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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAPI'[OLT]L t
Dispozi{ii Generale

Art. l. Biblioteca Orarieneasci Jibou lunclioneazi potrivit Legii nr. 33{/2002(rl) - Legea

bibliot€cilor. Regulamentului-cadru dc organizarc qi functionare a bibliotecilor publicc din

Rominia. aprobat de Comisia Nalionala a Bibliotecilol la 18 septembrie 2002. Regulamentului

de Organizare $i Func{ionare propriu. aprobat prin Hotirarea ConsiliulLri Local Jibou.

nr._ din precum 9i cu intreaga lcgisla{ie r'n vigoare.

Biblioteca Ord$eneasca Jibou este institufie bugetad fira personalitate juridica si se afla

in subordinea administrative a Consiliului Local al Ora;ului Jibou Si metodologica a Bibliotecii

JLLdetene ,,1.S. Bddescu" Selaj $i Ministerului Culturii.

Biblioteca Ordleneasce Jibou este o institulie deschise tuturor categoriilor de utilizatori,

firi niciun fel de discriminare.

Biblioteca Or5$eneasce Jibou nu este angajate politic, I1u pemite angajafilor antrenarea

in activiteli politice sau deslA$urarea de activitdli politice in spaliile de lucru.

Art.2, Regulamentul de ordine interioard se aplicd tuturor salarialilor permanenli sau temporari.

indiferent de atribuliile ce le indeplinesc ai postul ce-l ocupd; prevederile acestuia se aplicd qi in

cazul celor ce efectueaza practica in institulie.

Art. 3. Relaliile de muncd impun, in sferele de activitate ale instituliei 9i pentru fiecare membm

al colectivului de munc6, necesitatea respectarii cu strictele a disciplinei, indeplinirea exemplard

a sarcinilor de serviciu.

Art.4. Prin Regulamentul de ordine interioard se stabilesc indatoririle care trebuie respectate de

cdtre persoanele incadrate in muncd li masurile ce se impur in vederea asiguririi disciplinei

muncii.

Art. 5. Personalul incadrat se bucurd de proteclia acordatd de lege qi de prevederile Codului

muncii.

Art. 6. Persoanele declarate reu$ite la concurs sau examen parcurg o perioada de proba, potrivit

prevederilor legale, dupd care se procedeazA la definitivarea ContractulLri individual de muncl

sau la inceiarea raporturilor de muncd la iniliativa uneia din pi4i.



Art. 7. L-a semnarca ( ontmctlllui indi\ idunl rlc nrurcii. \ iito[Ll salariat ir la cuuo]tinlii conlinutLtl

conlmctlrlui individual dc nluncd. al Regulamentului de Organizare $i lunctionare a Bibliotccii.

al Regulamentr.rlui de Ordine Intcrioard. al Codului clc Conduitd Etic5. de atributiile. satcinile qi

lLrcrdrile ce ii relin 5i nivclul de salarizare. in confornlitate cll prevederile Fi$ci postlLlui.

CAPITOLTIL II
incaclrarea, promovarea ;i incetarea raporturilor de muncS

Art.8. incadrarea personalului la Biblioleca OEleneascd Jibou se face potrivit Codului Muncii

9i a celorlalte dispozilii legale in vigoare. in raport cu cerintele prol'esionale pi altele specificc. pe

care urmcazd sd [e indeplineascd persoana ce solicitd incadrarea.

Art,9. Angajarea personalLrlui la Biblioteca Ord$eneasci JiboLr se 1'ace prin concurs sau exanrcn.

organizat dc Consiliul Local Jibou. cu respectarea stlictd a prevederilor legale.

Art. 10. incadrarea se l'ace p n itcheierea Conlractului individual de muncd. care cuprinde. in

esenlS, atal obligarile salariatului de a-$i indeplini sarcinile ce-i revin, cdt qi obligaliile iistitutiei

de a asigura condiiiile corespunzdtoare pentru buna desliqurare a activitefi, salarizarea qi

celelalte drepturi bdneiti corespunzatoare. in condiliile sistemului de salarizare aprobat, postul $i

comparlimentul unde ra lucra salariatul.

Art. ll. Salariatului ise vor prezenta drepturile 9i obligaliile ce-i revin, atributiile $i

competentele. conform Fiqei de post anexatd Coltractului individual de muncd $i va lua la

cuno$tinla, prin semndturS, de prevederile R.O.F., R.O.l., C.C.E., S.C.M., de normele P.S.l. qi

cele de sdndtate si securitate in muncd.

Art. 12. Pentru incheierea Contractului individul de muncd salariatul este obligat sd prezinte, ir
original qi copie. diploma sau certificatul de studii, buletinul/canea de identitate, figa examenului

medical, cazierul judiciar, Curriculum Vitae, adeverinia de la ultimul loc de munca sau acte

doreditoare pentru justifi carea !echimii in rnunc6.

Art. 13. Prcmovarea se realizeaze ca unnare a unei seleclii - prin concurs sau examen - conforrn

legii, pe posturi vacante de natum celor care urmeazd sd fie promovate persoanele, cu incadrarea

in nivelul alocaliilor bugetare aprobate pentru cheltuielile cu salariile gi ca umare a rezultatelor

evaludrii anuale.

Art. 14. La concursul de promovare se pot insc e sala alii care in ultimii trei ani au oblinut

calificative, de doui ori, foarte bine, la evaluarea anual6 a performantelor profesionale.

Art. 15. Sunt transparente veniturile/funcfii, fiind afilate !i actualizate, conform legii.

Art. 16. Contractul individual de munce poate inceta:

a) de drept;

b) ca umare a acordului p5(ilor, la data conveniti de acestea;



cJ ca Lunrare r \oinlei unilateralc a rueia dintLe pirli- in ralllrile ti i11 condilii]c litlliteli\

prc\ 2izutc de lege:

d1 ca urmare a abaterilor disciplinale. a iDcalcarii regLrlilor. regulamentelor. a CodLrlLri de Etica si

a prerededlor Codullri Muncii de cdtre angaja!i. in confbrmitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL III
Obligafiile Conduccrii

Art. 17, Consiliului t-ocal Jibou/Angajatorul estc obligatl

a) sI organizeze munca salarialilor in cadrul plogramtLlui de activitate confbrm cerinfelor

postului ocupat. precizate prin Fi$a postulLLi;

b) se puna la dispozi{ia salariatului. potrivit specitlcului muncii salc. cele necesare pentru

indeplinirea sefviciului. asigur:ind condiliile corespunzatoare pentru realizarea atribuliilor.

activitddlor $i sarcinilor, conform programului de activitate al bibliotecii;

c) sa asigure buna stare 5i l'unclionalitatea instalaliilor, aparaterrii 5i mobilierului din dotare;

d) sd studieze experienla in organizarea activitdlilor practicate in bibliotecd sau in alte institulii

similare, sI creeze condilii tehnico-organizatorice pentru aplicarea metodelor adecvate pentru

servirea $i ildrumarea Lltilizatorilor, pentru satisfacerea cerintelor de informare ii documentare a

publicului;

e) sd sprijine iniliativa qi puterea creatoare a salarialilor, sd ia in considerare propunerile lor in

vederea dezvoltdrii activitdlii instituliei $i indeplinirii sarcinilor, dezvoltarii orizontului cultural -

gtiinlific in interesul exercitdrii profesiei $i al beneficiarilor serviciilor de bibliotecd;

t) sf, respecte legile;i regulamentele privind proteclia muncii, timpului de muncd, de odihnd,

timpul suplimentar lucrat, normativele privind echipamentul de proteclie individuala, mate alele

de igiend individual5 9i colectivdi sd tbloseascd in mod ralional qi exclusiv pentru proteclia

muncii fondurile alocate acestui scop;

g) sd ia mesuri pentru asigurarea disciplinei muncii, sd controleze gi sd indrume in permanenld

activitatea salariafilor. pentru indepdrtarea deficienlelor;

h) se organizeze studierea materialelor li documentaliei de specialitate, sd fini conslituiri li
dezbateri profesionale, gedinle operative periodice;

i) se stabileasca indicatori de performanld li sa introducd norme de lucru $i activitate prin

programe trimest ale gi anuale;

j) sd asigure cunoagterea gi aplicarea legilor, regulamentelor $i instrucliunilor ce reglementeaza

activitatea bibliotecilor publice in general, a Bibliotecii OrdSenegi Jibou, in special;

k) sA programeze concediile de odihnd in luna decembrie pentru anul urmdtor, e$alonate pe tot

parcursul acestuia, finand seama de buna ftmclionare a unitdiii ti interesele salarialilor;



rechemxree din concediu sc p(ratc t:rcc in cazuri .iustillcatc clr neccsitalilc dc 5cr'\ iciu. prin

dispozilie scrisi. cLr reprogramaLea concediLrlui neetactual pdnd la sta$itLll anului. cel mai tiilziu

pind la linele anuliri urmitor';

l) pcrsonalul unitalii \a pemrite rizitarea bibliotecii de cdtre grupuri organizate insolite de

peEoanc autorizatel pe|sonalitSlile din lari Si strdinAtate pot vizita biblioteca insolite de persoane

desemnale de conducere:

m) sd coordoneze ii sI ia mdsuri pem'Ianent pentru buna funclionarc a S.C.M. - Sistenrul de

Control Managerial Intern. urmdrind adaptarea procedurilor. intdlnirile de lucru. raportarea la

timp a situaliilor;

n) sa programeze el'ectuarea periodicd a controlului sanatAlii salarialilor.

Art. 18. Persoanele cu funclii de conducere pot examina cu atenlie ii pot lua in considerare

sugestiile in vederea imbunetetirii activitalii din bibliorcci $i au datoria sd informeze bibliotecarii

despre modul de rezolvare a problemelor apdrute.

CAPITOLUL IV
Obliga{iile salariaf ilor

Art. 19. Salarialii Bibliotecii Ordfenetiti Jibou sunt obligali:

a) sd-qi indeplineascd la timp gi in bune cond4ii atdbuliile, competenlele, activitdlile gi sarcinile

prevdzute in fi$a postului. programul de activitate, ordinul de serviciu sau stabilite prin alte

dispozilii;

b) sd se comporte $i sd acfioneze in aga fel incAt sa dezvolte gi sd promoveze prestigiul bibliotecii

qi si nu aduci niciun fel de prejudiciu moral sau mate al acesteia:

c) sd se ingrijeascd de buna conservare a tuttLror bunurilor instituliei 5i. in special. de cele ce i-arL

fost incredinlate, sd apere prin toate mijloacele patrimoniul instituliei;

d) se initiinleze gefirl ierarhic superior despre existenla eventualelor nereguli. abateri, greufili

sau pericole ce ar pune in primejdie oamenii, clddirile, colecliile. mobilierul qi orice bun ce

apa4ine biblioteciii

e) sd respecte ordinea ;i liniEtea necesard desligurdrii activitilii instituliei;

1) sd comunice conducerii instituliei. in termen de 15 zile, orice schimbare intervenitd in situalia

personald: studii, stare civild, exercitarea altor ocupatii, prestarea unor activitatri sau sarcini

extaprofesionale care ar aduce atingere atribuliilor gi activitddlor bibliotecii sau orarului de

muncd:

g) sA respecte cu strictele normele tehnice de bibliotecd;

h) sd studieze, individual, literatura ii materialele de specialitate Si cele tangente pentru a-li

imbundtSfi pem'Iarent nivelul pregdtirii profesio[ale qi de culturd geDelala 9i sd aplice in practica

cuno$tintele acumulate; sI participe la simpozioane. sesiuni gi alte reuniuni, cu referate gi



c()urunic,lr )tii11{iie..5ar fLrblice il] r.\lslclc rlt spuci.Llitltc rrzultrtcle pi c\lrcriunlil bibli,}tccii

sau a si:r persoralai: pcnlrLr lucratlila ratiritoilrc la bibliotccd pi acti\itatea acesteii! esle ne\oic clc

c,, r:.rlrJ'.:r )i .r\i,,ul I uJr.ili.r ui )tiinl I (:

i) si cunoasc,i dispoziliile Codului muncii. regulanentele. instrucliunile $i alte dispozitii cLr

caracter nomlativ rcfaritoarc la muncd qi rapoltudle de muncd. neputandu-se apara de raspuDderc

pc ll1oti! ci nu le cunoscl

j) sa respecte cLr strictele programul cle lucru al institr.4iei. prczcntiindrFse li parasind seNiciul la

orele slabilite:

k) personalul de conducere este obligat sa inpund angajalilor rcspectarea disciplillei muncii ptilr

prontorcrea prcr edcrilor legal< in donrrnitr:

I) se foloseasci la maximum timpul de lucru. exclusiv pentru indeplinirea atribuliilor.

activitdlilor $i sarcinilor. lErd a se preocupa de lucrdri sfteine serviciului gi lira a sustrage de la

lucru pe altii;

m) sd umdreasca realizarea economiei de materiale, energie electricd ii altele asemenea;

11) in timpul programului de lucru tofi salarialii vor pufta, in mod obligatoriu, linutd decenta,

elegante, oorespunzAtoare personalului care se adreseazd unui public larg;

o) str lbloseasci echipamentul de proteclie in timpul lucrului;

p) sd respecte legislafia in domeniul protecliei mediului, informAnd gi vizitatorii despre aceasta;

q) la plecarea de la locul de munce sd se asigure cd s-au incuiat documentele $i spatiile in care

lucreaze, s-a stins lumina, s-a inchis robinetul de apa q.a.

Art.20. Salariafii rdspund de legalitatea qi calitatea lucrdrilor pe care le intocmesc, precum 9i de

respectarea terTnenelor afectate lucrerilor.

Art. 21. Salarialii respund de respectarea disciplinei gi de folosirea integrale a dmpului de lucru.

Art. 22. in realizarea sarcinilor de serviciu sala alii sunt obligali sd respecte programul de lucru.

sd colaboreze, iar in caz de absenfe. sA se suplineasci in serviciu.

Art. 23. Salarialii poartA rdspunderea pentru informaliile pe care le fumizeazd conducerii sau a

altor institu{ii cu care colaboreazi.

Art,24, Salarialii sunt obligali sA pAstreze secretul profesional, fiindu-le interzis sA divulge

probleme de seNiciu.

Art.25. Salariarii care se prezintd la locul de muncd intr-o stare necorespunzitoare, sau existd

suspiciuni legate de starea lor de sAndtate, sulrt obligafi, la solicitarea conducerii, sd realizeze

testele medicale necesare pentru a dovedi ce sunt apli de munce.

Art.26. Salarialii sunt direct subordonali Consiliului Local Jibou, care rdspunde de buna

funclionare a intregii activit4i.

Art. 27. Sarcillilc yi atiibuliile fiecirui sulariat se stabilesc de citre angajator p n intocmirea

Fitei postului pentru fiecare angajat, in parte.



.\rt.28, Ohli!aliill pcr\()nirlului car. intr.i irr rclxliicu puhlicLrli

a) prin intrcaga atituclinc trcbuic sa umrdrcascai ccrinlcle $i a\xlilaiLll utilizatorilor $i nu avantajul

inslillrlici sau a perconalului angajat:

bl sil se inscrie in politica bibliotecii dc solicitrLdinc t'ali clc utilizalori. Aceasti politicd prcsupLrnc

din partca salarialilo| urmatoarele: sd fle politicos. amabil. rcspectLros fi gata dc aiutor oicand;

ja|gonul ;i argoul trebuie evitate in loate lbmlele comuniclrii; sd fre amabil ]ii si dea toate

inlbmlaliile nccesarc:

c) sd nu linriteze utilizalorilor. sub nicio ibnnd. in alara situaliilor reglementate. accesul la

selviciile bibliotccii. care presLLpuner acces la lbndurile bibliotecii. la seniciile de infborare

olerirea de inlbnnalii prin telelon saLr internet;

d) sd cunoascA schimbdrile din comunitate in ceea ce priveqte structura demogEficS. nivelele de

educalie. structura locurilor de muncd. aceste date liind indispensabile realizdrii serviciilor

publice in fblosul comunitalii;

e) sd vadd in orice copil, tandr, adult sau bStran un posibil utilizator al colecliilor gi serviciilor

bibliotecii publice, indifercnt dacd face sau nu pafie dintr-o grupare etnicd, religioase. culturalS

sau de altd naturd care are qi nevoi speciale;

0 se-i ajute pe utilizatori si-$i dezvolte acele indeme[[ri care str-i facl in stare sa foloseasctr cat

mai eficient colecliile qi serviciile bibliotecii, inclusiv tehnologia irlbrmaliilor Si comunicaliilor;

g) pentru a-$i putea indeplini obligaliile. personalul bibliotecii, care irtre in relalii cu publicul,

trebuie se aibd o sumi de califili $i indemaneri: abilitatea de a comunica in mod pozitiv cu

oamenii; cunoasterea colecliilor Ei abilitatea de a inlelege cerinlele utilizatorilori inlelegere,

inolinalii qi talent fafi de principiile serviciului public; abilitatea de coopemre cu persoane Si cu

grupuri din comunitate: disponibilitate in schimbarea metodelor de lucru pentru a face fatd

situaliilor noi; imaginalie. viziune qi deschidere pentru idei li practici noi:

h) sd aibd o linute vestimentard corespunzatoare relaliilor cu publicul 9i care sa-i pemitd

efectuarea opgraliunilor specifi ce compartimentului.

Art.29. Se interzice sala alilor:

a) nerespectarea programului orar de lucru sau plecarea fird motive temeinice in orele de

program; pdrdsirea locului de muncd in interes personal, fird inltiinlarea reprezentan[ilor

conducerii instituliei angajatoare, poate fi sanclionate disciplinar. Fiecare angajat ifi asumd

personal orice accident sau neregula apdrutd in timpul pdrasirii locului de munci in orele de

program, fira in$tiintarea qi aprobarea conducerii institufiei angajatoare;

b) i[troducerea sau consumarea de bduturi alcoolice sau substanle psihotrope in interioml

institutiei, cu exceptia celor aprobate pentru protocol gi numai in locurile stabilitei

c) atitudiuea ireverenfioasi falS de colegii de serviciu, qefii ielarhici, corlducerea iNtitutiei

angajatoare sau alte persoane din incinta instituliei angajatoare:



al) courLuricarca pe ()rice cale. copicrca pcntru te(i. liri aulolizarea conducerii- de acte. l1ota. datc

sau alte elemente pri\ ind acti\ itatca i,lstitutiei. in atara celor existente in circuit public:

e) executarea de lucrdri strdine de interesul instiluliei. tiri aprobarea conducerii;

1) sd primeascd de la utilizatori bani. bunuri sau alte fbloase pentrLr activitdtile prestate. in cadrul

atdbuliilor de serviciu:

g) impiedicarea altor salariali in executarea atribuliilor ce li s-au incredinlat;

h) sdvdrqirea de acte ce ar putea sa pund in primejdie securitatea imtitutiei. a salariatilor sau

propriei persoane;

i) pa(iciparea la manifestafii culturale, spofiive $i altele asemenea in timpul orelor de lucru. cu

exceplia celor organizate in institulie sau celor stabilite de angajator;

j) scoaterea din cadrul institufiei, prin orice mijloace, a oricdror bunuri materiale apa4inand

institufiei, fEri acte de ieqire aprobate qi eliberate de cei in drept:

k) primirea de vizite particulare in secliile institr4iei ii intreruperea lucrului pentru probleme

stdine de activitatea instituliei;

l) introducerea de alimente $i produse alimentare, in afara locurilor special destinate;

m) fumatul in toate spaiiile instituliei este intezis;

fl) utilizarea exagerati a telefonului mobil (acesta va fi pus pe silenlios fi nu se va utiliza decat in

situalii speciale);

o) folosirea telefonului instituliei in interes personal;

p) schimbarea programului de lucru, p n inlelegere intre sala a[i, fird acceptul angajatorului; in

timpul concediilor sau alte cazuri de fo4A majord, schimbarea se poate face, doar cu avizul

angajatorului:

q) faptele de discriminare pe criteriul sex sunt interzise;

r) neanun[area, la timp, a problemelor de sdndtate, care pot influenta negativ activitatea

institu[iei;

s) orice alta iniliativd ti activitate care ar putea aduce atingere imaginii qi prestigiului instituliei.

CAPITOLUL V
Responsabilitatea gestionari

Art.30. Salarialii Bibliotecii Ordtenegti Jibou rispund individual 9i solidar, material, civil,

administrativ ii penal, dupA caz, de bunurile pe care le mdnuiesc, pe care le au in primire,

preclun $i pentru cele deteriorate sau sustrase din vina lor, indiferent in rdspunderea cui se afl5.

Art.3l. Bunurile materiale de care se folosesc salarialii, individual sau colectiv se constituie in

gestiuni colective, cu rdspundere solidare, dupa cum urmeazi:

a) publicaliile 9i bunurile mobile din depozite sau din spalii pentru uzul cititorilor sau saladafilor;

'7



bl publicaliile gi bunurilc rnobilc din secliile de inlprLrmul la clomiciliu 9i depozitele acestou. clin

sdlile de lecluH Si alrdio-vizualc:

c) publicaliile aduse in bibliotecd ca exemplar de semnal. in vederea achiziliondrii.

d) obiectele de inventar din birourile qi secliile bibliotecii:

Art.32. Rdspunderea materialS pentru eventualele pagube se stabile$te in condifiile prevede lor

Codului Muncii. a legislaliei in vigoare. in cazul cand nu intra sub incidenla legii penale.

CAPITOLUL VI
Timpul de munci ti odihni

Art.33. Dulata nomald a timpLrlui de lucru este de 8 orc pc zi..l0 de orc pe saptdmAnA. 5 zile.

cu exceplia situaliilor reglementate altfel sau stabilite de conducere. in raport cu interesele

instituliei:

a) ora[Ll de luclur pentrlr salariatii Bibliotecii Ordfeneiti Jiboul

- Luni - Vineri: 8.00 16.00

- Srimbala;i Drrminica sunt zile libere:

b) toti salariafii au obliga[ia de a rdspunde la chemarea conducerii pentru a lucra peste orarul de

luclu sau i[ zilcle rle sarxblti, dunlilici $i sdrbitori lcgale, dacf, cerinlele activitilii o impun, cu

compensarea in timp liber, in cel mult 30 zile de la prestarea orelor respective;

c) in caz de fo4d majorS, toli salarialii au obligalia de a se prezenta la institulie. indatd ce timpul

qi condiliile le permit, pentru interventii sau alte insarcinauii

Art. 34. Evidenp prezen{ei la locul de muncd se f'ace prin condica de prezent6 de la sediul

Bibliotecii; semnarea condicii de prezenld este obligatorie a li efectuatd citet, la ora de incepere a

lucrului qi la s{6r9itul orelor de lucru, de cetre toli angajalii; condica de prezenla se gestioneaza

de cdtre responsabilul de la compatimentul Resurse umane; este interzis orice alt insc s efectuat

de salariat, cu exceptia semndturii; modificdrile efectuate in condic5 de alte persoane, decat cele

autorizate se sanclioneaze administrativ.

Art.35. Este interzisd salarialilor pirdsirea bibliotecii in timpul orelor de lucru, in interes

personal, Iird invoirea aprobati de angajator:

- pentru solicitArile de invoiri se va obline aprobarea angajatorului;

- orice angajat care pleacd de la locul de muncd, in interes personal, lird a solicita aprobarea

angajatorului, riscd sancliuni severe, care pot duce la desl'acerea Contractului Individual de

Munce:

. - in cazul absenlelor nemotivate de la locul de munc6, in urma cercetdrii disciplinare, a unor

santiuni $i avertismente prealabile, angajatorul poate dispune desfacerea Contractului lndividual

dc Muncd, fird prcaviz;



- eonllhilitxle . lx sllirtitul Iiccarrci luni- calcLrlalrii. pc lriLze rlltcloI urLu]al[rl o[alo. ithscnlittc r]

crccLlpcratc. r'czultalul flind conseo1 i1l il1 lbaia dc pontai. iar conl|aral,:ratL:a sc \a scaldca din

.lr(l,llrril\,'irl:rrJl( j.tr ;n itr pcr.,'.rnci t,pe.' ir i.
,4.rt.36. in loate cazluilc ieqilca din institurlie se conrlnicd angaiatorullri. care aprobd plcca.ea.

nrcnlionindu-se ora plccSrii qi ora sosirii. motivul (intetcs personal sau dc seNiciLr) $i locul unde

se deplascazd; controlul acestor plecari se lace de cdtre compa inlenllrl Organizarc. salarizarc.

resurse unlane al U.A.T. Oras Jibou.

Art. 37. intiirzierea la inceperea programului de lucru saLr plecarea inainte dc st'drgitLLl olelor r.le

Iucru. lipsa nemotivatd. pleci|ile din instituiie cu incilcarea dispoziliilor RegulamentulLri dc

Ordine Interioara constituie abateri de la disciplina muncii ii sunt sanclionate potrivit

prevederilor in vigoare.

Art.38. Salariatul care nu se prezintd la institqie. din motive de boald sau fo45 majorA. este

obligat sa anunlc imediat institqia in mod direct sau indirect. Neanunlarea timp de 3 zile ;i
nemotivarea legald a acestei absente, se sanclioneazd confom prevederilor Codului Muncii.

Art.39. Salarialii au dreptul la repaus saptdmanal ti concediu alual plitit in afara altor drepturi

prevezute de lege (concediu de boalA, concediu de matemitate etc.):

a) fiecare salariat are dreptul, in ficciue sdplilllarla, putrivit legii, la un rcpaus slptlxrarEl de 48

ore (onseculi\ c. de regulA siimbara ;i duminica:

b) intervalul dintre doua zile de muncd este cel pulin 12 ore cuprinse intre ora sler$itului de

program $i inceperii de program;

c) concediile de odihn5, concediile pldtite pentru evenimente familiale deosebite qi concediile

fArA plati se acordd confom prevederilor legale in vigoare;

d) planificarea concediilor de odihnd se face in luna decembrie pentru anul umator, fiind

esalonate pe 12 luni pentru a se evita aglomerarea in perioadele suprasolicitate (vard, sdrbdtorile

de Creciun sau de Pagte) gi asigurarea serviciilor de bibliotecl in tot cursul anului; solicitirile

pentru perioadele supraaglomerate vor fi aprobate aplicand principiul rotaliei; orice schimbare a

datelor concediilor se l'ace la cererea salariatului, motivata confom legii gi aprobate de

angajator. in cazul in care salariatul, din motive justilicate. nu poate efectua, integral sau pa(ial,

concediul de odihne anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul

persoanei in cauzA, concediul de odihne neefectuat poate Ii luat ii in anul urmdtor, intr-o

perioadd de maxim l8 luni de la data programArii acestuia, respectiv 12 luni (anul de drept) + 6

luni (anul imediat urmator):

e) zilele libere stabilite oficial, in cazul Sirbatorilor religioase (Paqte, Rusalii), in situalia cand

acestea nu se sdrbdtoresc in aceia$i perioada pentu toate confesiunile, se vor recupera, fie prin

orc suplimcntarc, fic prin zilc dc conccdiu, la alcgerea angaja,tilor in cauzd.



CAPITOLT]t, VII
Rispunderea disciplinard

Art. {0. Abatcrile prin care salarialii submincazd prcstigiul $i autoritalea Bibliotecii Or5$enc$ri

Jibou. aduc daune acesteia. intereselor;i scopului acti\itSiii ci. incalci prevederile stipulate in

legi r;i alte acle normative. instrucliuni 5i dispozilii. inc|.rsiv RegulamentrLl de Organizarc qi

Funclionare $i a prezentulLri Regulament de Ordine Intedoara almg dLrpd sine rdspunderea

corespunzdtoare ti sanc[iuni.

Art.,ll. incdlcarea cu vinovSfie de cdtre salariat. a obligaliilor de serviciu. normelor de

compodare. disciplinl prolesionald;i a muncii. neindeplinirea atribuliilor. competenfelor $i

activitdfilor confbrm cerinfelor fiiei de post Si gmdului prof'esional acordat. constituie abatere

disciplinard;i se sanclioneaze. dupA caz. potrivit legii cu:

a) mustrare;

b) avertismentul scris;

c) suspendarea contractului individual de munca pentru o pe oadd ce nu poate depS$i 10 zile

lucrAtoare;

d) rctrogradarea din funclie, cu acoldarca sala|iului fulc1iei ir1 cale s-a dispus rettogtadarca,

pentru o pe oadd ce nu poate depSgi 60 zilei

e) reducerea salariului de bazd pe o duratd de I - 3 luni cu 5-10 %;

l1 reducerea salariului de bazi pe o perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - l0%;

g) eliberarea din funclia de conducere:

h) desfacerea disciplinarA a Contractului individual de munci.

Art. 42. Abaterile care constituie contBvenfie, conform dispoziliilor legale ale conducerii, se

sanclio[eazd $i cu amenda prevezute.

Art. ,13. Sancliunile disciplinare se aplicd 9i pentru:

- sdvArgirea uror greleli in organizarea, dispunerea sau executarea unor activitdli sau lucr5ri care

afecteazd activitatea instituliei;

- introducerea, r5spandirea sau afigarea oricaror materiale cu caracter politic;

- divr.rlgarea oriciror infomalii care constituie secrete de serviciu;

- necompletarea sau completarea necorespu'zAtoare a evidenfelor, lucririlor, precum Si

consenmarea de alte date sau infomatrii inexacte;

- nei$tiintarea angajatorului privind deficienlele apdrute in sectorul de deslEgurare a activitalii;

- neparticiparea la cursurile de perfeclionare, la solicitarea angajatorului;

- incdlcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu;

. neindeplinirea obligaliilor de serviciu;

- absenle nemotivate de la serviciu;

10



- norespcrllr.0 ll.o.l.:

- ncrcspcclarea atribuliilor. proceclulilor' 5i acti\itartilorcUprinscirrtiSapostulLti:

- nerespectarea prc\edelilor R.O.l.l

- ncrespectarea rornlclor dc proteclia nllrncii Si P.S.l.

Art. l.l. La constatarca abateilor. angajatorlll intocnlc$tc relerate in care se mentioncazd

neregulile constatate ii le inainteazii compaftimenluluri de resurse umane.

Art..l5. in cazul cAnd salariatul nLFii indepline$te atributiilc. corrpetenlele $i activitSlile sau nLr

este capabil sd $i lc indeplineasca. conforn cerinlelor gradului prolesional acordat. se va

progmma pentru perleclionare profesionalS. lrdndu-se misurile nccesare indeplinirii atribuliilor.

Art.,16. Saladatii carc comit inlracqiuni sub incidenla legii penale vor fi ac{ionati in iusritie.

conlorm prevederilor legale.

Art.47. Despdgubirea pentru daunele matedale aduse instituliei. nu in toate cazurile anuleazd

u1mdrirea penald.

Art.48. Salariatul care a constatat cd se comit abateri. in sensul celor de mai sr.rs. la locul sdu de

munca sau ir al'ara acestuia. fara a aduce la cuno$tinla conducerii acest f:rpt, se considerd ce a

f'avorizat comiterea faptei gi va supo(a acelea;i sancliuni, dupd caz, cu cel care a comis-o.

Art, 49, Abaterea disciplinord sc constatd gi sc invcstighcMa, inclusiv prin luarca dc declalatii

scrise celui vinovat, pand la intocmirea completd a dosarului gi referatului catre angajator, de

catfe serviciul Resurse Umane.

Art, 50. La stabilirea sancliunii se va line seama de gravitatea faptei. imprejurarile in care a fost

sever$itd abaterea, gmdul de vinovdfie, dacA salariatul a mai avut ii alte abate , precum qi de

umdrile abaterii.

Art.5l. Refuzul salariatului de a face declaralii sau de a se preze[ta pentru cercetarea abaterii

disciplinare detemini aplicarea sancliunii disciplinare.

Art,52. Salariatul sanc{ionat are dreptul s5 fomulize contestalie, iar in cazul desfacerii

contractului de muncd. se poate adresa instanfelorjudecitore$ti.

Art.53. Sancliunea disciplinard aplicata, cu exceplia desfacerii contractului de munc5, se

considerd a nu fi fost luatd, dacA, timp de un an de la executarea ei, salariatul respectiv nu a mai

sAvartit o altd abatere.

inainte de un an, dar nu mai devreme de 6 luni, de la data primirii sancliunii, angajatorul poate

dispune ridicarea sancliunii, dacd salariatul respectiv nu a mai saverlit in acest interval nicio

abatere, avdnd o buni compofiare $i o atitudine corespunzdtoare fali de sarcinile de serviciu.

Primirea unei alte sanc[iuni, in perioada cat sancliunea nu este ridicata (maximum un an de la

data primirii acesteia) are, pentru salariatul respectiv, urmAtoarele repercusiuni:

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

profesionale;
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[r ) corchreu e\ alu,rrii intlir idualc anualc cu sancliunca prinriti:

c) neacordarea dc arizc sau recomandiri spre a rcplcTenta institulia. l'n schinrbu|i de experienld

sau stagiide specializarc. in plan local. .)udelean. nalional sau international.

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 5J. Prezentul Rcgulament de Ordine Interioara intrA ir vigoare la data de

Art. 55. Regulamentul de Ordine lnterioard poate li modificat integral sau pa(ial, in funclie de

noile reglementdri ale rapo(urilor de munci.

PRESLDINTE DE IEDINTA. CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL

TE]CLAS ROD]CA
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