REGULAMENTUL INTERN AL BIBLIOTECII METROPOLITANE
BUCUREST]

® PREAMBUL

(1) BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI este o institutie publica de cultura de interes
local al municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept public, finantata integral de la bugetul
local al Municipiului Bucuresti, fiind denumita in continuare sInstitutia”, ,BMB”, ,Biblioteca" sau
~Angajatorul”.

(2) Sediul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti este in Bucuresti, Sector 1, strada Tache lonescu
nr. 4.

® DEFINITI

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:
CCM - Contractul Colectiv de Munca:

CIM - contractul individual de munc3 incheiat intre Bibliotecs si un Salariat;

(Conducator) Superior ierarhic — persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit
post in organigrama Bibliotecii si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

Conducerea Bibliotecii— Managerul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, desemnat prin
Hotaréare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, sau oricare dintre directori, sau orice alte
persoane, cu functii de conducere pe care Managerul BMB le-a imputernicit/mandatat/numit in
acest sens;

Consimtamant al persoanei vizate — inseamna orice manifestare de vointa libera, specifica,
informata si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie
sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau
identificabila (,persoana vizata”); o persoana fizica identificabild este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

DPO - responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (in limba engleza, data protection
officer);
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Discriminare directa — situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de
sex, decéat este, a fost sau ar fi tratata alt3 persoana intr-o situatie comparabila:

Discriminare indirecta — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau 0 practica, aparent neutra,
ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului In care aceasti dispozitie, acest criteriu sau aceast practica este justificats
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui SCOp sunt corespunzatoare si
necesare;

Discriminare bazata pe criteriul de sex — discriminarea directd si discriminarea indirecta,
hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoani la locul de munca sau in
alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex
orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesional3,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionald a
acestora.

Hartuire - situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire sexuala - situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuals,
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;

Hartuire morala (psihologica) — se intelege orice comportament necorespunzator care are loc
intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicad un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

Locul de munca - este zona delimitats in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor,
in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a mungii corespunzatoare, din care se obtine un
venit in baza unui raport de muncé ori de serviciu cu un angajator;

Operator - inseamna persoana fizici sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a atelor cu
caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute
in dreptul Uniunii sau in dreptul intern:

Personalul — personalul de conducere si personalul de executie impreuna;

Politicile si procedurile Interne - inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate in
BMB, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate Salariatilor, de
BMB, in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afigate/comunicate pentru informarea
Salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru Salariati din momentul in care au fost
comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
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Cu sau fara 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;

Protectia maternitatii — este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame, la locurile lor de munca:

Regulament GDPR - Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor, in limba englezd General Data Protection
Regulation);

Salariat inseamna orice persoana care intra in raporturi de munca cu BMB, indiferent de functia
sau postul sau;

Salariata gravida — este femeia care anunta in scris Angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa fi ateste aceast stare:

Salariata care a nascut recent — este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicit angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a nascut;

Salariata care alapteaza — este femeia care, |a reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens;

Sef direct/Superior ierarhic inseamna persoana care ocupa functia imediat superioara unei
anumite functii din structura organizationala a BMB §i care asigura coordonarea si supravegherea
acesteia, conform celor inregistrate in structura organizationala a BMB si/sau fisa postului;

RIC - Resursele Informatice si de Comunicatii - inseamné tot ceea ce se refers Ia Internet,
Intranet, posta electronica (e-mail), aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a
informatiilor, retea de date.

® CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament Intern, denumit in continuare ,Regulament”, reglementeazi
toate raporturile de munc3 si se aplica in toate serviciile, birourile si compartimentele Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de cétre salariati, a reglementarilor stabilite
in prezentul Regulament, a prevederilor actelor normative, a contractului individual de munca, a
contractului colectiv de munca, a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor si dispozitiilor
emise de conducerea institutiei privind specificul muncii.

Art. 2. (1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent de
functia, de locul de muncéa si de perioada de incadrare (determinat&/nederminata), precum si
persoanelor detasate in cadrul institutiei.

(2) Salariatii detasati sunt obligati s& respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplind specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe
timpul detsarii.



Art. 3. — (1) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(2) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

® CAPITOLUL Il - DREPTUR] Sl OBLIGATH
Art. 4. (1) Personalul Bibliotecii are urmatoarele DREPTURI:
a) sa fie salarizat pentru munca depusa;

b) sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament, precum si de respectarea demnitatii Tn
munca;

C) sa beneficieze de securitate $i sanatate in munca, fara ca masurile de protectie a muncii s3
determine obligatii financiare in sarcina lor; sa ia parte la determinarea si ameliorarea conditiilor
si a mediului de munc4; sa se implice la elaborarea si aplicarea deciziilor in materie de protectie
a muncii;

d) sa aiba acces la formare profesional& continua;

e) sa infiinteze organizatii sindicale, s& adere Ia ele, sa exercite orice mandat in cadrul acestora
si sa participe la actiuni colective:

f) s& se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea intereselor proprii, promovarea pregétirii profesionale si protejarea
statutului lor;

g) sa fie informat cu privire la orice modificare a elementelor contractului lor individual de munca:

h) sa imprumute maxim 20 documente din fondurile Bibliotecii, pe o perioada de 40 de zile, cu
posibilitate prelungirii termenului de 2 ori:

i) s& propuna masuri de imbunatat

tire a activitatii in compartimentul in care functioneaza si in
institutie.

(2) Personalul Bibliotecii are urmétoarele OBLIGATII:

a) sa indeplineasca la timp si in bune conditiuni sarcinile prevazute in programele de activitate Si
atributiile cuprinse in fisa postului si a dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica;

b) sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de lucru in scopul realizarii sarcinilor
$i lucrarilor incredintate; salariatilor care desfasoars activitati in interes personal le este interzis
sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea acestora:

C) sa-si insuseasca temeinic cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, s3 participe
la instructajele organizate pentru insusirea instructiunilor de serviciu; sa-si perfectioneze continuu
pregatirea profesionald si de cultura generala si sa aplice cunostintele acumulate in activitatea
proprie;

d) sé respecte intocmai programul de lucru stabilit:
e) sa aiba o tinuta decenta si ingrijita;

f) s&-si insuseasca si s& respecte dispozitiile Codului muncii, regulamentele Bibliotecii, deciziile
conducerii si procedurile si metodologiile aplicabile activitatilor prevazute in fisa postului precum
si instructiunile sefilor ierarhici privind activitatea pe care o desfasoara si s se conformeze
intocmai, neputand fi absolvit de raspundere pe motiv ca nu le cunoaste;



g) sa respecte normele de conduita atat in relatia cu ceilalti salariati, cat si in relatia cu utilizatorii,
colaboratorii si voluntarii Bibliotecii:

h) sa se ingrijeasca de buna pastrare si de utilizarea eficienta a tuturor resurselor incredintate;
sa apere bunurile Bibliotecii $i s& economiseascd combustibilii si energia, Tnl&turand orice
neglijenta in pastrarea si administrarea bunurilor materiale:

i) sé-si insugeasca si sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor in incinta institutiei si la locul de munca: sa-si desfasoare activitatea astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imboln&vire profesionald atat propria persoana, cat si pe
ceilalti colegi:

J) sa foloseasca aparatura si echipamentele din dotare la parametrii de functionare mentionati in
documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

k) sa-l informeze la timp pe seful ierarhic asupra oricaror nereguli, defectiuni tehnice sau alte
situatii care pot constitui un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, sau care ar
putea afecta bunurile institutiei; sa opreasca lucrul Ia aparitia unui pericol iminent de producere a
unui accident si s&-l informeze de indat3 pe seful ierarhic;

) la inceputul si, dupa caz, la terminarea programului de lucru, s3 isi aseze in conditii optime
instrumentele de lucru si alte materiale, sa curete si s& mentina Tn stare corespunzitoare locul
de munca; dupa caz, va deconecta si verifica deconectarea de la sursele de alimentare a
aparatelor, instalatiilor electrice etc.:

m) s& se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce fi revin;

n) sa pastreze secretul profesional definit conform prevederilor HG nr. 781/2002 privind protectia
informatiilor secrete de serviciu:

0) sé& respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor la care are acces, dacs acestea nu
constituie informatii de interes public potrivit legislatiei Tn vigoare;

p) sa raporteze de urgentd conducerii Bibliotecii posibilele incalcari ale legii sau a normelor
interne.

Art. 5. Se interzice intregului personal al Bibliotecii:

a) sa paraseasca locul de munca in timpul programului fara acordul sefului ierarhic, sa viziteze
alte compartimente, pentru motive care nu sunt legate de activitatea profesionala.

b) sa ii impiedice pe ceilalti salariati in desfasurarea activitatii acestora;
c) sa foloseasca telefonul si alte echipamente ale institutiei in interes personal;

d) sa fumeze 1n incinta Bibliotecii si in alte locuri decat cele destinate special acestui scop prin
‘Loc de fumat”;

e) sa introducéa bauturi alcoolice in institutie, sa consume asemenea bauturi in timpul programului
$i in incinta institutiei si s& lucreze sub influenta lor;

f) s& intre in depozite sau magazii in absenta gestionarilor sau fara incuviintarea acestora:

g) sa schimbe temporar locul de muncé sau turele de serviciu prin intelegere reciproca fara
anuntarea superiorului ierarhic;

h) sa ramana sau sa intre in sediul Bibliotecii dupa orele de program, fara incunostiintarea si
acordul conducerii.
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Art. 6. (1) In scopul organizarii corespunzatoare a muncii $i a credrii conditiilor optime pentru
desfasurarea normals a intregii activitatii, Biblioteca, in calitate de angajator, are urmatoarele
DREPTURI:

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

b) sa stabileasca si si aduca la cunostinta salariatilor atributiile, sarcinile, competentele si
responsabilitatile acestora prin fisa postului, conform structurii organizatorice si a programului de
activitate;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariatii institutiei si s& exercite indrumare si
control permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile disciplinare:

e) sa evalueze periodic activitatea fiecarui salariat in conformitate cu normele legale si
reglementarile interne.

(2) Biblioteca are urmatoarele OBLIGATII:

a) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca s
din contractele individuale de munca:

b) sa informeze personalul asupra conditilor de munca, asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca $i asupra obligatiilor si drepturilor ce-i revin:

C) s& comunice periodic personalului situatia economica si financiara a institutiei;

d) sa asigure salariatilor stabilitatea locului de munca, contractul individual de munc& neputand
sa inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

e) sa garanteze respectarea principiului nediscriminarii si Inlaturarea oricarei forme de incalcare
a demnitatii;

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

g) sa analizeze propunerile salariatilor privitoare la raporturile si relatile de munca si la
imbunatéatirea activitatii si a conditiilor de munca:

h) sa opereze toate inregistrérile prevazute de lege in Registrul general de evidenta a salariatilor
si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului:

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloace materiale si de lucru necesare
asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de performant
cerute Tndeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

k) sa organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare, precizand prin figsa
postului atributiile fiecaruia in raport de studiile si pregétirea profesionald, stabilind Tn mod corect
$i echitabil volumul de munca al fiecarui salariat:

) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

m) sa elaboreze proceduri si metodologii interne care reglementeaza activitatile din institutie si
sa le aduca la cunostinta salariatilor;

n) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de necesitatile de
perfectionare ale fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
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0) s& organizeze instruiri astfel incat s& se asigure insusirea integrald a instructiunilor de serviciu:
p) sa sprijine initiativa si capacitatea profesional a salariatilor;

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

r) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului institutiei.

® CAPITOLUL Il - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 7. (1) Conducerea Bibliotecii trebuie sa asigure personalului de specialitate acces periodic la
formare profesionald continua, alocand in acest scop minimum 5% din totalul cheltuielilor de
personal prevazute prin buget, pe baza unor planuri anuale elaborate cu consultarea sindicatului,
care sunt aduse la cunostinta salariatilor in termen de 10 zile de la corelarea planului anual de
formare profesionalad cu oferta de cursuri.

(2) Biroul Formare Profesionala. Metodologic elaboreaza anual planul de formare profesional3,
la propunerea sefilor de compartimente. Planul anual de formare profesionald se aproba de
manager (director general) si se aduce la cunostinta salariatilor prin canalele de comunicare
interna ale Bibliotecii (e-mail, afisare la avizier, postare pe intranet, postare pe website).

Art. 8. (1) Salariatii au dreptul la concediu pentru formare profesionald de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore, daca institutia nu le-a asigurat, pe cheltuiala sa, participarea
la o forma de formare profesionala, in conditiile legii.

(2) Cererea de concediu pentru formare profesionala se inainteaza conducerii cu cel putin o luna
Tnaintea efectudrii acestuia si trebuie s& precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutici de formare
profesionala. Conducerea Bibliotecii va analiza cererea salariatului si va decide asupra
oportunitatii acesteia in termen de 10 zile de la depunere.

(3) Salariatului i se va comunica modul de solutionare a cererii prevazute la aliniatul precedent in
cel mult 15 zile de la primirea solicitarii.

Art. 9. Rezultatele obtinute la cursurile sau stagiile de formare profesionala vor fi avute in vedere
la evaluarile anuale ale activitatii salariatilor care le-au urmat.

Art. 10. Toate aspectele legate de formarea profesionala pot face obiectul unor acte aditionale la
contractul individual de munca al salariatului in cauza, ce se incheie inainte de inceperea cursului
sau stagiului de formare profesionala.

® CAPITOLUL IV - TIMPUL DE LUCRU

Art. 11. (1) Locul de munca al personalului Bibliotecii se stabileste de conducerea institutiei, prin
contractul individual de muncé, cu consultarea sefilor de servicii/birouri, in functie de sectoarele
de activitate, de necesitatile institutiei si de competentele fiecarui salariat.

(2) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia institutiei si indeplineste sarcinile si atributiile de serviciu.

(3) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si de 40 ore pe saptamana.
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4) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal, prevazuta la alin.
3), este consideratd muncé suplimentara.

— —

(5) Munca suplimentard poate fi efectuata la solicitarea angajatorului dar numai cu acordul
salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

(6)Timpul de munca prestat peste program din dispozitia conducerii Bibliotecii se compenseazi
cu timp liber corespunzator in urmétoarele 60 de zile calendaristice.

(7) In situatii exceptionale, stare de urgenta, stare de alerts, etc., asa cum sunt prevazute in
Constitutie, Managerul institutiei poate dispune, prin decizie, modificarea programului de lucru
Ccu respectarea prevederilor legale privind timpul si locul muncii.

Art. 12. (1) Programul de lucru al personalului Bibliotecii se desfasoara astfel:

a) Servicii care nu lucreaza cu publicul (inclusiv programul de vara — 15 iunie — 15 septembrie):
Luni, marti, miercuri, joi: 8.00-16.30
Vineri: 8.00-14.00
Sambata, duminica: zile libere
b) Programul de lucru pentru personalul de intretinere (inclusiv programul de vara — 15 iunie —
15 septembrie):
Luni, marti, miercuri, joi, vineri: 8.00-16.00
Sambata, duminica: zile libere
c) Servicii care lucreaza cu publicul, filiale situate in zone periferice - Centrul Cultural Octavian
Goga, Filiala Vasile Alecsandri, Filiala Gheorghe Sincai — (inclusiv programul de vara — 15 iunie
- 15 septembrie):
Luni, marti, miercuri, joi, vineri: 8.00-16.00 (cu publicul de la ora 9.00)
Sambata, duminica: zile libere
d) Servicii care lucreaza cu publicul, filiale cu minim 2 bibliotecari:
Luni: 8.00-16.00 (cu publicul de la ora 9.00)
Marti, miercuri, joi, vineri:
Schimbul I: 8.00-16.00 (cu publicul de la ora 9.00)
Schimbul II: 11.00 - 19.00
Sambata: 9.00-13.00
Duminica: zi libera
e) Servicii care lucreaza cu publicul, filiale cu 1 bibliotecar
Luni, marti, miercuri: 11.00-19.00 (cu publicul de la ora 12.00)
Joi, vineri: 8.00-16.00 (cu publicul de la ora 9.00)
Sambata, duminica: zile libere
f) Programul de vara (15 iunie — 15 septembrie) pentru serviciile care lucreaza cu publicul:
Luni, marti, miercuri: 11.00-19.00 (cu publicul de la ora 12.00)
Joi, vineri: 8.00-16.00 (cu publicul de la ora 9.00)
Sambata, duminica: zile libere
g) Pentru personalul de paza se stabileste la nivel de compartiment, in functile de nevoile
Bibliotecii.
(2) Sefii de servicii/birouri rdspund de functionarea in conditii optime a acestora, asigurand
numarul minim de personal pe o tura astfel incat s& nu existe intreruperi in activitatea Bibliotecii.

(3) In situatii exceptionale, Managerul institutiei poate dispune, prin decizie, redistribuirea
personalului intre compartimente in scopul asigurarii optime a activitatii acestora.
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(4) Salariatii cu program in ture nu pot parasi locul de munca inainte de venirea inlocuitorilor.
Daca acestia nu se prezinta, au obligatia sa il informeze pe seful ierarhic, pentru a lua masurile
necesare. Informarea nu da salariatului dreptul s& paraseasca locul de munca, acesta trebuind
sa respecte decizia sefului ierarhic.

Art. 13. (1) Programul de lucru se poate modifica, la solicitarea salariatilor, numai in cazuri
deosebite, pe baza unei cereri scrise, formulata, de regula, cu cel putin 3 zile nainte de data
respectiva, aprobata de catre seful ierarhic direct, in care este specificat si motivul solicitdrii. Tn
cazuri de urgenta se poate aproba modificarea programului de lucru si fara respectarea acestui
termen, salariatul avand obligatia de a anunta situatia existenta.

(2) Nerespectarea programului de lucru se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza in
consecinta.

Art. 14. (1) Evidenta timpului lucrat se tine de catre sefii de servicii/birouri si Serviciul Resurse
Umane. Formare Profesionala, prin condicile de prezenta, fiecare salariat semnand clar, la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru. Pe baza condicii de prezenta, persoanele abilitate
prin decizia managerului completeaza periodic fisa de pontaj.

(2) Orice notificare facuta n condica de cétre alte persoane decat sefii de servicii/birouri sau
responsabilii de resurse umane se sanctioneaza disciplinar.

Art. 15. (1) Pentru perioadele in care nu sunt prezenti in institutie, salariatii au obligatia sa faca
cunoscut sefului ierarhic si Serviciului Resurse Umane. Formare Profesionala in scris: plecarea
in concediu de odihna, concediul de studii, concediul fars plata, solicitarea zilelor libere platite
pentru evenimente deosebite, certificatele medicale, citatia in instants etc.

(2) Concediul medical si/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunostinta sefului ierarhic si a
Serviciului Resurse Umane. Formare Profesionald, de cétre salariat sau un membru al familiei
acestuia, in situatia in care acesta se afla in imposibilitate de a anunta, prin orice mijloc de
comunicare (telefon, fax, email etc.), in termen de maxim 24 de ore de la ivirea acestei situatii.

(3) Certificatul de concediu medical se va depune, pana cel tarziu la data de 5 a lunii urmatoare
celei pentru care a fost acordat, la secretariatul institutiei. Daca in acest termen salariatul nu
anunta cazul de boald sau, dupa caz, prelungirea concediului medical si nici nu poate proba
imposibilitatea anuntarii, el va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu va fi remunerat, putand
fi sanctionat disciplinar.

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

Art.16. (1) In situatii exceptionale, stare de urgenta, stare de alerta, etc., asa cum sunt prevazute
in Constitutie, salariatii Bibliotecii isi pot desfasura activitatea prin munca la domiciliu, acestia
urmand sa beneficieze, potrivit legii, de toate drepturile recunoscute prin contractele individuale
de munca si prin contractul colectivde munca, salariatilor al caror loc de munca este la sediu sau
in locatiile/filialele institutiile.

(2) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la domiciliul lor,
atributiile specifice functiei pe care o detin.

(3) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu fsi
stabilesc singuri programul de lucru.

(4) Contractele individuale de munca ale celor care presteazd munca la domiciliu, se modifica,
precizandu-se, in acte aditionale, locul in care angajatul isi desfasoara activitatea, programul ales
de angajat, precum si programul in cadrul céruia angajatorul este in drept s& controleze
activitatea salariatului sau / si modalitatea concreta de realizare a controlului;

—

\C

)

L
)



(5) Pentru activitatea desfasurata la domiciuliu sau, angajatul are obligatia fntocmirii unui raport
de activitate saptamanal, pe care il va transmite spre inregistrare Secretariatului BMB, dupa ce,
in prealabil, acesta a fost vizat de catre seful ierarhic.

(6) In perioada de desfasurare a activitatii de munca la domiciliu, salariatii igi pastreaza salariul
de baza si indemnizatia de hrana (cat timp aceasta este permisa de legislatia in vigoare). De
asemenea, vor fi in continuare retribuite, in conditiile legii, indemnizatia pentru titlul stiintific de
Doctor si sporul acordat persoanelor cu handicap.

Art. 17. (1) In cazul aparitiei unor probleme personale, de a ciror rezolvare trebuie s se ocupe,
salariatul are dreptul la invoiri, dupa cum urmeaza:

a) panala 2 ore pe luna — cu aprobarea scrisa a sefului ierarhic si inregistrarea cererii in Registrul
Intern de intrari iesiri a Serviciului / Biroului, fara necesitatea recuperarii timpului de lucru;

b) peste 2 ore pe luna — cu aprobarea scrisa a sefului ierarhic si inregistrarea cererii in Registrul
Intern de intrari iesiri a Serviciului / Biroului, cu o propunere de recuperare a timpului respectiv de
munca.

2)In situatia prevazuta la alineatul precedent, timpul consumat urmeaza a fi recuperat astfel:

a) prin prelungirea programului normal de lucru, in termen de 30 de zile, pentru invoiri cumulate
pe durata a 2-7 ore;

b) prin diminuarea duratei concediului anual de odihna pentru anul in curs, pentru nvoiri cumulate
pe durata a 8 ore sau multiplu de 8 ore;

¢) prin ne-remunerare, in situatia salariatilor care nu mai au de efectuat zile de concediu ce se
pot compensa cu durata invoirilor.

(3) Timpul lipsa nejustificat de la programul de lucru se considera absenta nemotivata.

(4) In cazurile prevazute la alin. 3, timpul nelucrat se evidentiaza in pontajul lunar si se considera
munca neprestata pentru care nu se plateste salariul.

(5) Absentele nemotivate sunt considerate abatere disciplinara.

(6) Repausul saptamanal este de 2 zile consecutive, de reguld sambata si duminica, sau in alte
2 zile consecitive, in cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul
public sau desfasurarea normald a activitatii institutiei.

(7) In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesars pentru organizarea
unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor BMB, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
instalatiilor sau cladirilor BMB, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar
in vederea executarii acestor lucrari.

(8) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului sptdmanal
sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 18. — (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

-1 si 2 lanuarie;

- 24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 Mai;

— 1 lunie;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— 15 August — Adormirea Maicii Domnului;

— 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei:
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— 1 Decembirie;

— prima si a doua zi de Craciun;

— 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale,
altele decét cele crestine, se acord de catre institutie Tn alte zile decat zilele de sarbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acord3
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(5) Ziua de 23 aprilie (Ziua bibliotecarului) este zi metodologica, nelucratoare cu publicul.

(6) Zilele libere suplimentare obtinute prin Contractul Colectiv de Munca, sunt:
- a 3-a zi de Paste;

- a 3-a zi de Craciun (27 Decembrie)

- a 3-a zi de Anul Nou (3 lanuarie)

Art. 19. — (1) Salariatii au dreptul s& beneficieze, la cerere, de concedii cu, sau far plata, pentru
formare profesionala.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala se inainteaza conducerii cu cel
putin o luna naintea efectuarii acestuia si trebuie s precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala. Conducerea Bibliotecii va analiza cererea salariatului si va decide asupra
oportunitatii acesteia in termen de 10 zile de la depunere.,

(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionalé se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor
de invatamant superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 20. - (1) La cererea salariatilor care au copii cu varsta cuprinsa intre 0-18 ani, angajatorul
este obligat sa acorde:

a) pentru salariatii cu maximum 2 copii - o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea sanatatii
copiilor;

b) pentru salariatii cu 3 sau mai multi copii - doua zile lucratoare libere pe an, consecutive sau
separate, dupa cum decide angajatorul.

(2) Tn cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul calendaristic urmator.



(3) Cererea salariatului va fi depusa cu cel putin 15 zile lucratoare nainte de vizita la medic si va
fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celalalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constata ca ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulatd posibilitatea ulterioara de a mai benefi icia,
vreodata, de prevederile legii.

(5) Acordarea zilelor libere conform alin. (1) se face f&ra obligatia angajatorului de a plati drepturile
salariale aferente.

Art. 21. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

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

Art. 22. (1) Programarea concediilor de odihna se face de céatre sefii de servicii/birouri cu
consultarea salariatilor din subordine, la sfarsitul fiecirui an calendaristic pentru anul care
urmeaza si este supusa aprobarii managerului.

(2) Reprogramarea concediului de odihna se face numai prin cerere scrisa adresati managerului
si avizata de seful ierarhic.

(3) Concediul de odihna se programeaza integral sau fractionat, dacé interesele de serviciu o cer,
sau la solicitarea salariatului daca nu este afectata desfasurarea activitatii, cu conditia ca fiecare
salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Durata si drepturile privind concediul de odihna se stabilesc conform legislatiei in vigoare si
contractului colectiv de munca.

® CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE SALARIATILOR

Art. 23. Atributiile, sarcinile, relatiile functionale, competentele si responsabilitatile personalului
Bibliotecii se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei, programelor de activitate si
sarcinilor de serviciu elaborate de catre conducerea institutiei, in functie de cerintele organizarii
activitatii si a muncii, tindnd seama de cerintele de dezvoltare a institutiei si de obiectivele
concrete ale activitatilor specifice.

Art. 24. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, n conditiile legii.

Art. 25. (1) Sefii de servicii/birouri poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii din
compartimentul pe care il coordoneaza. Acestia au obligatia de a organiza si analiza activitatea
subalternilor, asigurénd conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivel calitativ corespunzator si
la termenul fixat a programului de activitate stabilit si aprobat.

(2) Sefii de servicii/birouri trebuie s& asigure fiecarui salariat din subordine ocuparea integrala a
timpului de munca, distribuind sarcini concrete, in functie de pregatirea si functia acestuia. In
acest scop, au obligatia sa aduca la cunostinta salariatilor din subordine drepturile, obligatiile si
raspunderile ce le revin conform fisei postului, programului de activitate, procedurilor si
metodologiilor interne aplicabile activitatilor respective.
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Art. 26. (1) Sefii de servicii/birouri sunt obligati sa dea dispozitii n limita competentei lor, sa
pretinda executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si sa controleze
executarea acestora. Ei sunt obligati s& se convinga ca dispozitiile date verbal au fost corect
intelese de cei care urmeaza sa le execute.

(2) Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu legile in vigoare si cu instructiunile de serviciu gi
sa nu lezeze onoarea si demnitatea celor care le executa.

(3) Nesemnalarea, tolerarea sau incurajarea de catre sefii de servicii/birouri a actelor de
indisciplina infaptuite de catre salariatii din subordine poate atrage sanctionarea disciplinaréa, atat
a salariatului, cat si a sefului sau ierarhic.

Art. 27. (1) Salariatii sunt obligati s& execute intocmai si la timp dispozitile primite de la sefii
ierarhici.

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

Art. 28. (1) Salariatii trebuie sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
utilizatorilor aflati in baza de date, precum si confidentialitatea altor date si informatii care sunt
destinate numai pentru folosul Bibliotecii. Nerespectarea acestei obligatii constituie abatere
disciplinara si va fi sanctionata in consecinta.

(2) Biblioteca se obliga s& pastreze confidentialitatea datelor personale ale salariatilor conform
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Art. 29. (1) Salariatii au obligatia de a aduce la cunostinta Serviciul Resurse Umane. Formare
Profesionala orice modificare intervenitd asupra datelor lor personale (de exemplu, privitoare la
starea civila, domiciliu, act de identitate etc.), in termen de maxim 3 zile de la data modificarii
respective.

(2) Salariatii au obligatia de a comunica orice modificare privitoare la situatia lor fiscald (de ex.
persoane aflate in intretinere, deduceri suplimentare sau renuntarea la aceste deduceri), in
termen de maxim 15 zile calendaristice de la data la care s-a produs evenimentul care a generat
modificarea, raspunzand in fata organelor fiscale pentru corectitudinea informatiilor in cauza.

® CAPITOLUL VI - NORME DE CONDUITA

Art. 30. Principiile care guverneaza conduita profesionald a salariatilor Bibliotecii sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor de serviciu:

b) asigurarea egalitatii de tratament al utilizatorilor - principiu conform caruia salariatii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform céaruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
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d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia salariatii sunt obligati s3 aib& o
atitudine obiectiva, neutré fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura, in
exercitarea atributiilor de serviciu:

e) integritatea morald - principiu conform caruia salariatilor le este interzis s& solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, salariatii trebuie s3 fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea
conforma a atributiilor de serviciu;

g) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de salariatii
institutiei Tn exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art 31. (1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
utilizatorilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor Bibliotecii, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum
$i de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului utilizator in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

(3) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 32. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si s&
actioneze pentru punerea n aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 33. (1) Salariatii au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) In acest scop, salariatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legatura cu activitatea Bibliotecii
si/sau cu politicile si strategiile acesteia, ori referitoare la activitatea colegilor:

b) sa faca 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;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daci aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale altor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva Bibliotecii.

(3) Prevederile de la alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea contractului individual de
munca, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(5) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.
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Art. 34. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor.

(4) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 35. (1) Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de céatre persoanele
desemnate in acest sens prin decizie a conducerii.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea institutiei.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Bibliotecii.

(4) inc&lcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 36. (1) In exercitarea functiei detinute, salariatilor le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice in scopul de a face / obtine donatii ori sponsorizari in beneficiul partidelor politice;

d) sa afiseze in incinta Bibliotecii insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art.37 (1) In relatiile cu colegii, utilizatorii si colaboratorii institutiei, salariatii sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 38. (1) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii colegilor,
utilizatorilor, colaboratorilor si voluntarilor Bibliotecii, prin:

a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)dezvaluirea aspectelor vietii private;
c)formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(2) incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 39. (1) Salariatii care reprezinta Biblioteca in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei.
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(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, salariatii au obligatia de a nu exprima opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, salariatii sunt obligati s& aiba o conduité corespunzatoare regulilor
de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

(4) Incalcarea dispozitilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 40. (1) Salariatilor le este interzis sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea n
exercitarea functiei ori care pot constitui o recompensa in raport cu aceasts functie.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneazi
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 41. (1) Tn procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Salariatii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre conducerea Bibliotecii, de
catre alti salariati ai institutiei, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Incélcarea dispozitiilor prezentului articol reprezintd abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 42. (1) Salariatii au obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decét
cele prevazute de lege.

(2) Salariatii au obligatia de a nu impune altor salariati ai institutiei s& 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.

(3) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezintd abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

® CAPITOLUL VII - POLITICA DE SECURITATE PRIVIND SISTEMUL
RESURSELOR INFORMATICE SI DE COMUNICATII

Art. 43. (1) Resursele Informatice si de Comunicatii (RIC) sunt bunuri strategice ale Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.

(2) Politica de securitate a sistemului RIC se aplica tuturor persoanelor carora li s-a permis
accesul la orice resursa informatica si de comunicatii a Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
(angajati, colaboratori si voluntari ai acesteia).

Art. 44. (1) Politica de securitate a sistemului RIC are ca scop asigurarea integritatii,
confidentialitatii si disponibilitatii informatiei.

(2) Confidentialitatea se refera la protectia datelor impotriva accesului neautorizat. Fisierele
electronice create, trimise sau primite pe sistemele de calcul aflate in proprietatea, administrarea
sau in custodia si sub controlul Bibliotecii sunt proprietatea acesteia, in conditiile legislatiei in
vigoare. Salariatii raspund personal de confidentialitatea datelor incredintate prin procedurile de
acces la sistemul RIC.

(3) Integritatea se refera la masurile si procedurile utilizate pentru protectia datelor impotriva
modificarilor sau distrugerii neautorizate.
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(4) Disponibilitatea se asigura prin functionarea continua a tuturor componentelor sistemului RIC.
Diverse aplicatii au nevoie de niveluri diferite de disponibilitate in functie de impactul sau daunele
produse ca urmare a nefunctionarii corespunzétoare a sistemului RIC.

Art. 45. (1) Utilizarea sistemului RIC de cétre salariati se face numai in interes de serviciu, fiind
interzisa folosirea acestuia pentru beneficiul personal.

(2) Salariatii trebuie s& anunte urgent Compartimentul Automatizare. IT in cazul in care se
observa orice probleméa/bresa in sistemul de securitate a RIC, cat si orice posibila intrebuintare
gresita a acestuia.

(3) Prin actiunile lor, salariatii nu trebuie s& incerce sa compromita protectia sistemelor informatice
si de comunicatii si nu trebuie sa desfasoare, deliberat sau accidental, actiuni pot afecta
confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor de orice tip in cadrul sistemului RIC
al Bibliotecii.

(4) In cazul in care, din motive obiective, sistemul informatic al bibliotecii este nefunctional, se vor
folosi mijloace alternative de inregistrare a tranzactiilor.

Art. 46. Indiferent de tipul de accesare a RIC si indiferent de locatia statiei de lucru, salariatilor
Bibliotecii le sunt aplicabile urmétoarele interdictii:

a. accesul ladate sau programe din RIC pentru care nu au autorizatie sau consimtamant explicit;

b. divulgarea sau instrainarea numelor de conturi, parolelor, eventualelor Numere de Identificare
Personala (PIN-uri), dispozitivelor pentru autentificare sau oricaror dispozitive si/sau informatii
similare utilizate in scopuri de autorizare si identificare;

c. efectuarea de copii neautorizate sau distribuirea de materiale protejate prin legile privind
proprietatea intelectuala (copyright);

d. angajarea intr-o activitate care ar putea hartui sau ameninta alte persoane;

e. instalarea si rularea programelor de securitate sau utilitare care expun sau exploateaza
vulnerabilitati ale securitatii RIC;

f. crearea, stocarea sau transmiterea materialelor ofensive, indecente sau obscene, care instiga
la ura si la activitati interzise prin lege;

g. crearea si transmiterea de materiale cu caracter defaiméator;
permiterea membrilor familiei sau altor persoane neautorizate s& acceseze la RIC;
i. angajarea n actiuni impotriva scopurilor Bibliotecii folosind RIC;

j. divulgarea informatiilor la care au acces sau la care au avut acces ca urmare a unei
vulnerabilitati a sistemului RIC. Aceasta interdictie se extinde si dupa ce salariatul a incheiat
raporturile de munca cu Biblioteca;

k. conectarea la sistemul informatic al Bibliotecii cu aparatura IT&C personala, fara acordul
conducerii. Biblioteca nu poate garanta compatibilitatea sistemului informatic propriu cu
aceste aparate, nu asigura asistenta tehnica si nici este responsabild de eventualele
probleme de securitate aparute;

l.  trimiterea de mesaje de protest. De asemenea, se recomanda ca salariatii sa nu raspunda
unor astfel de mesaje;

m. adoptarea de catre salariatii institutiei a unei identitati false sau trimiterea de mesaje
anonime;
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n. utilizarea Internetului si echipamentelor IT&C cu scopul de a comite fraude, de a pirata sau
de a descarca in mod ilegal fisiere:

o. trimiterea mesajelor nesolicitate catre grupuri de persoane, exceptand cazurile in care aceste
mesaje deservesc institutia.

Art. 47. (1) Angajatii vor folosi numele de domeniu (bibmet.ro) in toate activititile desfasurate prin
intermediul sau folosind sistemul RIC si care implicd angajamente sau responsabilitati pentru
Biblioteca, cu exceptiile aprobate de conducere.

(2) Atunci cand se utilizeaza informatii de pe Internet pentru informare sau luarea de decizii
trebuie verificate integritatea si corectitudinea informatiilor. De asemenea, trebuie verificat daca
site-ul respectiv este actualizat pentru a se evita preluarea de informatii depasite si daca furnizorul
respectivelor informatii este de incredere.

Art. 48. Conducerea Bibliotecii, prin intermediul Compartimentul Automatizare. IT, isi rezerva
dreptul de a verifica respectarea politicii de securitate si a procedurilor de acces in RIC, de citre
salariati. Tn cazul in care se constats nerespectarea politicii de securitate Compartimentul
Automatizare. IT poate sterge, de pe orice sistem, orice program sau fisier care nu are legatura
cu scopul muncii respective, dupa anuntarea prealabila a salariatului respectiv.

® CAPITOLUL VIII — POLITICA PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCA

Art. 49. Conducerea Bibliotecii are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru asigurarea
securitatii i sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de muncé, precum si sa asigure toti
salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legislatiei aplicabile
in materie.

Art. 50. (1) In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, Angajatorul, la
propunerea Comitetului de Sanatate si Securitate in Munca, are urmatoarele obligatii:

a) sa evalueze riscurile pentru sanatatea si securitatea salariatilor, la toate locurile de munca:

b) sa intocmeasca si sa aplice planul de prevenire si protectie, bazat pe evaluarea riscurilor
identificate;

C) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor psiho-
profesionale corespund locului de munca si sa asigure controlul medical periodic, ulterior
angajarii;

d) sa desemneze salariatii cu atributii in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

e) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si protectie, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii i
sanatatii in munca;

f) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor si evacuérii
salariatilor;

g) séa asigure echipamente de munca fara pericol pentru sanatatea si securitatea salariatilor;

h) sa acorde individual salariatilor materiale igienico-sanitare;

i) sa asigure conditiile de munca: ventilatie corespunzatoare, temperatura constanta, iluminarea
uniforma si suficientd, igienizare periodica;

J) sa asigure containerele pentru deseuri si gunoi, care sa fie amplasate in zone corespunzatoare;
k) alte obligatii prevazute in actele normative din domeniu.

(2) Tn cazul starii de urgenta sau alertd, pentru prevenirea si limitarea raspandirii efectelor

pandemiei, institutia poate lua urmatoarele masuri:

a) sa asigure, zilnic, masurarea temperaturii fiecarei persoane care intra in spatiile BMB. Este de
preferat folosirea unui termometru digital cu infrarosu sau a unui termoscanner. Persoanele

=5
—



care au o temperatura mai mare de 37,5 grade Celsius nu vor avea acces. De asemenea, se
va contacta medicul de familie pentru informatii medicale:

b) séa interzica intrarea in spatiile BMB a persoanelor care nu poarta masca si, eventual, manusi
de unica folosinta; '

C) sé asigure recipiente cu solutie dezinfectanta in locurile accesibile angajatilor, la intrarea in
cladire si in grupurile sanitare;

d) sa asigure curatarea si igienizarea periodica a spatiilor de lucru, a clantelor, tastaturilor si
echipamentelor periferice;

e) sa asigure stergerea periodica a pardoseliisau mochetei cu solutii dezinfectante;

f) sa asigure aerisirea periodica a spatiilor si verificarea instalatiilor de climatizare;

g) sa permita lucru de acasa sau programul mixt, pentru a avea cat mai putini oameni, fizic, la
locul de munca;

h) sa asigure suficient spatiu (1,5-2 metri) intre angajati;

i) sa evite comunicarea directa, fata in fata. Ca alternativa, pot fi folosite telefoanele, emailurile,
apelurile video;

j) sa@ implementeze distantarea persoanelor care lucreaza intr-un spatiu de 15-50 mp (de
exemplu, in vanzari, marketing sau call center);

k) sa introduca decalarea programului de lucru, pentru ca pe usa de la intrare din firma sa intre
cat mai putini oameni intr-un timp scurt (de exemplu, dimineata la ora noua).

(3) In aceleasi conditii de pandemie, pentru prevenirea si limitarea raspandirii efectelor, angajatii

trebuie sa respecte urmatoarele masuri:

a) sa vina la locul de munca purtand masca. Aceasta trebuie sa acopere complet nasul si gura;

b) sa isi dezinfecteze mainile la intrarea in instituti;

C) sa poarte masca pe fata in timpul desfasurarii activitatii si mai ales atunci cand se deplaseaza
spre firma, cand merge la grupul sanitar, la masa sau merge in alte birouri;

d) sa poarte masca cel mult 3-4 ore. Dupa acest interval, isi pierde din eficienta si trebuie
schimbata. De asemenea, pielea aflata sub masca, pe fondul transpiratiei si al respiratiei, se
poate irita si chiar poate creste riscul de aparitie al bacteriilor;

e) sa foloseasca o masca (de unica folosinta) doar o singura data. La scoaterea de pe fata,
aceasta trebuie aruncata la cosul de gunoi;

f) sa scoata manusile din interior spre exterior (daca activitatea necesita purtarea manusilor). In
plus, daca se atinge zona exterioara a manusilor, angajatii trebuie sa isi dezinfecteze mainile
dupa aruncarea acestora;

g) sa dezinfecteze mainile si sa evite atingerea nasului, a ochilor sau a gurii daca nu pot lucra cu
manusi;

h) sa lase pe birou doar computerul/laptopul pentru ca personalul administrativ sa poata realiza
in mod corespunzator igienizarea;

i) sa se deplaseze doar daca este necesar (venit/plecat de la/spre locul de munca, grupul
sanitar);

j) sa contacteze urgent, folosind tehnologia, seful direct, daca i se face rau, dupa care sa anunte
medicul de familie;

k) sa evite intrarea in sediul firmei daca preziinta stare de rau si are simptome de COVID-19:

) sa evite, dac este posibil, mijlocul de transport in comun si sa opteze pentru masina, bicicleta,
trotineta etc.

(4) Masurile mai sus mentionate privesc securitatea si sénatatea in munca si se adreseaza atat
angajatorului si angajatilor, cat si cititorilor si vizitatorilor BMB.

Art. 51. (1) Salariatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea in munca:

a) sa utilizeze corect echipamentele si aparatura din dotare;

b) s& se prezinte la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

C) sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau

alti salariati in timpul desfasurarii activitatii;

d) sa-si insugeasca si sa respecte masurile prevazute in planul de prevenire si protectie, precum P
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e) sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice situatie de muncéa, despre care au motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru sin&tatea si securitatea salariatilor, precum si
accidentele suferite de propria persoani si de alti salariati;

f) sa coopereze cu salariatul desemnat, pentru a da conducerii posibilitatea sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru sanatatea si securitatea in
munca;

g) sa respecte normele de igiena personal;

h) sa intretina curatenia si igiena la locul de munca, pe culoarele de acces, pe scéri si in grupuri
sanitare comune;

i) sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru:

j) sa evite prezenta la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune in
pericol sanatatea propriei persoane si a altor persoane din jur;

k) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 52. (1) Conducerea Bibliotecii, prin Comitetul de S&natate si Securitate In Munca, are
obligatia sa organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum
si sa asigure instruirea, formarea si perfectionarea reprezentantilor salariatilor cu atributii in
domeniu, in timpul programului de lucru si pe cheltuiala institutiei.

(2) Fiecare salariat va primi o instruire suficienta si adecvata in domeniul sanatatii si securitatii:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca;

c) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni:

d) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificiri ale echipamentului
existent;

e) la introducerea unei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

f) la executarea unor lucréri speciale.

Art. 53. La nivelul Bibliotecii functioneaz& Comitetul de securitate si sanatate in munca, avand
componenta si atributiile stabilite conform prevederilor legale in domeniu.

Art. 54. In caz de pericol iminent, salariatii pot lua, Tn lipsa sefului ierarhic superior, masurile care
se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariati, in conformitate cu cunostintele
lor si cu mijloacele tehnice de care dispun.

Art. 55. Salariatii Bibliotecii, precum si alte persoane aflate in incinta acesteia, au obligatia
respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii aparitiei
conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inlatura consecintele acestora.

Art. 56. (1) Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in Biblioteca
vor fi respectate de catre toti salariatii, precum si de persoanele aflate ocazional in incinta

acesteia.
(2) Locurile pentru fumat vor fi marcate corespunzator, prin indicatoare afisate la loc vizibil.

(3) Folosirea altor spatii pentru fumat in afara celor special amenajate si semnalizate este
interzisa, si constituie abatere disciplinara ce va fi sanctionata corespunzator.

Art. 57. (1) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat in permanenta.

(2) Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.
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® CAPITOLUL IX — POLITICA PRIVIND PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII
LA LOCUL DE MUNCA

Art. 58. (1) In Biblioteca Metropolitana Bucuresti, salariatele gravide, care a nascut recent sau
care alapteaza beneficiaza de toate masurile de protectie stabilite prin lege.

(2) Pentru a putea beneficia de drepturile legale prevazute de legislatia in domeniu, salariatele in
cauza au obligatia de a prezenta un document medical eliberat de medicul de familie care s3 le
ateste starea.

(3) Conducerea institutiei va pastra confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu
va anunta alti angajati decat in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea
de graviditate nu este vizibila.

Art. 59. (1) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care salariata aflata intr-una din situatiile
mentionate la art. 58 alin (1) de mai sus, a anuntat in scris cu privire la starea sa, Angajatorul va
instiinta medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul Teritorial de Muncé, in scopul
verificarii conditiilor de munca ale salariatei.

(2) In cazul in care o salariata care este gravida, care a nascut recent sau care alapteaza isi
defasoara activitatea la un loc de munca care prezinta riscuri pentru s&natatea sau securitatea
sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aléptarii, Biblioteca trebuie s ia masurile necesare pentru
ca, printr-o modificare temporara a conditiilor de munca si/sau a programului de lucru al salariatei
in cauza, sa fie evitatd expunerea acesteia la riscurile evidentiate, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(3) n cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, Biblioteca nu poate indeplini masurile
mentionate la alin. 2, salariatele au dreptul la concediul de risc maternal in conditiile legislatiei
aplicabile in domeniu.

(4) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

Art. 60. (1) Pentru salariata care este gravida sau care a nascut recent si care isi desfasoara
activitatea numai in pozitie ortostatica sau in pozitia asezat, la cerere, angajatorul poate modifica
locul de muncé respectiv, astfel incat sa i se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si
amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(2) Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

Art. 61. (1) In baza recomandérii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea
cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

(2) La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite acestora efectuarea de
consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, In cazul in care investigatiile se pot
efectua numai in timpul programului de lucru, fara a le fi afectate drepturile salariale.

(3) Salariata in cauza trebuie sa prezinte adeverinta / alt document medical privind efectuarea
controalelor pentru care s-a invoit.

Art. 62. (1) Angajatorul va acorda salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
in acesta pauza, de o ora, se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.
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(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru alaptare, se includ
in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de
salarii.

Art. 63. In conditiile legii, salariatele prevazute la art. 58 alin. 1 de mai sus, nu pot fi obligate sa
desfasoare munca de noapte.

® CAPITOLUL X - POLITICA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 64. (1) In Biblioteca Metropolitani Bucuresti, relatiile dintre angajator si salariati, precum si
relatiile dintre salariati functioneaza pe principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii, fiind
respectate principiul nediscriminarii, principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati, precum si
demnitatea tuturor salariatilor.

(2) In cadrul raporturilor de munca se interzice si se sanctioneaza orice comportament activ sau
pasiv care, prin efectele lui, genereaza deosebiri, excluderi, restrictii sau preferinte, pe baza de
rasa, caracteristici genetice, nationalitate, etnie, limba, religie, convingeri, sex sau orientare
sexuala, varsta, optiune politica, categorie sociald sau apartenenta la o categorie defavorizat,
manifestat in urmatoarele domenii:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

c) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau salariului;

d) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

e) formarea, perfectionarea si promovarea profesionala;

f) aplicarea sanctiunilor disciplinare;

g) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

Art. 65. (1) In cadrul relatiilor dintre salariatii Bibliotecii, dintre acestia si alte persoane fizice cu
care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care
prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoan sau
un grup de persoane.

(2) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la ura rasiala sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza atingerea
demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane, prin actiuni de discriminare.

(3) in cazul in care se considera nedreptétiti, salariatii pot formula reclamatii, sesizari sau plangeri
adresate conducerii institutiei.

Art. 66. (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, sefii de servicii/birouri au
obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
salariatii din subordine.

(2) Sefii de servicii/birouri au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
avansari, promovari, transferuri, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
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(3) Sefii de servicii/birouri au obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in
cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiul prevazut la art. 60.

Art. 67. (1) Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, caracteristici genetice, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale, sau a optiunii politice, este in totala
contradictie cu politica Bibliotecii in domeniul resurselor umane.

(2) Nu constituie o Tncalcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor si standardelor profesionale, atat timp cat acesta nu constituie act de
discriminare.

Art. 68. (1) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(2) Este interzisa discriminarea, directd sau indirectd, prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca,
referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si/sau recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

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.

Art. 69. (1) Hartuirea consta Tn orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la art. 64 de mai sus, care are ca scop, sau ca efect, lezarea demnitatii unei persoane
si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(2) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(3) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, consténd in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(4) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament, avand ca scop:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, NS
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, o
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala. o



(5) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire sexuala sau discriminare dupa criterii de
sex la locul de munca, raspund disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulament intern.
Raspunderea disciplinara nu inlaturad raspunderea contraventionala sau penala a angajatului
pentru faptele respective.

Art.70. - (1) Hartuirea morald in cadrul BMB este interzisa si presupune orice comportament
exercitat cu privire la un salariat de catre un alt salariat, care este superiorul sau ierarhic, de catre
un subaltern si/sau de catre un salariat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aiba ca scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca, prin
lezarea drepturilor sau demnitatii salariatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale, ori
prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;
b) comentarii verbale;
c) actiuni sau gesturi.

(2) Constituie hartuire morala la locul de muncé orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitétii, integrittii fizice ori mentale a unui angajat sau grup
de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea
fizicd intré sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat
nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare,
formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza c a fost supus
sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(4) Angajatii care sévarsesc acte sau fapte de hértuire moral la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea disciplinara nu
inlatura raspunderea contraventionalad sau penala a angajatului pentru faptele respective.

(5) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca elementele de
fapt ale hartuirii morale la care a fost supus, sarcina probei revenind Bibliotecii, in condttiile legii.

® CAPITOLUL XI - EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE S| PROMOVAREA PROFESIONALA

Art. 71. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii salariatilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face, de regula, anual, in
perioada 1 ianuarie — 28 februarie din anul urmator perioadei evaluate.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face in raport cu
indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de cétre salariatul
respectiv si se face de catre sefii ierarhici ai acestora.

(4) Modul concret de evaluare a performantelor profesionale este prevazut in Regulamentul de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual in Biblioteca
Metropolitana Bucuresti.

Art. 72. (1) Promovarea salariatilor in grade si trepte profesionale se realizeaza in conformitate
cu dispozitiile legale specifice.
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(2) Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributiilor si sarcinilor de serviciu, salariatii din
cadrul Bibliotecii pot beneficia, in conditiile legii, de urmétoarele recompense:

a) participarea la premieri:

b) acordarea de ordine, medali, titluri de onoare, insigne, diplome de onoare, la recomandarea
conducerii institutiei.

® CAPITOLUL XII - SALARIZAREA

Art. 73. — (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la
un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(3) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 74. — (1) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabilita in contractul
individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate péna la data decesului sunt platite,
in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor
mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 75. — (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operats, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei:

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

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

® CAPITOLUL XIIl - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 76. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de cétre salariat, indiferent de functia pe care o are acesta,
prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale conducatorilor
ierarhici.

(2) Disciplina muncii este o conditie indispensabila pentru desfasurarea activitatii in conditii de
eficienta, drept pentru care Biblioteca dispune de prerogativele disciplinare avand dreptul,
conform legii, de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art. 77. (1) Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, pot constitui abateri
disciplinare:
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a) organizarea sau executarea unor Operatii sau lucrari, darea unor dispozitii pentru executarea
acestora, care au condus sau care puteau conduce la intreruperea activitatii, avarierea
echipamentelor tehnice, pagube materiale, accidente de muncs:

b) sustragerea sub orice forma de bunuri si valori apartinand institutiei;

c) instréinarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale si combustibili sau folosirea
acestora in interese straine de activitatea institutiei;

d) solicitarea sau acceptarea, directs sau indirects, pentru sine sau pentru altii, a unor daruri sau
alte avantaje, in exercitarea atributiilor de serviciu:

e) incélcarea normelor de protectie a muncii sau de prevenire si stingere a incendiilor;
neprezentarea la solicitarea conducerii institutiei pentru inl&turarea urmarilor accidentelor,
defectiunilor tehnice, incendiilor, in scopul restabilirii grabnice a activitatii;

f) introducerea sau consumarea de b&uturi alcoolice in incinta institutiei sau la locurile de munca,
prezentarea la serviciu in stare necorespunzatoare efectuarii serviciului, precum si efectuarea
serviciului Tn stare de ebrietate;

g) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

h) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

i) intérzierea nejustificata in efectuarea lucrarilor incredintate;

j) nerespectarea programului de lucru;

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

|) permiterea accesului persoanelor straine in spatiile Bibliotecii care nu sunt destinate publicului:
m) incalcarea normelor de conduita aplicabile in institutie;

n) transferul in spatiul public a unor discutii, pareri, sau opinii, referitoare la activitatea Bibliotecii
sau la activitatea colegilor, care pot prejudicia imaginea acestora;

0) neluarea masurilor necesare pentru folosirea corespunzitoare si Intretinerea bunurilor
institutiei, precum si folosirea abuzivé a acestora;

p) neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesionald, sau alte activitati destinate
ridicarii nivelului profesional;

r) neinformarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de natura a stanjeni activitatea normala:
s) neverificarea corespunzatoare si integrald a spatiului de lucru la inceperea si Incheierea
programului de munca;

q) raportarea de date neverificate si/sau eronate cu privire la activitatea profesionala.

(2) Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmétoarele fapte savarsite de catre sefii de
servicii/birouri:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului in subordine in legatura cu atributiile
de serviciu, precum si neluarea unor méasuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii
a obligatiilor ce le reveneau acestora;

c) abuzul de autoritate fatéd de personalul din subordine sau afectarea demnitatii acestuia sau
luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale.

(3) Totodata sunt considerate abateri disciplinare, nerespectarea obligatiilor privitoare la normele
de conduita prevazute la art. 31, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 precum si cele privind
hartuirea prevazute la art. 69 si 70 al prezentului Regulament.

Art. 78. (1) Constituie abateri disciplinare grave, acele fapte care prin modul de savarsire,
consecintele produse si gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca.

(2) Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. (3)
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Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, ii va corespunde o sanctiune disciplinara
prevazuta la art. 79 lit. ¢) — e) in prezentul Regulament.

(3) Abateri repetate reprezintad acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit pe durata perioadei prevazute la art. 87
alin. (1) din prezentul Regulament.

(4) In cadrul Bibliotecii fumatul este permis numai in locurile special amenajate. Incalcarea
interdictiei de a fuma doar la locurile special amenajate, consitutie abatere disciplinara grava si
va fi sanctionata ca atare.

(5) Constituie, de asemenea, abateri disciplinare grave, incalcarea regulilor privind protectia
datelor cu caracter personal, prevazute la art. 95 si 96 din prezentul Regulament.

Art. 79. (1) Pentru savarsirea abaterilor disciplinare, salariatii Bibliotecii pot primi urmatoarele
sanctiuni disciplinare:
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada cuprinsa intre 30 de zile, adica durata corespunzatoare a unui
salariu integral, si maximum 60 de zile:

c) reducerea salariului de baza, pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%:

d) pentru personalul de conducere, reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei
de conducere, pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10% ;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 80. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune, chiar daca
prin respectiva fapta s-ar incélca mai multe obligatii de serviciu.

(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarile anuale ale personalului, precum si la
promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.

Art. 81. (1) Fazele aplicarii sanctiunii disciplinare sunt:

a) sesizarea Comisiei de etica si disciplina in legaturd cu savarsirea unei fapte care poate fi
considerata abatere disciplinara;

b) cercetarea faptei si constatarea savarsirii abaterii, de catre comisia disciplinara;

c) aplicarea sanctiunii disciplinare;
d) comunicarea deciziei de sanctionare.

(2) Sesizarea asupra savarsirii unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara poate fi facuta
de orice persoana care se considerd vatamata prin fapta unui salariat al Bibliotecii, facuta cu
incalcarea normelor legale, a prevederilor prezentului Regulament, ale Contractului Colectiv de
Munca al BMB, ale contractului individual de munca precum si a ordinelor si dispozitiilor
conducatorilor ierarhici.

Art. 82. (1) Cu exceptia avertismentului scris, nicio sanctiune disciplinara nu poate fi aplicata fara
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Cercetarea disciplinara prealabila se face de catre Comisie de Etica si Disciplind (denumita in
continuare Comisia), consituita conform Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei
de Etica si Disciplina din cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, care reprezinti anexa 2 la
Contractului Colectiv de Muncé al BMB.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de
catre Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte de data stabilita pentru efectuarea cercetarii.
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(4) In convocarea transmisa salariatului, se vor preciza: obiectul cercetarii disciplinare, data si ora
efectuarii ei si locul intrevederii cu salariatul in cauza.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3), fara motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului s& dispuna sanctionarea Iui, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art. 83. (1) Regulile de desfasurare cercetarii disciplinare prealabile sunt cele prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de Etica si Disciplind din cadrul Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti, care reprezinta anexa 2 la Contractului Colectiv de Munca al BMB.

(2) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita:

b) gradul de vinovatie a salariatului:

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului:

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(3) Salariatul aflat in cursul cercetérii disciplinare prealabile are dreptul sa formuleze si s& sustina
apararile pe care le considera a fi in favoarea sa, sa ofere toate probele pe care le considera
necesare, precum si sa solicite asistarea sa de céatre un reprezentant al sindicatului. Daca
salariatul cercetat disciplinar refuza sa se apere in acest mod, se va incheia un proces-verbal,
din care sa rezulte refuzul acestuia.

Art. 84. (1) In termen de 3 zile de la finalizarea cercetarii disciplinare, Comisia intocmeste un
raport cu privire la sesizarea in cauzé care trebuie s& mentioneze si o sanctiune dintre cele
prevazute la art.79 alin.1 de mai sus.

(2) Raportul Comisiei se aduce la cunostinta conducerii Bibliotecii, prin depunerea la secretariatul
institutiei.

(3) Sanctiunea disciplinard poate fi mentinuta sau schimbata de catre Conducerea institutiei.

Art. 85. (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se realizeaz& printr-o decizie de sanctionare,
motivata, emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

(2) Obligatoriu, decizia de sanctionare trebuie s& cuprinda:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul colectiv de munca aplicabil sau
contractul individual de munca care au fost incalcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) In cazul modificarii sanctiunii, decizia va cuprinde motivele pentru care conducerea BMB a
hotarat acordarea altei sanctiuni decat cea propusa de Comisie.

Art. 86. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile de la emiterea ei
si produce efecte de la data comunicarii catre salariatul respectiv.



(2) Decizia de sanctionare se inmaneaza personal salariatului sanctionat, caz in care pe
formularul ce ramane la institutie se va mentiona data la care s-a facut comunicarea (formularul
fiind semnat de salariatul sanctionat, cu mentiunea ca a primit un exemplar)

(3) In cazul refuzului de a semna de primire, se intocmeste un proces-verbal in care se
mentioneaza refuzul de primire si care constituie dovada comunicarii legale, iar decizia de
sanctionare se expediaza prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire la domiciliul
salariatului in cauza.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanta judecatoreasca competents
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 87 Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului respectiv nu i se mai aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
se constata prin decizie scrisa a conducerii institutiei.

® CAPITOLUL XIV - RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 88. (1)Biblioteca este obligatd, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despagubeasca 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) Tn cazul in care institutia refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Dupa plata despagubirii, institutia isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile art. 254 si urmatoarele din Legea 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) In acest sens conducerea institutiei decide formarea unei comisii care s3 stabileasca
imprejurarile si persoana/persoanele vinovaté/vinovate de producerea pagubei.

Art. 89. (1) Personalul Bibliotecii raspunde patrimonial, in conditiile legii, pentru bunurile pe care
le manuieste si pe care le are in gestiune.

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

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

(4) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la documente
beneficiaza, in conditile Legii Bibliotecilor nr. 334/2002 republicata, de un coeficient anual de
0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze
care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

® CAPITOLUL XV - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 90. Biblioteca prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute 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;
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- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca:

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 91. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care dovedesc consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 92. Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor
personale in scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul incheiat intre
parti.

Art. 93. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor (DPO) cu caracter personal, daca doresc obtinerea de informatii si clarificari in
legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 94. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor (DPO) cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
utilizatorilor serviciilor Bibliotecii, si/sau colaboratorilor BMB, in legatura cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor
cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 95. (1) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic si in scris.

(2) Avand in vedere importanta speciala pe care Biblioteca o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava, care
poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 96. (1) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale utilizatorilor serviciilor oferite de BMB, si/sau colaboratorilor Bibliotecii.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor
de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

(3) Incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor inseamna o incalcare a
securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau
divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un
alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea.

(4) Avand in vedere importanta speciala pe care Biblioteca o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la
prima abatere de acest fel.

Art. 97. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
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caracter personal, cu sau fara 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.

® CAPITOLUL XVI - SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art. 98. (1) Salariatii pot formula petitii cu privire la unele masuri in legatura cu serviciul, prin care
pot fi vatamati in interesele lor legitime. Acestea trebuie s se refere numai Ia persoana celui in
cauza si sa fie facute in limitele politetii. Reclamatiile anonime sau facute prin intermediul altei
persoane nu vor fi luate in seama.

(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
institutiei, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiile salariatilor vor fi adresate managerului institutiei si se depun la secretariatul institutiei,
in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la producerea sau constatarea unui eventual incident.

(4) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 99. (1) In termen de 30 de zile salariatului petent Ti va fi comunicata, in scris, solutia data
reclamatiei, indiferent daca aceasta este favorabila sau nu.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai
amanuntita, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 100. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) Tn situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand s& primeasca un singur raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiune ca s-a
raspuns.

(4) Tn cazul in care petentul nu este multumit de raspunsul primit, se poate adresa instantei
judecétoresti competente.

® CAPITOLUL XVII - DISPOZITII FINALE

Art. 101. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Bibliotecii cu privire la dispozitiile
prezentului Regulament, in m&sura in care poate face dovada incalcarii unui drept al sau. in
termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre conducere a modului de solutionare a
sesizarii, salariatul nemultumit poate face contestatie la instantele competente.

Art. 102. Prezentul Regulament Intern se completeaza cu prevederile Codului muncii in vigoare
precum si cu prevederile Procedurilor Operationale aplicabile in institutie.

Art. 103. Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura
legislativa, iar modificarile acestuia vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin canalele de
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comunicare interna ale Bibliotecii (e-mail, afisare la avizier, postare pe intranet, postare pe
website).

Art. 104. (1) Prezentul Regulament Intern isi produce efectele din momentul aducerii la
cunostinta a prevederilor acestuia.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului prezentului Regulament se va face prin
consemnare intr-un proces-verbal, pe baza de semnatura pentru luare la cunostinta.

(3) Pentru salariatii care lipsesc la momentul aducerii la cunostintd a Regulamentului Intern,
obligatia de instiintarea privind prezentul Regulament revine sefului direct al acestora.

(4) Noii salariati vor lua cunostintd de continutul prezentului Regulament prin semnarea, in
prima zi de activitate, a unei declaratii in acest sens.

(5) Prezentul Regulament se afiseaza la sediul institutiei si se posteaza pe intranet (Wiki) si pe
websit-ul institutiei.

Art. 105. (1) Prezentul Regulament Intern este aprobat prin Decizie a managerului (director
general) si anuleaza orice prevederi anterioare.

(2) Anexele Regulamentului Intern aporbat prin Decizia nr.126/19.12.2016, raman in vigoare
pana la data inlocuirii lor.

Manager (Director General),
Mezei Ramona-loana -
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