationala a Romaniei;

25 s1 26 decembrie - Craciunul;

douad zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
zile de repaus — sdmbata si duminica;

alte zile declarate oficial nelucratoare.

RN AN s TR RO SR G Y

S

Art. 47. (1) Salariatii au dreptul 1in fiecare an calendaristic la un concediu de odihni platit, in
conditiile legii, proportional cu perioada lucrata in anul respectiv la nivelul angajatorului.

(2) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

(3) in cazul in care salariatul, din motive Jjustificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca, conform normelor legale.

Art. 48. (1) La stabilirea duratei concediului de odihnad anual, perioadele de incapacitate
temporard de munca $i cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestat.
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(2) Salariatul are dreptul la concediu de odihni anual s1 in situafia in care incapacitatea
temporara de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(3) Salariatii care intrd sau revin din concediu pentru cresterea copilului pana la varsta de
2 ani, au dreptul la concediu de odihna proportional cu perioada din an lucrat.

Art. 49. (1) Concediul de odihnii se acordi in functie de vechimea fin muncé, iar durata
acestuia este cea prevazuta de lege, dupd cum urmeaza:

- Péna la 15 ani vechime = 21 zile lucritoare;

- Peste 15 ani vechime = 25 zile lucritoare.

- Salariatii incadrati ca persoane cu handicap de catre autoritétile competente si care pot

face dovada acestei incadrari beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 3
zile lucratoare.

(2) Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.
Concediul de odihné poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni
sd nu fie mai mica de 10 zile lucritoare.

(3) Efectuarea concediului de odihnd anual platit, este obligatorie atit din partea
salariatilor, cat si din partea conducerii Bibliotecii Judetene,,Dinicu Golescu” Arges si nu poate
constitui obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) Fac exceptie de la prevederile alin. (1):

a) Angajatii care au varsta sub 18 ani au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu platit
de 24 de zile lucratoare;

(5) in afara concediului de odihna, angajatii/lucrdtorii care presteazi munci grele,
periculoase sau vatamdtoare, pentru care existdi Buletine de determinare prin expertizare a
locurilor de munca conform legislatiei in vigoare ori lucreazi in locuri de munca in care exista
astfel de conditii, au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihni suplimentar,
cu o duratd de 10 zile lucritoare, conform legilor in vigoare, cu aprobarea Ordonatorului de
credite.

(6) Angajatul poate solicita reportarea a cel putin 10 zile de concediu in anul urmétor.

Art.50. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt si/sau reprogramat in conditiile legii.

(2) Salariatul poate fi rechemat, in scris, din concediul de odihna, in conditiile legii.

(3) Conducerea Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges poate rechema salariatul din
concediul de odihnd pentru interese urgente care impun prezenfa acestuia la locul de munci. in
acest sens managerul emite Nota de Rechemare din concediul de odihnd la propunerea sefului
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ierarhic superior de la nivelul compartimentelui in care salariatul isi desfisoara activitatea sau din
proprie initiativd dacad considera absolut necesard prezenta la serviciu a salariatului aflat in
concediul de odihna si se asigurd de transmiterea acesteia cétre salariatul rechemat din concediul
de odihna prin mijloace electronice sau prin postd/ curierat, prin grija responsabilului resurse
umane sau a biroului secretariat, dupa caz.

Art. 51.(1) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator.
Atat angajatorul, cét si salariatii sunt obligati sd respecte programarea anuald a concediilor de
odihna.

(2) In cazul in care ambii soti lucreaza in Biblioteca Judeteani ,.Dinicu Golescu” Arges,
acestia au dreptul la programarea concediului de odihné in aceeasi perioada.

(3) In cazul in care salariatul are bilet de odihna si tratament, va beneficia de concediu de
odihnd in perioada in care are bilet, indiferent de programarea concediului,iar calculul drepturilor
banesti cuvenite se va face, la cerere, cu cel pufin 5 (cinci) zile lucrdtoare inainte de plecarea in
concediu.

(4) Pentru perioada concediului de odihnd angajatul beneficiazi de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decét salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevadzute in contractul individual de munca.

(5) Pe durata concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie ce reprezinta
media zilnica a drepturilor salariale din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu.

Art.52. Conducerea Bibliotecii Judetene ,.Dinicu Golescu” Arges are obligatia sd ia toate
masurile necesare pentru ca salariatii sd efectueze in fiecare an calendaristic, concediile de

odihna la care au dreptul.

Art. 53. (1) Orice conventie prin care se renunta total sau in parte la dreptul concediului de

odihnd este interzisa.

(2) Pentru efectuarea concediului de odihna, salariatul completeaza, semneazd si transmite
Cererea de concediu de odihna cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de inceperea perioadei de
concediu, respectiv 10 zile lucritoare inainte de inceperea perioadei de concediu dacd se solicita
plata in avans a indemnizatiei de CO.

(3) Salariatul depune la referentul de specialitate din cadrul compartimentul Resurse Umane —
Salarizare, cererea de concediu de odihna care cuprinde acordul responsabilului coordonator al
salii sau al salariatului inlocuitor acolo unde nu existd responsabil coordonator precum si acordul
sefului ierarhic superior. Compartimentul Resurse Umane - Salarizare se preocupd de
transmiterea, respectiv preluarea cererilor CO intre urmdtoarele entitati, in aceasta ordine:
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(1) Compartiment Resurse Umane - Salarizare (pentru consemnarea nr. de zile CO

existente/ramase)

(2) Manager/ (pentru aprobare)

(3) Compartiment Secretariat/Relatii publice-Administrativ, Resurse Umane - Salarizare
(pentru alocare nr.de inregistrare)

(4) Compartiment Resurse Umane - Salarizare / (pentru prelucrare si arhivare)
(4) Aprobarea cererilor de efectuare a concediilor de odihnad se realizeazi numai cu avizul
prealabil al sefului structurii din care solicitantul face parte.
(5) Pentru intreruperea Concediul de odihna pentru motive obiective, salariatul in cauza depune o
cerere de intrerupere a concediului de odihna care are acelasi circuit ca si cererea de concediu de
odihna. Este interzisa intreruperea concediului de odihna si reluarea activitatii fara ca cererea de
intrerupere sa fie avizata si aprobata.

Circuitul acestei cereri este urméatorul:

- salariatul prezintad cererea la Compatimentul Resurse Umane-Salarizare. Responsabilul
din cadrul compartimentului, va inainta spre aprobare managerului cererea.

- daca cererea va fi aprobata se vor face demersurile in vederea reglarii zilelor de
concediu.

- in cazul in care salariatul a primit in avans bani pe concediul de odihna, se va calcula
suma de restituit si va fi reglatd la urmatoarea platd a drepturilor salariale (pentru luna
curentd/luna urmatoare, in functie de caz)

(6) In afara concediului de odihna, personalul contractual are dreptul la zile libere plitite pentru

evenimente familiale deosebite, dupd cum urmeaza:

a) casatoria angajatului - 5 zile lucratoare;
b) cdsatoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;
c) decesul unui membru apropiat al familiei (sot, parinte, copil, frate, sord, socru/soacrd,

bunici) - 3 zile lucratoare;
d) decesul unei rude mai mari de gradul II - 1 zi lucratoare;

e) la schimbarea locului de muncd, cu mutarea domiciliului in alta localitate - 5 zile
lucratoare.
f) asistarea copilului de pana la 12 ani in prima zi de gcoald - 1 zi lucrdtoare;

2) donarea de sange - 1 zi lucratoare, cu conditia ca efectuarea acesteia sa aiba loc in luna in
care s-a realizat donarea.

(7) Concediul platit pentru evenimente deosebite se acordd, la solicitarea scrisd a salariatului
catre conducerea institutiei.

(8) lit.a) Salariatii pot beneficia de concediul paternal ce se acordd in scopul de a asigura
participarea efectiva a tatilui la ingrijirea copilului nou-ndscut si de a facilita concilierea vietii
profesionale cu viaga de familie in cazul lucratorilor care sunt parini.
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lit.b.) Tatal copilului nou-nascut care are calitatea de lucritor are dreptul la un concediu
paternal platit de 10 zile lucratoare.

lit.c) In cazul in care tatdl copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului
de puericultura, durata concediului paternal, se majoreazi cu 5 zile lucritoare.

lit.d) Tatéil poate beneficia de prevederile precizate la lit.c) pentru fiecare copil nou-nascut,
pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cind este acesta obtinut.
(8)  Angajatul care a beneficiat de concediul pentru cresterea copilului, potrivit dispozitiilor
legale, pana la implinirea varstei de 2 ani a copilului, respectiv pana la 3 ani in cazul copilului cu
handicap, are dreptul, la cerere, de a beneficia de un concediu suplimentar fard plati, pentru o
perioada de pand la un an, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.
(9) Salariatii cu unul sau doi copii beneficiazd de o zi lucratoare liberd pe an, pentru ingrijirea
sanatatii copiilor, iar cei cu 3 copii sau mai multi, vor beneficia de 2 zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.
(a) Liberul se acorda la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului legal
al copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din
care sa rezulte controlul medical efectuat.
(b) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15
zile lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ci
in anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucritoare liberd si nici
nu o va solicita.
(¢) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de citre angajator, se constatd cd ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulatd posibilitatea ulterioard de a mai beneficia,
vreodatd, de prevederile legii.
Art.54. (1) Salariatii au dreptul la acordarea concediului de ingrijitor in vederea oferirii de
catre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude (sot/sotie, copil, parinte, frate/sord) sau
unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o duratd de 10 zile lucratoare intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisd a salariatului conform Codului Muncii i Ordinul MMSS si MS
nr. 2172/3829/2022.

(2) Perioada prevdzuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si
constituie vechime In munca si in specialitate.

Art.55. (1) Salariatii pot beneficia de concediu medical si indemnizatie pentru ingrijirea
pacientului cu afectiuni oncologice in vérstd de peste 18 ani, in calitate de asigurati, care
insotesc pacientul, cu acordul acestuia, la interventii chirurgicale si tratamente prescrise de
medicul specialist.
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(2) Pacientul cu afectiuni oncologice isi poate exprima acordul prevazut la alin. (1) numai
pentru o singurd persoand la fiecare interventie chirurgicald, respectiv tratament.

(3) Durata de acordare a concediului §i a indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu
afectiuni oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un
pacient.

(4) Casa de asigurari de sanatate transmite certificatul de concediu medical, pe suport hartie
sau prin mijloace electronice de transmitere la distan{a, beneficiarilor, respectiv angajatorilor,
dupi caz.

Art.56. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgentd familiala cauzata de boalda sau de accident, care fac
indispensabila prezenta imediatad a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului
si cu recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lucru a salariatului. Absentarea de la locul de munca in situatii-limitd, nu poate
avea o duratd mai mare de 10 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic iar angajatorul si salariatul
vor stabili de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta de la lucru.

VI. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA, DISCIPLINA MUNCII

Art.57. (1) In cadrul responsabilititilor privind protectia, igiena si securitatea in munci,
Biblioteca are obligatia sd ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii $i protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea salariatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatafii in

munca.

(2) Angajatorul are obligatia respectarii principiilor generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de
muncd, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in
vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii
efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este
mai putin periculos;
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g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprindad tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul
de munci;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de
protectie individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare salariatilor.

Art.58. (1) Biblioteca, in calitate de angajator, consultd lucrdtorii si/sau reprezentanfii lor si
permit participarea acestora la discutarea tuturor problemelor referitoare la securitatea §i
sdndtatea Tn munca.
(2) Aplicarea prevederilor alin. (1) implica:

a) consultarea salariatilor;

b) dreptul salariatilor si/sau reprezentantilor lor sa facd propuneri;

c) participarea echilibrata.

Art.59. (1) Fiecare lucritor trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea $i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea Bibliotecii, astfel incdt sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) Salariatii Bibliotecii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura, echipamentele si alte mijloace utile in desfasurarea activitatilor
specifice;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din func{iune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, $i
sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un: pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostintd conducitorului locului de muncad si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinje dispuse de cdtre inspectorii de muncd §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sanataii $i securitatii salariailor;
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g) sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca $1 masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de
munca, potrivit activitafilor pe care acestia le desfasoara.

Art.60. (1) Supravegherea sanatatii salariatilor este asigurata prin medicii de medicind a muncii.
(2) Orice medic, inclusiv medicul de medicind a muncii aflat intr-o relatie contractuald cu
angajatorul, conform prevederilor legale, va semnala obligatoriu suspiciunea de boald
profesionala sau legata de profesiune, depistata cu prilejul prestatiilor medicale.

Art.61. (1) Serviciul extern de prevenire §i protectie contractat de Biblioteca va asigura instruirea
introductiv-generala privind protectia sanatatii si securitatii la locul de munca:

a) la angajarea salariatilor;

b) salariatilor detasati de la Biblioteca la alta unitate;

c) salariatilor delegati de la Biblioteca la altd unitate;

d) salariatului pus la dispozitie de catre un agent de muncé temporar.

(2) Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice
Bibliotecii, riscurile pentru securitate si sdndtate in muncd, precum si méasurile si activitdtile de
prevenire §i protectie la nivelul Bibliotecii, in general.

(3) Instruirea introductiv-generald se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.

(4) In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:

a) legislatia de securitate §i sandtate in munca;

b) consecintele posibile ale necunoasterii §i nerespectarii legislatiei de securitate si sanatate in
munca;

¢) riscurile de accidentare si imbolndvire profesionald specifice Bibliotecii;

d) masuri la nivelul Bibliotecii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea salariatilor si utilizatorilor serviciilor de biblioteca.

(5) Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sé fie in conformitate cu tematica aprobata
de citre managerul Bibliotecii.

(6) Lucratorii prevazuti la alin. (1) lit. a) si d) nu vor putea fi angajati dacd nu si-au insusit
cunostintele prezentate in instruirea introductiv-generala.
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Art.62. (1) Serviciul extern de prevenire i protectie contractat de Bibliotecd va asigura instruirea
la locul de munca, care se face dupd instruirea introductiv-generala si are ca scop prezentarea
riscurilor pentru securitate si sdndtate in munci, precum si misurile si activititile de prevenire si
protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecirei functii exercitate.

Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate si sinitate in munca,
precum §i de masurile si activitatile de prevenire §i protectie la nivelul fiecdrui loc de munca, post
de lucru si/sau fiecdrei functii exercitate, dar nu va fi mai mica de 8 ore.

(2) Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informafii privind riscurile de accidentare §i imbolnavire profesionald specifice locului
de munca si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca gi/sau postul de lucru;

c) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului

ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor, precum si in cazul pericolului grav si
iminent;

d) prevederi ale reglementdrilor de securitate §i sanitate In muncd privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru;
e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si

exercitii practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de
alarmare, interventie, evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

(3) Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de citre salariatul instruit se face numai dupa
verificarea cunostintelor si se consemneaz in fisa de instruire individuala.

Art.63. (1) Instruirea periodicd se face tuturor salariafilor Bibliotecii si are drept scop
reimprospatarea i actualizarea cunostintelor in domeniul securitdtii si sanatatii in munca.

(2) Instruirea periodica se efectueaza de catre serviciul extern de prevenire si protectie. Intervalul
dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

(3) Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel
mult 12 luni.

(4) Verificarea instruirii periodice se face de citre seful ierarhic al celui care efectueazi instruirea
si prin sondaj de cdtre manager/lucrdtorul desemnat/serviciul extern de prevenire si protectie,
care vor semna fisele de instruire ale salariatilor, confirmind astfel ca instruirea a fost facuta
corespunzator.

(5) Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu i cu demonstratii practice.

Art.64. (1) Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:
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a) cand au apdrut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind
activitafi specifice ale locului de muncé si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii,
inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

b) la reluarea activitdtii dupa accident de muncd;

c) la executarea unor lucréri speciale;

d) la introducerea unui echipament de muncd sau a unor modificédri ale echipamentului
existent;

€) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

f) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

VI.1. MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATII

Art. 65. (1) Salariatele gravide, lduze sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie sau la medicul specialist pentru eliberarea unui document medical care s le ateste
starea.

(2) in cazul in care salariatele nu informeazi in scris angajatorul despre starea lor, si nu prezinta
documentul medical doveditor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 66. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar In interesul bunei
desfasurdri a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 67. (1) In cazul in care o salariatd desfasoard la locul de munca o activitate care prezintd
riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i alaptarii,
angajatorul este obligat s ii modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca ori,
daca nu este posibil, s@ o repartizeze la alt loc de muncd fara riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
cu mentinerea veniturilor salariale.

) In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 68.(1) Pentru protectia sanatétii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de
a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcind §i
[3uzie cu durati totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

(2)La reluarea activititii dupd efectuarea concediului de lauzie, salariatele care isi aldpteaza
copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul §i sfarsitul prezumat al perioadei de
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alptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens, au dreptul la
doud pauze pentru alaptare de cate o ord fiecare, in cursul programului de lucru, pana la
implinirea vérstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii
dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(3) Angajatorul este obligat si acorde salariatelor care alapteaza, la cererea acestora, pauzele
pentru aldptare conform alin. (2).

(4)La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munci cu doui ore zilnic.

(5)Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munc, acordate pentru aliptare, se includ

in timpul de munca si nu diminueazi veniturile salariale, fiind suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului.

Art. 69. Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensd pentru consultatii si
examinari prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund pe durata programului normal de lucru,
in baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist, in cazul in care

investigaiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor
salariale.

Art. 70. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munci din motive de sinitate. a sa sau a fitului sdu, are dreptul la reducerea
cu o patrime a duratei normale de munca, cu meniinerea veniturilor salariale, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

VII. CONCEDIEREA

Art. 71. (1) Concedierea reprezintid incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului.

(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru
motive care nu tin de persoana salariatului.

Se poate dispune concedierea pentru motive care fin de persoana salariatului in urmatoarele
situatii:

a) in cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv
de munci aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada
mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;
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¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de muncé ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncé in care este incadrat.

(3) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezintd incetarea
contractului individual de munca determinata de desfiintarea locului de muncé ocupat de salariat,
din unul sau mai multe motive fara legdturd cu persoana acestuia.

(4) Desfiintarea locului de munci trebuie sa fie efectiva si sd aiba o cauza reala si serioasa.

(5) Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si trebuie sd@ contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritdti, conform art. 69 alin. (2) lit. d) — Codul muncii,
numai in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate §i termenul in care salariatii urmeaza
si opteze pentru a ocupa un loc de muncd vacant, in conditiile art.64 din Codul muncii.

(6) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Art. 72. Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trdsadturi genetice,
sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV, opfiune
politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, apartenentd la
o categorie defavorizata;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la grevd si a drepturilor sindicale;

¢) pentru exercitarea drepturilor prevazute la art. 17 alin. (3), art. 18 alin. (1), art. 31, art. 39 alin.
(1), art. 85 si art. 194 alin. (2), Codul Muncii.

Art. 73.(1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendarii activitafii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinga
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea vérstei de 3 ani;
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f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pani la implinirea varstei de 18 ani;
g)pe durata exercitérii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard gravd sau pentru abateri disciplinare
repetate, savarsite de cétre acel salariat;
h) pe durata efectuarii concediului de odihna;
i) pe durata efectudrii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentarii
de la locul de munca in conditiile reglementate la art. 152”2, Codul Muncii.

(2) Prevederile alin. (1) nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvérii angajatorului, in conditiile legii.

Art. 74. (1) In cazul in care Angajatorul a incetat raportul de munca cu o salariata aflatd in una
dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicirii
acestei decizii in scris catre salariatd, si transmitd o copie a acestui document reprezentantilor
salariatilor din Bibliotecd, precum si Inspectoratului Teritorial de Munci Arges.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru misura luat.

Art. 75. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei legat de sarcini sau de concediul de
maternitate constituie discriminare.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare.

(4) Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajdrii. sa prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament ci nu va riméne Insdrcinatd sau ci nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(5) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munci interzise femeilor
gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

(6) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varstd de
pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci ori la un loc de munca
echivalent, avand condifii de muncad echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(7) La revenirea la locul de muncd in condiiile prevazute la alin. (6), salariata/salariatul are
dreptul la un program de reintegrare profesionald, a cdrui duratd nu poate fi mai mica de 5 zile
lucratoare.
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VIII. DISCIPLINA MUNCII
VIIIL.1. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.76.(1) Biblioteca, in calitate de angajator dispune de prerogativa disciplinari, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cite ori constatd cd acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o faptd in legdtura cu munca si care consta intr-o acfiune sau
inacfiune savarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care aceasta a incdlcat normele legale,
Regulamentul Intern, Contractul Colectiv de Munca, Contractul individual de muncé, Codul Etic
si de Integritate, deciziile si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.77. Sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneazd disciplinar, conform
legislatiei in vigoare, urméatoarele:

1.practicarea de activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariafi;

2.nerespectarea programului de lucru, intrzierea sau absentarea nemotivata;

3.parésirea locului de munca in timpul programului de lucru fard aprobare sau pentru alte interese
decét cele ale Bibliotecii;

4.prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintatd, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice si orice tip de substante stupefiante;

5.fumatul in spatiile publice inchise.

6.executarea in timpul programului a unor lucréri personale sau straine interesului Bibliotecii;
7.folosirea in scopuri personale, divulgarea, pe orice cale sau copierea pentru terfe persoane, fard.
aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Bibliotecii sau
a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

8.angajarea raspunderii Bibliotecii prin intermediul mesajelor/ documentelor neoficiale gi fara
semnatura managerului transmise prin adresele de e-mail personale sau oficiale date in folosin{d
anumitor salariafi, respectiv prin adresele de pe conturile de socializare (facebook, youtube etc.);
9 instrdinarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum §i deteriorarea
functionald si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari sau manevre
necorespunzatoare;

10.atitudinea necorespunzitoare fafa de ceilalti angajati, fata de conducerea Bibliotecii sau fata de
utilizatori (conduita necivilizatd, jignirea, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatimarea integritafii corporale sau a sanitatii, ignorarea solicitdrilor/ neacordarea unui raspuns
prompt solicitarilor ficute de conducerea Bibliotecii, seful ierarhic superior, utilizatori);



CONSILIUL JUDETEAN ARGES
BIBLIOTECA JUDETEANA ,DINICU GOLESCU” ARGES ~ ‘

Pitesti, RO-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

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

12.manifestari de naturd a aduce atingere imaginii Bibliotecii;

13.folosirea in scopuri personale sau fard aprobarea managerului a autovehicolului Bibliotecii, a
oricaror materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar;

14 efectuarea de mentiuni, stersdturi, rectificari de alte persoane decit cele autorizate de
conducerea Bibliotecii sau semnarea in numele altui salariat in Condica de prezentd:;
15.organizarea de intruniri in perimetrul Bibliotecii fard aprobarea prealabila a conducerii;
16.introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul Bibliotecii a unor anunturi, afise,
documente etc. fira aprobarea conducerii Bibliotecii;

17.incélcarea dispozitiilor Codului de etica si de integritate aprobat la nivelul Bibliotecii;

| 8.depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, de tipul: pungilor de
plastic, ambalajelor, lemn;

19.blocarea cdilor de acces in Bibliotecd, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in
unitate;

20.exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Bibliotecii, cu politicile, programele si strategiile acesteia sau cu proiecte de acte cu caracter
normativ sau individual;

21.exprimarea unor aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Biblioteca are calitatea de parte, daca nu sunt abilita{i in acest sens;

22.dezvaluirea informatiilor la care au acces in exercitarea funcgiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile Bibliotecii sau
ale salariatilor, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

23.acordarea de asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii, ori Bibliotecii;

24 .exprimarea unor opinii in cadrul unor activitati sau dezbateri publice, in cazul in care nu sunt
desemnati in acest sens, respectiv fird a preciza cd nu reprezintd punctul de vedere oficial al
Bibliotecii;

25.participarea in timpul programului de lucru la colectarea de fonduri pentru activitatea
partidelor politice;

26.afisarea in cadrul Bibliotecii a unor insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

27.permiterea utilizarii numelui sau a imaginii proprii in aciuni publicitare pentru promovarea
unei activita{i comerciale, precum si in scopuri electorale;

28.dezviluirea unor aspecte privind viafa privata;

29.formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
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30.nerespectarea limitelor mandatului de reprezentare incredinfat de managerul Bibliotecii;
31.incélcarea legislatiei privind drepturile de autor;

32.exercitarea de presiuni asupra altor salariati in vederea inscrierii lor in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le sugera acest lucru promitdndu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

33.nerespectarea termenelor de solufionare a petitiilor, prevéazute in legislatia aplicabila;
34.interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

35.primirea direct de la petifionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fard sa fie inregistrata si
fard sa fie repartizatd de managerul Bibliotecii si de catre seful ierarhic al compartimentului de
specialitate;

36.utilizarea defectuoasd a sistemului informatic, prin nerespectarea obligatiilor mentionate la
Capitolul IV. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariafilor;

37.nerespectarea sau incélcarea prevederilor ..Regulamentului intern de protectie a datelor cu
caracter personal” si a legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

38.discriminarea personalului bazata pe criteriul de sex in domeniile muncii, educatiei, sanatatii,
culturii si informdrii, politicii, participarii la decizie, furnizarii $i accesului la bunuri i servicii,
cu privire la constituirea, echiparea sau extinderea unitatii, precum si in alte domenii
reglementate prin legi speciale.

39.comportamentul de harfuire, harfuire sexuala sau haruire psihologica definite conform legii,
atat in public, cét $i in privat.

40.nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu prevdzute in fisa postului.

41 .neconsultarea platformei de management a documentelor (Intranet).

Art.78. (1) In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

(2) Personalul contractual rispunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
sivarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald sau disciplinare, aduce prejudicii

persoanelor fizice sau juridice.
VIIL2. PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.79. (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate la nivelul Bibliotecii in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
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c¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

d) reducerea salariului de baza si/ sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada

del-3lunicus- 10%:;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi

dispusad mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor

disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa. Pentru aceeasi abatere
# disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(5) Pentru efectuarea cercetdrii disciplinare, angajatorul va stabili o comisie ori va apela la

serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in

acest sens.

Art.80. (1) Managerul Bibliotecii desemneaza prin decizie internd comisia de disciplina abilitata

sd efectueze procedura de cercetare disciplinara.

(2) Comisia de disciplind 1si desfasoara activitatea numai in baza unei sesiziri facute de orice

persoand care se considerd vatdmata prin fapta unui salariat al Bibliotecii, in limitele si raportat la

obiectul acesteia.

(3) Sesizarea se formuleaza in scris §i trebuie sa cuprindd urmétoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munci si functia detinutd de persoana
-« care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia

reprezentantului legal;

b) numele si prenumele salariatului a carui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara si

denumirea institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii i data sdvarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

(4) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta de fapta reclamata,

dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie

insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.
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(5) In situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile prevazute la
alin. (3) lit. b), sesizarea poate sa cuprindi alte elemente de identificare a salariatului ale cirui
fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

(6) Sesizarea se depune la secretariatul Bibliotecii, urmind ca acesta sd transmitd sesizarea
secretarului comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare.

(7) Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplind si se inainteaza presedintelui
comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii.

(8) Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de
disciplina si va dispune, prin adresa scrisd, convocarea membrilor.

Art.81. (1) In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de Presedintele Comisiei de disciplind, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (1) fara un
motiv obiectiv dd dreptul Bibliotecii sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustin toate
apararile in favoarea sa si sd ofere Comisiei de disciplina toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un avocat sau de cétre
un reprezentantul salariatilor sau de cétre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.82. (1) In urma aplicarii procedurii de cercetare disciplinard Comisia de disciplind inainteaza
raportul de propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile sau, dupa caz, raportul de clasare a
sesizdrii, managerului Bibliotecii.

(2) Sesizarea se claseazd, intocmindu-se in acest sens un raport, daca:

a) nu a fost depusd in termenul legal;

b) nu contine elementele constitutive sau salariatul nu poate fi identificat pe baza elementelor
furnizate;

c¢) priveste acelasi salariat §i aceeasi faptd sdvarsitad in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfasurat procedura de cercetare administrativi §i s-a propus aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau clasarea sesizarii.

(3) In situatia in care obiectul sesizirii nu se circumscrie sferei legale de competentd a comisiei
de disciplind, aceasta comunicd persoanei care a formulat sesizarea declinarea competentei.
Comunicarea se face printr-o adresa semnatd de presedinte si de ceilal{i membri ai comisiei de
disciplind, precum §i de secretarul acesteia.

(4) Daca existd mai multe sesizdri cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi salariat, acestea se
conexeaza.
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Art.83. (1) Managerul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Codul de eticd si de integritate, Regulamentul
intern, Regulamentul intern de protectie a datelor cu caracter personal, contractul individual de
munca, legislatiei in vigoare sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incélcate de
salariat;

& c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) Legea
nr. 53/2003, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cédruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestat;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii $i produce efecte de la data comunicirii.

(4) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedin{a comunicati de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanfele judecétoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

@ Art.84. Stabilirea sancfiunii disciplinare aplicabila se realizeaza in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvarsite de salariat, avandu-se in vedere urmitoarele:
a) 1mprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de céatre acesta.

VIII.3. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR

Art.85. (1) Orice salariat sau cetdtean are dreptul de a adresa conducerii Bibliotecii petitii
formulate in nume propriu.

(2) Conform legislatiei aplicabile, prin petifie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau
propunerea formulatd in scris ori prin postd electronicd, pe care un cetdfean sau o organizatie
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legal constituitd o poate adresa autorititilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societdfilor nafionale, societafilor comerciale de interes judefean sau local, precum si regiilor
autonome.

(3) Pentru solutionarea legald a petitiilor adresate Bibliotecii, managerul dispune misuri de
cercetare §i analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

(4) Primirea, inregistrarea, transmiterea si expedierea raspunsurilor cétre salariati/ petitionari intra
in responsabilitatea Secretariatului Bibliotecii.

(5) Salariatul de la Secretariat primeste si inregistreazd petitia in Registrul de intrare - iesire a
documentelor infiintat la nivelul Bibliotecii. Ulterior o transmite managerului Bibliotecii care ¢
avizeaza si o repartizeaza spre solutionare compartimentului de specialitate, in functie de obiectul
acesteia, cu precizarea termenului de trimitere a rdspunsului. Prin grija salariatului de la
Secretariat, petitia se transmite compartimentului de specialitate mentionat (in scris) de manager.
(6) Compartimentul de specialitate are obligatia rezolvarii petitiei. Dupd intocmire, raspunsul
semnat de salariatul care l-a elaborat si seful sau direct, este predat la Secretariatul Bibliotecii,
care are obligatia transmiterii ei managerului, in vederea aprobarii.

(7) Expedierea raspunsului catre petifionar se face de cdtre Secretariat, care se ingrijeste si de
clasarea si arhivarea petitiilor.

(8) Petitiile gresit indreptate sunt trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de citre
compartimentul de specialitate care are ca atribufii rezolvarea problemelor sesizate,
Secretariatului Bibliotecii, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta.

(9) Petifiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petifionarului nu se
lau 1n considerare §i se claseazd, potrivit Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor.

Art.86. (1) Compartimentul de specialitate caruia i s-a repartizat petifia pentru solutionare are
obligatia sa intocmeasca raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila, si sa-1
transmitd spre Secretariatul Bibliotecii astfel incat sd@ se asigure respectarea termenului de
comunicare cétre petitionar, de 30 de zile de la data inregistrarii cererii/ petitiei.
(2) In situaia in care aspectele sesizate prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntita,
managerul Bibliotecii poate prelungi termenul de 30 de zile cu cel mult 15 zile.

Art.87.(1) In cazul in care un petitionar adreseazi Bibliotecii mai multe petitii, sesizind aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sd primeascd un singur raspuns care trebuie sd
faca referire la toate petitiile primite.



ﬁ\.ﬂm‘%
( \ CONSILIUL JUDETEAN ARGES
W, BIBLIOTECA JUDETEANA , DINICU GOLESCU” ARGES ~

Rombrah

Pitesti, RO-110017, jud. Arges | Str. Victoriei nr. 18 | CF: 4229482 | tel.: 0248 22 30 30 |bjdgarges@gmail.com

(2) Daca dupa trimiterea rdspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizatd, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numirul
initial ficindu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(3) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta
nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

Art.88. (1) Repartizarea cererilor/ petitiilor in vederea solutiondrii lor de cétre personalul de
specialitate se face de cétre seful ierarhic din cadrul compartimentului caruia i s-a trimis petitia de
catre managerul Bibliotecii prin grija Secretariatului.

& (2) Personalul de specialitate desemnat in acest sens este obligat sd rezolve numai petitiile care le
sunt repartizate, fiindu-le interzis sd le primeasca direct de la petenti, sa intervind sau sa depuna
staruintd pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Art.89. Semnarea raspunsului se face de catre managerul Bibliotecii ori de persoana
imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns
se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

VIIL.4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.90. (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual
& de munci, partile vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solufionarea amiabild a acestuia.

(2) In vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
muncd, la incheierea contractului individual de muncd sau pe parcursul executdrii acestuia,
partile pot cuprinde in contract o clauzd prin care se stabileste cd orice conflict individual de
munca se solufioneaza pe cale amiabild, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a
conflictelor individuale de muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtimant
al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un
mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ, va starui ca partile si actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de
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lege sau stabilite prin contractele de muncd. Onorariul consultantului extern va fi suportat de
catre partea care si-a ales consultantul extern.

(5) Partile au dreptul sa isi aleagd in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de muncd. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia
scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data
comunicdrii invitaiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munci se
suspenda pe durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine infelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data
semndrii sau de la data expres previzuti in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti si
de catre consultantul extern, in urmitoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre par{i in urma solutionarii conflictului:

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

c) prm neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia prevazuti la alin. (7).

(10) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile
prevazute la alin. (9) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente.

IX. EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art91. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
denumita in continuare evaluarea, reprezinta aprecierea obiectivi a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de 1
ianuarie $i 31 martie din anul urmétor perioadei evaluate, pentru tofi salariafii care au desfasurat
efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeazi
pentru o alta perioada in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munci, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata
este de cel putin 30 de zile consecutive:;
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b) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de muncd al evaluatorului, in conditiile legii,
daci perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizata in situatiile prevdzute la alin. (3) se numeste evaluare partiald si se
realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii situatiilor prevazute la
alin. (3), fiind luati in considerare la evaluarea anuala.
in realizarea evaludrii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.

Calitatea de evaluator este exercitatd de citre:

& a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritatii
sau instituiei publice, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al
autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatii aflagi in coordonarea sau in subordinea directd a
acesteia;

¢) conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea directa,
precum s$i pentru salariatii care au calitatea de conducitori ai autoritatilor sau institutiilor publice
aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

Conducitorul autoritaii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ competenta
de realizare a evaludrii catre o persoana care ocupa o functie de conducere imediat inferioars,
dupa caz.

(5) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazi contrasemnatarului.

@  (6) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autoritdtii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de
conducere aflat in subordine sau in coordonarea directd si pentru personalul contractual de
executie pentru care calitatea de evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate
contrasemnatarului;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al
autoritdfii sau institutiei publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in
subordinea directa.

(7) in situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autorita{ii sau institutiei publice, nu
existd o persoand care si aibd calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

Raportul de evaluare nu se aproba.
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(8) Evaluarea se realizeazd pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

(9) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performantad generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

(10) Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor
profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluati, cu
respectarea prevederilor in domeniul legislaiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot
stabili si alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

(11) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluatd si pentru
urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri
sau metodologii, dupd caz, aprobate prin act administrativ al conducétorului autoritifii sau
institutiei publice, publicate pe pagina de internet a autoritétii sau institufiei publice emitente.

(12) in vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie i de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana
care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a
cdrui activitate o coordoneaza si indicatorii de performantd utilizati in evaluarea gradului si
modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice §i
practice si abilitatile necesare.

(13) Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate
cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea i calitatea
muncii prestate.
in toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantd se aduc la cunostinta
personalului contractual la Tnceputul perioadei evaluate. in caz de refuz de insusire, documentele
in cauzd se vor publica/posta in intranet (platforma de management a documentelor §i
activitatilor).

(14) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
céte ori intervin modificdri 1n activitatea ori in structura organizatorica a autoritafii sau institufiei
publice.

(15) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

(16) 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 i 3,50 se acord calificativul "satisfacator";

c) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";
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(2) Promovarea se face prin concurs sau examen §i reprezintd modalitatea de ocupare, ca urmare
a promovdrii concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treapta profesionald superioard celei definute anterior
promovarii; :

b) cu un nivel superior de studii;

¢) de conducere.
(3) Promovarea personalului in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post
vacant, iar, in situatia in care nu existd un asemenea post, se face prin transformarea postului din
statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.
(4) Promovarea intr-o functie de conducere se face din rdndul salariatilor institufiei sau
autoritafii publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevdzut un nivel de studii
superior, respectiv studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
pe un post vacant, cu respectarea prevederilor art. 17, 19 - 34 si 36 - 61 referitoare la ocuparea
unui post vacant prin concurs din Hotdrdrea Guvernului Romaniei nr. 1336/2022, republicatd, cu
modificdrile i completdrile ulterioare.
(5) Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau
intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior constd in susf{inerea unei
probe scrise sau a unei probe practice, dupd caz, stabilitd de comisia de examinare cu respectarea
prevederilor art.19-34, 36-40 si 42-61 din Hotardrea Guvernului Romdniei nr. 1336/2022,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.93. (1) Examenul de promovare a personalului contractual incadrat pe functia de
debutant constd in susfinerea unui interviu, fata in fata sau online, dupad caz, care are la baza
evaluarea raportului salariatului debutant.

(2) Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in funcfia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a
contractului individual de munci al salariatului.

Art.94. (1) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a
absolvirii de citre salariat a unor forme de inva{amant superior in specialitatea in care isi
desfasoard activitatea sau consideratd de Bibliotec ca fiind utila pentru desfasurarea activitatii,
justificata de necesitatea modificarii fisei de post, se face de citre seful ierarhic superior la
cererea salariatului, insofitd de copia legalizatd a diplomei de licentd, respectiv a diplomei de
absolvire sau, dupa caz, de adeverinta care sa ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie
de invatamant superior acreditatd, §i este aprobata de catre managerul Bibliotecii.
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(2) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face numai
in mésura in care managerul Bibliotecii decide ca atributiile din fisa postului si fie modificate in
mod corespunzator.

(3) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sd fi obfinut calificativul ,,foarte bine™ la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de dou ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.

Art.95.(1) Promovarea personalului Bibliotecii in grade sau trepte profesionale se face prin
examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de managerul
® Bibliotecii.
(2) Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:
v’ descrierea activitatii desfasurate de candidat;
nivelul de insugire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;
aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;
conduita candidatului in timpul serviciului;
propunerea de promovare;
bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;
propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor.

Sl B S SRR

Art.96. (1) Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treaptd profesionala
intr-o functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere se
afiseaza la sediul autoritdtii sau institugiei publice organizatoare a concursului si, dupa caz, pe
@ pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru organizarea

acestuia. Candidatii depun dosarul de examen/concurs de promovare in termen de 5 zile
lucritoare de la afisarea anungului.

(2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica;

c¢) modalitatea de desfasurare a examenului/concursului.

Art.97. (1) Promovarea personalului Bibliotecii se realizeazad in baza legislatiei in vigoare, cu
aplicarea procedurii operationale aprobata de manager.

(2) Incadrarea in noua funciie ca urmare a promovarii examenului de promovare se face incepand
cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

(3) Dupa promovare fisa de post se modificd si se completeaza cu noile atribufii identificate de
catre seful ierarhic in subordinea céruia se gaseste salariatul promovat.
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XL FORMAREA SI PERFECTIONAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.98. Formarea profesionala a angajatilor se poate realiza prin urmdtoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si
Cercetérii, Institutul National pentru Cercetare si Formare Culturala, universitdti de stat sau de
furnizori de servicii de formare profesionald din tara si din strdinatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si de specializare in tard si striinatate;

d) formare individualizata;

e) stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;

f) alte forme de pregitire prevazute de lege sau convenite intre angajator i salariat.
Participarea la formarea profesionald poate avea loc la inifiativa Bibliotecii sau la initiativa
salariatului, cu conditia ca programele de formare profesionald urmate s fie in domeniul
activitdtilor desfasurate la locul de munca. in cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de
formare profesionald este initiatdi de Bibliotecd, toate cheltuielile ocazionate de aceasta
participare sunt suportate de catre aceasta. De asemenea, in acest caz, pe durata participarii la
cursurile sau stagiile de formare profesionald, salariatul va beneficia, pe toatd durata formarii
profesionale, de toate drepturile salariale detinute, precum si de vechime in munca, aceasta
perioadi fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

Art.99. (1) Biblioteca are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala
pentru toti salariatii, cel putin o data la 2 ani.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguratd in conditiile alin.
(1), se suporta de catre Biblioteca.

Art.100. (1) Biblioteca elaboreaza anual i aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea
reprezentantilor salariatilor sau, dupd caz, a sindicatului reprezentativ.

(2) Angajatii care au incheiat acte aditionale la contractul individual de muncd, in vederea
formdrii profesionale, vor putea fi obligati sa suporte cheltuielile ocazionate de aceasta, daca
pardsesc unitatea din motive imputabile lor inainte de implinirea unui termen de 3 ani de la data
absolvirii cursurilor. Exceptii sunt situatiile in care contractul individual de munca inceteaza din
motive neimputabile salariatului.

Art.101. (1) In cazul in care salariatul este cel care are iniiativa participarii la o forma de
pregatire profesionald cu scoatere din activitate, managerul Bibliotecii va analiza solicitarea
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impreund cu salariatul, rimanand la aprecierea angajatorului daca si in ce conditii va suporta
contravaloarea cursului.

(2) Managerul Bibliotecii va decide cu privire la cererea formulati de salariat potrivit alin. (1), in
termen de 15 zile de la primirea solicitirii.

XII. EVIDENTA S$I CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.102. (1) Circuitul documentelor la nivelul Bibliotecii este urmatorul:

a) documentele provenite din afara Bibliotecii se depun la Secretariat, unde se
® inregistreazd in Registrul general de intrare-iesire a documentelor si ulterior se transmit

managerului sau inlocuitorului la conducere pentru avizare i repartizare citre compartimentul de

specialitate.

b) este interzisd primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in Registrul

general de intrare - iegire a documentelor fara a purta rezolutia managerului sau a inlocuitorului

la conducere.

c) documentele emise la nivelul Bibliotecii, care pédrdsesc institufia, poartd in mod

obligatoriu semndtura managerului, alituri de cea a conducitorului compartimentului de

specialitate elaborator, acolo unde existd, precum si a persoanei care a intocmit documentul.

d.) inregistrarea documentelor in registre se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor pentru
inregistrare. Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie
ale fiecdrui an.

e.) in cazul in care registrul nu este completat §i se mai pot inregistra documente pentru mai

- multi ani, se va deschide, pentru fiecare an in parte, cite o partidd noud care va incepe
numeroatarea de fiecare datd incepand cu 1 ianuarie pentru actele in curs de creare.

Art.103. (1) La nivelul Bibliotecii evidenta documentelor se poate tine concomitent, in mai
multe registre, fard ca numerele de inregistrare date documentelor si se repete.

XIII. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.104. (1)Biblioteca este obligatd, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despdgubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul.

(2)In cazul in care angajatorul refuzi sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.
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(3)Angajatorul care a platit despdgubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile urmatoare:

- solicita salariatului, printr-o notd de constatare i evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii
acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data
comunicarii.

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

Art.105. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina $i in legdturd cu munca
lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majord sau de alte cauze neprevizute
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
(3) Cand paguba a fost produsd de mai mulfi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

Art.106. (1) Salariatul care a incasat de la Biblioteca o suma nedatorata este obligat sé o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau $i care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sda suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabilegte potrivit valorii
acestora de la data platii.

Art.107. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreund cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd jumatate din salariul respectiv.

Art.108. (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa fi
despagubit Biblioteca si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, reginerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institufie ori autoritate
publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre Biblioteca (ca gi
pdgubit).

(2) Dac# persoana in cauzi nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmdrirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.
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Art. 109. (1) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
Biblioteca se va adresa executorului judecétoresc in condiiile Codului de procedurd civila.

XIV. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 110. - Biblioteca prelucreazd datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevéazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitdtii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sdndtatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenti sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munci.

Art. 111. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat
cele redate anterior, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conservid dovada
consimt@mantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 112. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal, pentru a obtine informatii si clarificari in legiturd cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art. 113. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
utilizatorilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legdturd cu orice incident de naturd sd duca la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin
orice mijloace.
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Art. 114. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta protectiei datelor cu caracter personal,
incdlcarea acestei obligatii de informare constituie abatere disciplinara.

Art. 115. (1) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda
nimic de naturd si aduci atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
si ale utilizatorilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de
care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu
privire la utilizarea acestor date este interzisa.

(2) Personalul din structurile organizatorice (servicii, compartimente, birouri, sdli) ale institutiei
sunt obligate sd cunoasca si sa respecte ,.Regulamentul intern de protectie a datelor cu caracter
personal” aprobat si afisat (in Intraner) la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges.
3) Incilcarea obligatiei de respectare a ..Regulamentului intern de protectie a datelor cu
caracter personal” si a regulilor privind protectia datelor stipulate prin acte normative constituie
abatere disciplinara.

Art. 116. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice
alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

XV. DISPOZITII FINALE

Art.117. (1) Salariatii Bibliotecii trebuie sd cunoascd prevederile legale referitoare la munca,
functionarea instalafiilor, manipularea echipamentelor §i dotarilor la locul de munca, a
documentatiilor, materialelor (funcfie de specificul activitdtii prestate) si sa aplice cu rigurozitate
aceste reglementari.

(2) Incilcarea prevederilor legale si a normelor si dispozitiilor interne atrage raspunderea
disciplinara si/ sau materiald a salariatilor.

Art.118. (1) Prezentul Regulament are la baza prevederile legislagiei aplicabile in vigoare.
(4) Dispozitiile Regulamentului Intern sunt completate de dispozitiile cuprinse in Codul muncii §i
in celelalte acte normative cu aplicabilitate la nivelul Bibliotecii.
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Art.119. (1) Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii
lui si abroga prevederile Regulamentului Intern anterior.

(2) Regulamentul Intern va fi modificat ori de cédte ori se impune, atunci cadnd apar sau se
modificd actele normative aplicabile, respectiv, atunci cénd interesele Bibliotecii Judetene
,».Dinicu Golescu™ Arges o impun.

(3) In cazul in care modificarile sunt substantiale, Regulamentul Intern va fi revizuit, dandu-se
textelor o noud numerotare.

Reprezentant legal,

MANAGER INTERIMAR
SIMONA MINAELLA BRATULESCU

Vizat,
Consilier juridic,
GEORGETA FLORINA TRANB®RFIR

A\

Reprezentantul salariatilor (conrlultare)
. Bibliotecar, EDUARD IONUT FISCA

Az

Intocmit,
Inspector de specialitate
Daniela Nicoleta Udrea



