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Alexandru si Aristia Aman

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
CAPITOLUL
DISPOZITII GENERALE

ART.IL a) Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman Dolj functioneaza potrivit
Legii nr. 334/2002(r1). Legea bibliotecilor, Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a bibliotecilor publice din Romania, aprobat de Comisia Nationald a Bibliotecilor
la 18 septembrie 2002, Regulamentului de organizare si functionare propriu precum si cu
intreaga legislatie in vigoare.
b)Biblioteca Judeteana Alexandra si Aristia Aman este institutie bugetard cu
personalitate juridica si se afla in subordinea administrativa a Consiliului Judetean Dolj si

metodologicd a Ministerului Culturii si Cultelor. Biblioteca Judeteand Alexandra si Aristia
Aman este o institutie deschisd tuturor categoriilor de utilizatori, fira niciun fel de
discriminare.

c)Biblioteca Judeteand Alexandru siAristia Aman nu este angajata politic, nu permite
angajatilor antrenarea in activitati politice in sectiile si compartimentele de lucru nici

desfasurarea de activitati politice in sectiile ei.
ART.2. Regulamentul de ordine interioard se aplica tuturor salaritilor permanenti sau

temporari. indiferent de atributiile ce Ie indeplinesc si postul ce-1 ocupi; prevederile acestuia

se aplica in cazul celor ce efectueaza practica in institutie.

ART.3. Relatiile de munca impun in sferele de activitate ale institutiei si pentru ficcare



membru al colectivului de munci necesitatea respectirii cu strictete a disciplinei. indeplinirea
exemplard a sarcinilor de serviciu.

ART.4. Prin regulamentul de ordine interioara se stabilesc indatoririle care trebuie

respectate de catre persoanele incadrate in munca simasurile ce se impun in vederea asiguririi
disciplinei muncii.

ARTS. Personalul incadrat se bucura de protectia acordata de lege si de prevederile

Codului muncii.

ART.6. Persoanele declarate reugite la concurs sau examen parcurg o perioada de proba

potrivit prevederilor legale . dupa care se procedeaza la definitivarea contractului individual

de munca sau la incetarea raporturilor de munca la initiativa uneia din parti.

ART.7. La semnarea contractului individual de munca, viitorul salariat ia la cunostiinti de
continutul contractului individual de munca, al Regulamentului de organizare si funtionare a
Bibliotecii Alexandru Aristia Aman al Regulamentului de ordine interioara, de atributiile.
sarcinile lucrarile ce ii revin nivelul de salarizare, in conformitate cu prevederile fisei

postului.

CAPITOLUL IT
INCADRAREA, PROMOVAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA
ART.8. Incadrarea personalului in Biblioteca Judeteana Alexandru si Aristia Aman Do lj

se face potrivit Codului Muncii si a celorlalte dispozitii legale in vigoare. in raport cu

cerintele

profesionale si altele specifice, pe care urmeaza sa le indeplineasca persoana care soliciti
incadrarea.

ART.9. incadrarea in Biblioteca .l.udcleané Alexandru si Aristia Aman Dolj se face prin

concurs sau examen, organizat de conducerea Bibliotecii. cu respectarea strictd a prevederilor



legale.
ART.10. Incadrarea se face prin incheierea Contractului individual de munca. care
cuprinde, Tn esenta, atat obligatiile salariatului de a-si indeplini sarcinile ce-i revin, cat si

obligatiile institutiei de a asigura conditiile corespunzitoare pentru buna desfasurare a
activittii.salarizarea si celelalte drepturi banesti corespunzitoare, in conditiile sistemului de

salarizarcaprobat, postul si compartimentul unde va lucra salariatul.

ART. 11. Trecerea temporara in alta munca (cu mentinerea incadririi si salarizarii conform

legii) se face prin dispozitia directorului.
ART. 12. Incadrarea salariatului va fi adusa la cunostinta compartimentului in care

urmeaza sa lucreze. Salariatului 1 se vor prezenta drepturile si obligatiile ce-i revin, atributiile

si competentele, conform fisei de post anexatd Contractului individual de munci si va lua la
cunostiinta prin semnaturd de prevederile ROF, ROI si normele PSI.

ART. 13. Pentru incheierea Contractului individul de munca salariatul este obligat s
prezinte in original si copie certificatul de nastere, diploma sau certificatul de studii.

buletinul/cartea de identitate, fisa examenului medical. cazierul judiciar, curriculum vitae. iar

ceice vin prin transfer, carnetul de munca, nota de lichidare, aprecierea, calificativele pentru
ultimii doi ani de la unitatea unde au lucrat, adeverinti de la ultimul loc de munci care si
mcniionezc ca nu a produs daune si nu are datorii la unitatea respectiva.

ART. 14. Promovarea se realizeaza ca urmare a unei selectii - prin concurs sau examen -

conform legii, pe posturi vacante de natura celor care urmeaza sa fie promovate persoancle,
cu incadrarea in nivelul alocatiilor bugetare aprobate pentru cheltuiclile cu salariile si ca

urmare a rezultatelor evaluarii anuale.

ART.15. La concursul de promovare se pot inscrie salariatii care in ultimii doi ani au
obtinut calificative de bine si foarte bine la evaluarea anuala a performantelor profesionale.
ART.16. Salariile de baza, adaosurile si sporurile sunt confidentiale.

ART .17. Pe baza performantelor profesionale realizate de fiecare angajat in perioada



anterioard premierii, ordonatorul de credite - directorul general - stabileste cuantumul

premiilor individuale. pe categorii de functii si pe intreaga structura organizatorica aprobati.
ART. 18 Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept:

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

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti. in cazurile si in conditiile limitativ

prevazute de lege.

CAPITOLUL I11

OBLIGATIILE CONDUCERII
ART. 19 Conducerea Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman Dolj este obligati:
a) sd organizeze munca salariatilor in cadrul programului de activitate conform cerintelor
postului ocupat, precizate prin {isa postului;
b) sa puna la dispozitia salariatului. potrivit specificului muncii sale. cele necesare pentru
indeplinirea serviciului, asigurand conditiile corespunzatoare pentru realizarea atributiilor.
activitatilor sarcinilor, conform programului de activitate al bibliotecii, compartimentului
sectiei;

c) sd asigure buna stare si functionalitatea instalatiilor, utilajelor, aparaturii si mobilierului din

dotare:

d) sa studieze experienta in organizarea activititilor practicate in biblioteca sau in alte

institutii  similare, sd creeze conditii tehnico-organizatorice pentru aplicarca metodelor
adecvate pentru servirea si indrumarea cititorilor, pentru satisfacerea cerintelor de informare

si documentare a publicului;
e) sa sprijine initiativa si puterea creatoare a salariatilor,sa ia in considerare propunerile
lor in vederea dezvoltdrii activitatii institutiei si indeplinirii sarcinilor, dezvoltirii orizontului

cultural - stiintific in interesul exercitarii profesiei si al beneficiarilor serviciilor de biblioteca;



f) sd respecte legile si regulamentele privind protectia muncii, timpului de muncai. de
odihna, timpul suplimentar lucrat, normativele privind echipamentul de protectie individuala,
materialele de igiend individuala si colectiva, conditii de echipare. dezechipare si masi:si
foloseascain mod rational si exclusiv pentru protectia muncii fondurile alocate acestui scop:
g) sd ia masuri pentru asigurarea disciplinei muncii. sa controleze si sa indrume in
permanenta activitatea salariatilor, pentru indepartarea deficientelor:

h) sa organizeze studierea materialelor documentatei de specialitate, sa tind consfétuiri

si dezbateri profesionale. sedinte operative sdptdmanale, pe compartimente si sectii;

1) sa stabileasca indicatori de performanta si sa introducd norme de lucru si activitate prin
programe trimestriale si anuale:

j) sa asigure cunoasterea si aplicarea legilor, regulamentelor si instructiunilor ce

reglementeaza activitatea bibliotecilor publice ingeneral, a Bibliotecii Alexandru si Aristia

Aman Dolj, inspecial;

k) sd programeze concediile de odihna la inceputul anului. esalonate pe tot parcursul
acestuia. tinand seama de buna functionare a unititii si interesele salariatilor; rechemarea din
concediu se poate face in cazuri justificate de necesitatile de serviciu prin dispozitie scrisi cu

reprogramarea concediului neefectuat pana la sfarsitul anului, cel mai tarziu pana la finele

anului urmator;

1) conducerea unitétii va permite vizitarea bibliotecii de catre grupuri organizate insotite
de persoane autorizate; personalitétile din tara si strainatate pot vizita biblioteca insotite de
persoane desemnate de conducere;

m) s programeze efectuarea periodicd a controlului sanatatii salariatilor.

ART.20. Persoancle cu functii de conducere pot examina cu atentie si pot lua in considerare
sugestiile in vederea Tmbunatatirii activitatii din toate compartimentele si au datoria sa

informeze subalternii despre modul de rezolvare a problemelor aparute.



CAPITOLUL 1V
OBLIGATIILE SALARIATILOR
ART. 21- Salariatii Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman Dolj sunt obligati:
a) sd-si indeplineascd la timp si inbune conditiuni atributiile. competentele, activititile si

sarcinile prevézute in fisa postului, programul de activitate, ordinul de serviciu sau stabilite

prin alte dispozitii;

b) sd se comporte sisad actioneze 1n asa fel incat sa dezvolte si sd promoveze prestigiul
bibliotecii si sd nu aduca niciun fel de prejudiciu moral sau material acesteia;

c) sa se ingrijeasca de buna conservare a tuturor bunurilor institutiei si inspecial de cele

ce i-au fost incredintate, sd apere prin toate mijloacele patrimoniul imobil, mobil si cultural al
institﬁ;iei:

d) sa instiinteze seful ierarhic superior sau conducerea institutiei despre existenta
eventualelor nereguli, abateri, greutdti sau pericole ce ar pune inprimejdie oamenii, cladirile.
colectiile. mobilierul si orice bun ce apartine bibliotecii;

e) sa respecte ordinea si linistea necesare desfasurarii activitatii institutiei:

f) s@ comunice conducerii institutiei in termen de 15 zile orice schimbare intervenita in
situatia personala: studii, stare civila, exercitarea altor ocupatii . prestarea unor activitati sau

sarcini extraprofesionale care ar aduce atingere atributiilor siactivitatilor bibliotecii sau

orarului de muncé; exercitarea acestora se va face numai cu acordul scris alr conducerii;

g) sa respecte cu strictete normele tehnice de biblioteca:

h) sa studieze individual literatura si materialele de specialitate si cele tangente pentru a-si
imbunatati permanent nivelul pregatirii profesionale de cultura generala si sa aplice in
practicd cunostintele acumulate; sa participe la simpozioane si alte reuniuni, cu referate si

comunicari stiintifice, sa publice inrevistele de specialitate rezultatele si experienta bibliotecii



sau a sa personald; pentru lucrarile referitoare la biblioteci si activitatea acesteia este nevoie

de consultarea si avizul Consiliului Stiintific sau a conducerii Bibliotecii;

i) sd cunoasca dispozitiile Codului muncii, regulamentele, instructiunile si alte dispozitii
cu caracter normativ referitoare la munca si raporturile de munca. neputandu-se apara de
raspundere pe motiv ¢a nu le cunosc;

j) sa@ respecte cu strictete programul de lucru al institutiei, turele in care se incadreaza,

prezentandu-se si parasind serviciul la orele stabilite:

k) personalul de conducere - director, directori adjuncti. sefi serviciu, sefi sectii si birouri.
responsabili compartimente - sunt obligati sa impuna subordonatilor respectarea disciplinei
muncii prin promovarea prevederilor legale in domeniu:

1) sa foloseascd la maximum timpul de lucru, exclusiv pentru indeplinirea atributiilor.,

activitiitilor si sarcinilor, fard a se preocupa de lucriri straine serviciului §i fara a sustrage de

la lucru pe altii:
m) sd urmdreasca realizarea economiei de materiale, energie electrica si altele asemenea:

n) in timpul programului de lucru toti salariatii vor purta in mod obligatoriu o tinuta decenta si
ecusonul, care sa-i individualizeze si sa poata fi identificati de utilizatori ca salariati ai

Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman Dolj;
0) la plecarea de la locul de munca sa se asigure ca s-au incuiat documentele si spatiile in

care lucreaza, s-a stins lumina, s-a inchis robinetul de apa si sd predea cheia sigilata la

gardian.

ART.22. Salariatii raspund de legalitatea si calitatea lucrarilor pe care le intocmesc,
precum si de respectarea termenelor afectate lucréarilor.

ART .23 Salariatii raspund de respectarea disciplinei si de folosirea integrala a timpului
de lucru.

ART .24. In realizarea sarcinilor de serviciu salariatii sunt obligati sa respecte programul



de lucru, sd colaboreze in caz de absente. si se suplineascdin serviciu, in cadrul

compartimentului in care isi desfasoara activitatea.

ART .25. Salariatii poartd rdspunderea pentru informattile pe care le furnizeaza conducerii
Bibliotecii, altor institutii §i societdti cu care colaboreaza.

ART .26. Salariatii sunt obligati sa pastreze secretul profesional, fiindu-le interzis sa
divulge probleme de serviciu.

ART .27. Salariatii cu functii deexecutie sunt direct subordonati sefilor de birouri. sectii.

servicii in cadrul cérora isi desfasoara activitatea si implicit directorilor adjuncti care rispund

de problemele respective.

ART.28. Sarcinile si atributiile fiecdrui salariat se stabilesc de catre sefii ierarhici prin

intocmirea fisei postului pentru fiecare post.

ART .29. Obligatiile personalului care intrdin relatii cu publiCLﬂ:

a) prin intreaga atitudine trebuie sd urmareasca cerintele si avantajul utilizatorilor si nu
avantajul institutiei sau a personalului angajat;

b) sd se inscrie in politica bibliotecii de solicitudine fata de utilizatori. Aceasta politica

presupune din partea salariatilor urmatoarele: sa fie politicos, amabil. respectuos si gata de
ajutor oricand; jargonul si argoul trebuie evitate in toate formele comunicarii; sa fie amabil la

telefon sa dea toate informatiile necesare;

¢) sd nu limiteze utilizatorilor sub nici o forma. in afara situatiilor reglementate. accesul la

serviciile bibliotecii, care presupune: acces la fondurile bibliotecii. la serviciile de informare:
oferirea de informatii prin telefon sau internet:

d) sd cunoasca schimbarile din comunitate in ceea ce priveste structura demografica.
nivelele de educatie, structura locurilor de munca, aceste date fiind indispensabile realizarii
serviciilor publice in folosul comunitatii;

e) sd vada in orice copil, tanar, adult sau batran un posibil utilizator al colectiilor



serviciilor bibliotecii publice, indiferent dacd face sau nu parte dintr-o grupare ctnici,

religioasd, culturald sau de alta natura care are nevoi speciale;

f) sa-1 ajute pe utilizatori sd-si dezvolte acele indemanari care sd-i facain stare si foloscasca
cat mai eficient colectiile si serviciile bibliotecii, inclusiv tehnologia informatiilor si

comunicatiilor;

¢) pentru a-si putea indeplini obligatiile, pcrsdnalu] bibliotecii care intrain relatii cu publicul,
trebuie sa aiba o suma de calitati indemanari: abilitatea de a comunica in mod pozitiv cu
oamenii; cunoastera colectiilor abilitatea de a intelege cerintele utilizatorilor; intelegere.
inclinatii si talent fata de principiile serviciului public; abilitatea de cooperare cu persoane si
cu grupuri din comunitate: disponibilitate in schimbarea metodelor de lucru pentru a face fati

situatiilor noi; imaginatie, viziune si deschidere pentru idei si practici noi:

h) sd aiba o tinutd vestimentara corespunzatoare relatiilor cu publicul si care sd-i permita
efectuarea operatiunilor specifice compartimentului.

ART. 30. Se interzice salariatilor:

a) nerespectarea programului orar de lucru sau plecarea fard motive temeinice in orcle de

program dintr-um compartiment in altul;

b) introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in localul institutiei, cu exceptia
celor aprobate pentru protocol si numai in locurile stabilite;

¢) atitudinea ireventioasa fata de colegii de serviciu, sefii ierarhici. conducerea institutiei
sau alte persoane din incinta institutiei:

d) comunicarea pe orice cale, copierea pentru t.erti. fara autorizarea conducerii., de acte.

note, date sau alte elemente privind activitatea institutiei, in afara celor existente in circuit

public;
¢) executarea de luerari straine de interesul institutiei fard aprobarea conducerii;
f) sd primeasca de la utilizatori bani, bunuri sau alte foloase pentru activititile prestate in

cadrul atributiilor de serviciu;



¢) impiedicarea altor salafiaii in executarea atributiilor ce li s-au incredintat;

h) savarsirea de acte ce ar putea sa pundin primejdie securitatea institutiei, a salariatilor
sau propriei persoane;

1)participarea la manifestatii culturale, sportive si altele asemenea in timpul orelor de
lucru, cu exceptia celor organizate in institutie sau celor stabilite de conducere;
J) scoaterea din cadrul institutiei, prin orice mijloace, a oricaror bunuri material
apartinand institutiei. fara acte de iesire aprobate si eliberate de cei in drept;

k) accesul in depozitele bibliotecii si alte locuri unde se pastreaza bunuri materiale in
absentasalariatilor care le gestioneaza;

I) introducerea de alimente si produse alimentare, in afara locurilor special destinate:

m) fumatul in institutie, in afara locurilor special destinate;

n) folosirea telefonului institutieiin interes personal:

0) schimbarea temporara a locului de munca sau a turelor, prin intclegere intre salariati,
fard acceptul persoanelor autorizate; in timpul concediilor sau alte cazuri de fortd majora
schimbul se poate face intre salariatii din acelasi compartiment care au rispundere materialiasi

morala asupra bunurilor si activitatii in compartimentul respectiv. doar cu avizul sefului de

serviciu;
p) orice altd initiativa si activitate care ar putea aduce atingere imaginii si prestigiului

institutiei.

CAPITOLUL V
RESPONSABILITATEA GESTIONARA

ART 31. Salariatii Bibliotecii Alexandru si Aristia Aman Dolj raspund individual si



solidar material.civil, administrativ si penal, dupa caz. de bunurile pe care le manuiesc. pe

care le au in primire. precum si pentru cele deteriorate sau sustrase din vina lor, indiferent in
raspunderea cui se afla.

ART .32. Bunurile materiale de care se folosesc salariatii individual sau colectiv in

acelasi compartiment se constituie in gestiuni colective, cu raspundere solidara. dupa cum
urmeaza:

a) publicatiile si bunurile mobile din depozite sau din spatii pentru uzul cititorilor sau
salariatilor;

b) publicatiile si bunurile mobile din sectiile de imprumut la domiciliu si depozitele
acestora, din salile de lectura si audio-vizuale;

e) publicatiile aduse in biblioteca ca exemplar de semnal, in vederea achizitiondrii. in

raspunderea personalului de la completare, evidentd, catalogare. Personalul administrativ, in
timpul transportului. rispunde pentru orice bun achizitionat pentru biblioteci;

d) obiectele de inventar din birourile si sectiile bibliotecii;

e) cladirile si toate bunurile din incinta institutiei, in zonele de circulatie publici si a

salariatilor, din curtea institutiei intrain raspundereasalariatilor din administratie, gospodarire

si pazd. in timpul siin afara orelor de program ale institutiei;

f) materialele consumabile sunt gestionate de salariatul care are aceasta raspundere,
eliberarea lor efectuandu-se pe baza de bonuri de iesire semnate de director, contabil sel, sefl’
serviciu, dupa caz:

g) valorile banesti, incasarile, platile si transportul acestora se efectueazi numai de

persoane nominalizate prin decizii cu respectarea prevederilor legale financiare.

ART .33. Raspunderea materiala pentru eventualele pagube se stabilestein conditiile
prevederilor Codului Muncii, a legislatiei in vigoare, in cazul cind nu intra sub incidenta legii

penale.



CAPITOLUL VI
TIMPUL DE MUNCA SI ODIHNA
ART.34. Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptimani.

esalonat 5-6 zile, dupd caz, cu exceptia situatiilor reglementate altfel sau stabilitc de

conducere in raport cu interesele institutiei;

a) orarul de lucru pentru salariatii care nu lucreaza cu publicul este zilnic 8 - 16, iar
sambata si duminica sunt libere;

b) orarul salariatilor care lucreaza cu publicul in schimburi, este urmatorul:

» schimbul I: 8.30-16,30

- schimbul II: aprilie--- septembrie 12,00-20,00 octombrie --- martie 11,00-19.00

c) toti salariatii au obligatia de a raspunde la chemarea conducerii pentru a lucra peste
orarul de lucru sau in zilele de saimbata. duminica sisarbatori legale, daci cerintele activitatii o
impun, cu compensarea in timp liber, in cel mult 30 zile de la prestarea orelor respective:
d) in caz de fortd majord, toti salariatii au obligatia de a se prezenta la institutie.indati ce
timpul si conditiile le permit, pentru interventii sau alte insarciniri;

e) salariatii nu primesc compensare in timp liber pentru orele prestate suplimentar in
timpul deplasarii, pentru aceasta primesc diurna de deplasare stabilita de lege:

ART.35. Evidenta prezentei la locul de munci se face prin condica de prezenti de la
sediul Bibliotecii sau filiald, dupa caz; semnarea condicii de prezentd este obligatorie a fi

cfectuata citet, la ora de incepere a lucrului si la sfarsitul orelor de lucru, de catre toti

salariatii.
indiferent de functii; condica de prezenta se ridicd cu 5 minute inainte de ora inceperii
programului si se pune la dispozitie pentru semnétura cu 5 minute dupi ultima ora de serviciu;

salariatii care incep lucrul la alte ore decit cele de diminecatd. semneazi condica la secretariat;



condica de¢ prezentd se gestioneazd de catre secretard, autorizatd a face inscrisuri privind
prezenta la lucru a salariatilor, pe baza datelor furnizate de sefii de servicii si sub controlul
sefului de serviciu Resurse Umane sau a directorului general: este interzis orice alt inscris
efectuat de salariat, cu exceptia semnaturii: modificirile efectuate in condica de alte persoane

decat cele autorizate se sanctioneaza administrativ.
ART 36. Este interzisa salariatilor, indiferent de functie; parasirea bibliotecii in timpul

orelor de lucru, in interes personal, fard invoirea aprobati de director sau scful de

compartiment;

- sefii de serviciu pot aproba invoiri pentru salariatii din subordinea directi, dar vor informa
conducerea Bibliotecii sau, in absenta directorului general. seful de serviciu Resurse Umane.
VOr consemna si vor urmdri recuperarea acestor ore; in lipsa sefului direct, invoirea se aproba

de seful ierarhic imediat urmator; respectandu-se celelalte proceduri;
- pentru salariatii care lucreazain tura a ll-a, daca seful direct nu este prezent in institutie.
invoirea se acorda de inlocuitorul acestuia. si va instiinta, a doua zi. seful direct:

- contabilitatea, la sfarsitul fiecarei luni, calculeazi, pe baza datelor de la sefii de servicii,

numarul orelor absentate.

ART .37. In toate cazurile si indiferent de functia detinutd in institutie, iesirea din
institutie se comunica sefului direct care aproba plecarea, mentionandu-se ora plecirii si
ora sosirii. motivul (interes personal sau de serviciu) si locul unde se deplaseaza; controlul
acestor plecari se face de catre directorul general.

ART.38. Intarzierea la inceperea programului de lucru sau plecarea inainte de sfarsitul

orelor de lucru, lipsa nemotivatd. plecdrile din institutic cu incdlcarea dispozitiilor
Regulamentului de ordine interioard constituic abateri de la disciplina muncii si sunt

sanctionate potrivit prevederilor in vigoare.
ART .39. Salariatul care nu se prezinta la institutie. din motive de boala sau forti majori.
este obligat sd anunte imediat institutia in mod direct sau indirect.Neanuntarea timp de 3 zile

si nemotivarea legald a acestei absente, se sanctioneaza conform prevederilor Codului muncii.



ART.40. Salariatii au dreptul la repaus saptamanal si concediu anual plitit in afara altor
drepturi prevazute de lege (concediu de boald, concediu de maternitate etc.):

a) fiecare salariat are dreptul. in fiecare saptamana, potrivit legii, la un repaus saptimanal
de 48 ore consecutive, de reguldsaimbata si duminica sau duminica si lunea; personalul care

lucreaza simbata sau duminica, in saptamana urmatoare beneficiazd de un repaus saptamanal
de72 ore consecutiv: abaterile de la aceste norme, in afara cazurilor speciale, se pot face

numai cuaprobarea conducerii si daca nu afecteaza, capacitatea si randamentul salariatului;
b) intervalul dintre doua zile de munca este cel putin 12 ore cuprinse intre ora sfarsitului
de program si inceperii de program;

¢) salariatii au dreptul, in conditiile legii. la concediu de odihna. la concedii medicale si la

alte concedii. conform prevederilor legale in vigoare.Toti cei mentionati la alin.d) au dreptul,
in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o durati minima de zile in

raport cu vechimea lor in munca.
d) concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat

dacd interesele serviciululi o cer sau la solicitarea salariatului dacid nu este afectati
desfasurarea activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie mai mica de 15 zile

lucratoare.
¢)in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria salariatului --5 zile:
- nasterea sau casatoria unui copil -- 3 zile;

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul 11 a salariatului --3 zile;
f) planificarea concediilor de odihnd se face in luna decembrie pentru anul urmitor. fiind

csalonate pe 12 lumi pentru a se evita aglomerarea in perioadele suprasolicitate
(vard,sdrbatorile de Craciun sau de Paste) si asigurarea serviciilor de biblioteciin tot cursul
anului; solicitdrile pentru perioadele supraaglomerate vor fi aprobate aplicind principiul

rotatici; orice schimbare adatelor concediilor se face la cererea salariatului. motivati conform



legii si aprobatda de conducerea institutiei. Este intezisdefectuarea concediului de odihnain

anul urmator pentru anulcalendaristic expirat, cu exceptia cazurilor previzute de lege:
ART.41 Ore suplimentare
Prestarea orelor suplimentare, peste durata normala de lucru. se admite numai cu

aprobarea conducerii. Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sauin
zilele desarbatori legale ori declarate zile nelucratoare salariatii au dreptul la recuperare cu

timp liber corespunzator in urmatoarele 30 zile.

CAPITOLUL VII

IGIENA SI SECURITATEA

ART.42. Conducerea bibliotecii are obligatia s asigure conditii normale de lucru, de
naturdsa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupd cum urmeaza:

Instructiunile prevazute in prezentul Regulament de ordine interioard, impun fiecirei
persoane sa vegheze atat la securitatea $i sdnatatea sa, cat si a celorlalti salariati din institutie.
ART.43 Fumatul in incinta institutieiin alt loc decét cel stabilit cu aceastd destinatie este

cu desdvarsire interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

ART.44 In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane
datoritdcdreia aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate

determina crearea unei situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un
consult medical al salariatului respectiv. Acest consult medical. va avea drept scop,
respectdnd secretul medical, precizarea unui diagnostic., pronuntarea unei atitudini,
recomandarea unui tratament medical daci este necesar. In asteptarea unei solutii definitive,

persoanei in cauza ii va fi interzis sa-si mai exercite munca.
ART.45 Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta

necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia. precum si



pentru preintdmpinarea imbolnavirilor.

ART.46 Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu
aparate electrocasnice si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate
abateri disciplinare vor atrage sanctionarea disciplinard a celor ce se vor face vinovati de
incalcarea acestora.

ART.47. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

in domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave. vor
fi declarate imediat conducerii institutiei sau inlocuitorului de drept al acestuia.

Aceleasi reguli vor fi respectate in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu -

loc de munci si invers.

b)Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv.

vor fi comunicate de indatad citre conducerea societatii sau altd persoand din conducerca
acesteia.inspectoratelor teritoriale de muncad, precum si organelor de urmarire penala

competente, potrivitlegii.

ART.48.- Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

a)Fiecare persoand este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de

lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotici, autovehicule.

aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor
sale de serviciu.

b)Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd Intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile acestuia.

c)Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic



de lucru. personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform
cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

ART .49 Dispozitii in caz de pericol

in caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarca personalului unititii se efectueazi

conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului

de Aparare Civila.
ART.50 Pagube produse sau suferite de salariati
Lucrarile. documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment.

sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive

de inchidere.

a) Autoturismele propietate personalda vor fi parcate in spatii speciale aprobate.
Conducerea institutiel nu poartardspunderea pentru pagubele aduse in parcare, in
timpul programului normal de lucru.

b) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri

a unor produse insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majora.

conducerea poate dupéd ce a informat salariatii respectivi, sa dispuna deschiderea dulapurilor.

Deschiderea se va face in prezenla celor interesati in cazul absentei salariatului sau refuzul lui

de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL VII
RASPUNDEREA DISCIPLINARA
ART.52. Abaterile prin care salariatii submineaza prestigiul si autoritatea Bibliotecii

Alexandru si Aristia Aman Dolj, aduc daune acesteia, intereselor si scopului activitatii i,

incalcd prevederile stipulate in legi si alte acte normative, instructiuni si dispozitii. inclusive

Regulamentul de organizare si functionare si a prezentului regulament de ordine interioara

atrag dupa sine raspundereacorespunzitoare si sanctiuni.



ART.53. Incalcarea cu vinovitie de cétre salariat, indiferent de functia sau postul pe care-

locupa, a obligatiilor de serviciu, normelor de comportare. disciplind profesionald si a muncii.
Neindeplinirea atributiilor. competentelor si activititilor conform cerintelor fise de post si

gradului profesional acordat. constituie abatere disciplinara si se sanctioneazid. dupid caz

potrivit

legii cu:

a) mustrare

b) avertismentul scris

¢) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadi ce nu poate depisi 10
zile lucratoare;

d) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei in care s-a dispus retrogradarea,

pentru o perioada ce nu poate depisi 60 zile:

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 -3 luni cu 5-10%:

f) reducerea salariului de baza si/sau. dupa caz, a indemnizatici de conducere pe o
perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%:

) cliberarea din functia de conducere:

h) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

ART.54. Abaterile care constituie contraventie, conform dispozitiilor legale ale
conducerii, se sanctioneazd si cu amenda prevazuta.

ART. 55. Sanctiunile disciplinare se aplica pentru:

- savarsirea unor greseli in organizarea. dispunerea sau executarea unor activititi sau lucrari

carc afecteaza activitatea institutiei;

- introducerea, raspandirea sau afisarea oricaror materiale cu caracter politic;

- divulgarea oricaror informatii care constituie secrete de serviciu;

- necompletarea sau completarca necorequnzétoam a evidentelor, lucrarilor, precum si

consemnarea de alte date sau informatii inexacte;



- neinstiintarea sefilor privind deficientele aparute in sectorul de a activitatii;

- neparticiparea la cursurile de perfectionare, la solicitarea institutie;

- incdlcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu;

- neindeplinirea obligatiilor de serviciu;

- absente nemotivate la serviciu;

- nerespectarea prevederilor ROT;

- nerespectarea nomelor de protectia muncii si PSI..

ART.56. La constatarea abaterilor. sefii de birouri. sectii si servicii intocmesc referate in
care se mentioneaza neregulile constatate si le inainteaza di‘ rectorului general prin secretariat;

referatele sefilor de birouri trebuie sd poarte avizul sefului de serviciu sau al directorilor

adjuncti, acolo unde este cazul.

ART. 57. In cazul cand salariatul nu-si indeplineste atributiile, competentele si activititile sau
nu este capabil sd si le indeplineascd, conform cerintelor gradului profesional acordat, se
retrogradeaza in gradul profesional conform capacitatii sale, cu dreptul de examinare dupi un

an de zile.

ART.58. Salariatii care comit infractiuni sub incidenta legii penale vor fi actionati in
justitie, conform prevederilor legale.

ART.59. Despigubirea pentru daunele materiale aduse institutiei, nu in toate cazurile
anuleaza urmarirea penala.

ART .60. Salariatul care a constatat ca se comit abateri. in sensul celor de mai sus. la

locul sau de munca sau in afara acestuia, fara a aduce la cunostinltaconducerii acest rapt, se

considera ca a favorizat comiterea faptei si va suporta aceleasi sanctiuni, dupa caz. cu cel care

a comis-o.

ART.61 Abaterea disciplinard se constatd si se investigheazi de citre o comisie de cercetare
disciplinard inclusiv prin luarea de declaratii scrise celui vinovat. pani la intocmirea completa
a dosarului si referatului catre conducere, de catre sefii de serviciu si serviciul Resurse

Umane.



ART .62 La stabilirea sanctiunii se va tine scama de gravitatea faptei, imprejurarile in
care a fost savarsitd abaterea, gradul de vinovatie, daci salariatul a mai avut si alte abateri,
precum si de urmarile abaterii.

ART.63 Refuzul salariatului de a face declaratii sau de a se prezenta pentru cercetarea
abaterii disciplinare determina aplicarea sanctiunii disciplinare.

ART.64 Salariatul sanctionat are dreptul si se adreseze Consiliului de administratie si.

dupd caz, forului ierarhic superior, in termen de 5 zile de la comunicarea sanctiunii. iar in

cazul desfacerii contractului de muncd, poate adresa plangere la instantele judecitoresti.
ART.65. Sanctiunea disciplinara aplicata, cu exceptia desfacerii contractului de munci. se

considerd a nu fi fost luatd, dacd, timp de un an de la excutarea ei, salariatul respectiv nu a

mai savarsit o alta abatere.
Inainte de un an. dar nu mai devreme de 6 luni, de la data primirii sanctiunii.directorul
general poate dispune ridicarea sanctiunii, daca salariatul respectiv nu a mai sivarsit in acest

interval nici o abatere. avand o bund comportare si o atitudine corespunzitoarc fati de

sarcinile

de serviciu.Primirea unei sanctiuni, in perioada cat sanctiunea nu este ridicatd (maximum un

an de la data primirii acesteia), are, pentru salariatul respectiv, urmatoarele repercursiuni:
a) anularea posibilitatii de a putea primi premii lunare ;

b) anularea sau, dupa caz, diminuarea premiului anual;

c) pierderea dreptului de participare la examene profesionale pentru obtinerea de grade
sau trepte profesionale;

d) corelarea evaludrii individuale anuale cu sanctiunea primita;

¢) neacordarea de avize sau recomandari spre a reprezenta institutia, in schimburi de
experientd sau stagii de specializare, in plan national sau international;

f) neacordarea salariului de merit pe anul respectiv



ART.66 Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale
Nu se tolereazain cadrul relatiilor de serviciu manifestéri de hartuire sexuala.

Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau
propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot
conduce la degradarea atmosferei de lucru, sciderea productivititii muncii si a moralului
angajatilor. in sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor s impuna constrangeri, sau

sa exercite presiuni de orice alta naturdin scopul obtinerii de favoruri de naturd sexuala.
Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi sanctionati
conform prevederilor respectdnd procedura stabilitd la art. 22 din prezentul regulament.

ART .67. Dreptul de apérare al salariatilor

a)La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea

abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovitie
consecintele abaterii, comportarea generaldin serviciu a salariatului, precum si de existenta in

antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in condiliile

prevazute de lege.

b)Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupa audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii.

a) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare
la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. in astfel de cazuri
sanctiunea poate fi aplicata.

b) Acelasi procedeu se va aplica in cazul personalului care refuzisi se prezinte in
vederea audierii.

¢) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

d) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului, solicitdnd
anularea sau modificarea dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

e) Daca s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credinta care au



determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si dupa caz

penal.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

ART.68. Acest regulament va fi adus la cunostiinti sub semnatura, fiecarei persoane.

Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ci au

luat la cunostiintd de continutul acestui regulament. prin grija Compartimentului Resurse

Umane.

ART.69.Regulamentul de ordine interioard poate fi modificat integral sau partial, in
functie de noile reglementari ale raporturilor de munca.

ART.70 Prezentul Regulament de Ordine Interioara al institutiei intra in vigoare de la

data de

MANAGER CONSILIER JURIDIC

Cristign Tapu




