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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA ACTIVITATII DE PRACTICA

IN BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI

Practica este activitatea desfasurata de studenti/masteranzi care are drept scop verificarea
aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de acestia in cadrul programului de instruire.

Practicantul este studentul sau masterandul care desfasoara activitati practice pentru
consolidarea cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in
concordanta cu specializarea pentru care se instruieste.

Organizatorul de practica este institutia de invatdmant universitar, iar Biblioteca
Metropolitand Bucuresti este Partenerul de practica, participand la procesul de instruire
practica a studentilor.

Coordonatorul de practica /Tutorele este persoana desemnata de partenerul de practica
sd asigure respectarea conditilor de pregatire si dobandire de céatre practicant a
competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica.

In vederea obtinerii calititii de practicant, studentul/masterandul depune o cerere online la
adresa de email: formare@bibmet.ro sau la sediul central al BMB din str. Tache lonescu nr.
4, sector 1, Bucuresti.

Toate cererile vor fi analizaté de persoanele desemnate din cadrul institutiei, urmand a se
intocmi o listd cu persoanele care vor fi invitate la un interviu de selectie. Decizia finala
asupra acceptarii sau respingerii acestora se va lua in urma interviului de selectie.

In selectia candidatilor se va tine cont atat de pregatirea practicantului, cat si de tipul de
activitati de practica desfasurate de catre BMB.

Rezultatele procesului de selectie vor fi comunicate fiecarui student/masterand in scris sau
online.

BMB isi rezerva dreptul de a retrage raspunsul pozitiv acordat unui candidat daca va
constata nereguli pana la momentul semnarii contractului de practica.

Candidatii selectéti semneaza contractul de practica (Anexa 1) si pot beneficia de o perioada
de instruire, in functie de specificul activitatii pe care o vor desfasura.

Orice activitate de practica din cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti este recunoscuta si
legal desfasurata doar in urma semnarii contractului de practica si a anexelor obligatorii: fisa
de practica si fisa de protectie a practicantului (Anexele 2 si 3). -

De asemenea, li se vor aduce la cunostinta prevederile Regulamentului intern al BMB.

Activitatea practicantului va fi monitorizata de catre un tutore, respectiv coordonatorul locului
unde acesta fsi desfdsoara practica: bibliotecarul din filiala BMB, seful de serviciu etc.

La finalizarea stagiului de practica, practicantii vor primi o adeverinta si un raport de practica,
la solicitarea acestora.
Intocmit,

Carmen Scoipan
/,
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CONTRACT DE PRACTICA

intre BIBLIOTECA METROPOLITANA BUCURESTI, cu sediul in Bucuresti, Str. Tache
lonescu nr.4, Sector 1, identificatd cu CIF 4505405, reprezentatd de Anca-Cristina
Rapeanu, in calitate de Manager / Director general, numita in continuare BMB,

si PRACTICANTUL

Nume si DIBIIIIIE  couomsisuivomynssetissae i sannss v s SRR ; domiciliat(a) in
..................................... < Bl somnemmsnsamasns N oo Bh saseass 96 sonoss  Eb
........... Rt ORCOE iy NP sansans s ey 10GIHINTAE e Bl Gl
sera ..o B AU || P . eliperat  de oot aensmassaan . la data de
..................................... e-mail tel.

..................................................... , numit in continuare Practicant, s-a convenit incheierea
prezentului contract privind reglementarea activitatii de practica.

Art. 1 OBIECTUL CONTRACTULUI

1.1 Obiectul contractului il constituie derularea de catre Practicant a activitatilor mentionate
in fisa practicantului, atasata prezentului contract;

1.2 In executarea contractului de practicd, practicantul se subordoneaza coordonatorului de
practica/tutorelui.

Art. 2 DURATA CONTRACTULUI

Prezentul contract se incheie pe perioada: ............ccoooeiviiiiiiiiiiiiiicieennn.

Art. 3 DREPTURILE PARTILOR

A. BMB are urmatoarele drepturi:

3.1 Dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de practica;

3.2 Dreptul de a initia continutul fisei de practica, pe care o adapteaza la solicitarea si in
functie de pregatirea practicantului, precum si dupa tipul de activitdfi de practica
desfasgurate de catre BMB;

3.3 Dreptul de a superviza modul de implementare a fisei de practica prin coordonatorul de
practica;
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3.4 Dreptul de a constata abaterile practicantului, raportate la clauzele stabilite in contractul
de practic3, fisa de practica si/sau in figa de protectie a practicantului.

B. Practicantul are urmatoarele drepturi:

3.5 Dreptul de a desfasura activitatea de practica in conformitate cu programul de activitate
agreat de BMB,

3.6 Dreptul de a primi adeverinta de practicd dupa predarea si verificarea raportului de
activitate;

3.7 Dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

3.8 Dreptul de a fi respectat si tratat cu colegialitate atat de conducerea BMB cat si de
angajatii institutiei;

3.9 Dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programelor conform figei de
practica;

3.10 Dreptul la un loc unde sa isi desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si
consumabilele necesare derularii activitatii;

3.11 Dreptul de a beneficia de indrumare si orientare din partea coordonatorului de practica.

Art. 4 OBLIGATIILE PARTILOR
A. BMB se obliga:

4.1 Sa asigure desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de practica cu
respectarea conditiilor legale privind securitatea si sanatatea in munca, in functie de
natura si de caracteristicile activitatii respective;

4.2 Sa ii ofere practicantului cadrul necesar pentru desfasurarea activitatilor mentionate in
fisa de practica;

B. Practicantul se obliga:

4.3 Sa presteze o activitate de interes public, fara remuneratie, conform figei de practica, la
standardele de cantitate si calitate specificate in aceasta;

4.4 Sa indeplineasca sarcinile prevazute in fisa de practicad, precum si sa respecte
instructiunile stipulate in figsa de protectie a practicantului;

4.5 Sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de
practicd, pe perioada desfasurarii contractului de practica, cat si dupa aceea;

4.6 Sa anunte inainte cu minimum 5 zile lucratoare indisponibilitatea temporara de a presta
activitatea de practica in care este implicat;

4.7 Sa indeplineasca la timp sarcinile primite din partea coordonatorului programului de
practica;

4.8 Sa participe la cursurile de instruire oferite de catre BMB, daca acestea sunt necesare
pentru buna indeplinire a sarcinilor,

4.9 Sa protejeze bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatilor de practica;

4.10 Sa cunoasca si sa respecte Regulamentul intern privind reglementarea activitatilor de
practica din cadrul BMB;

4.11 Sa nu comunice sau sa raspandeasca in public afirmatii defaimatoare la adresa BMB
si/sau a activitatii acesteia.
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Art. 5 NEGOCIEREA / MODIFICAREA CONTRACTULUI

5.1 Daca pe parcursul executarii contractului de practica intervine, independent de vointa
partilor, o situatie de naturd sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin practicantului,
contractul va fi renegociat in scris, iar daca situatia face imposibila executarea
contractului, acesta inceteaza de plin drept;

5.2 Negocierea sau renegocierea contractului de practica se va face la cererea scrisa a
uneia dintre parti, formulata in termen de 3 zile de la data la care a intervenit situatia
descrisa mai sus, in conditiile stabilite prin prezentul contract de practica;

5.3 La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor de practica partile sunt egale si
libere.

Art. 6 INCETAREA CONTRACTULUI

Denuntarea unilaterala a contractului de practica poate sa aiba loc din iniiativa practicantului
sau a BMB, cu un preaviz de 15 zile. BMB poate sa denunte unilateral acest contract de
practicd imediat ce practicantul a incalcat prevederile contractului de practica sau orice alte
restrictii legale in timpul indeplinirii sarcinilor, inclusiv (insd nu numai) in caz de necinste,
incompetentd, condamnare pentru infractiune. Contractul de practica poate inceta si prin
acordul partilor, care consimt sa nu continue raporturile stabilite anterior.

Art. 7. CLAUZE FINALE

7.1 Prezentul contract este insotit de fisa de practica si fisa de protectie a Practicantului;

7.2 Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de
practicd este supusd prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile ulterioare.

Incheiat BEBBZE. ..o , In dou& exemplare, cate unul pentru
fiecare parte, si intra in vigoare la data semnarii de catre ambele parti.

Biblioteca Metropolitana Bucuresti Practicant,
Manager / Director general,

Anca-Cristina Rapeanu



FISA DE PRACTICA

conf. Contractului de practicd nr. .......coccceeed/ dinl cceneennecnnneannnen.

PRACTICANT
Nume Prenume
Telefon Email
COORDONATOR PRACTICA
Nume Prenume
Telefon Email

Fisa de practici este anexa la contractul de practica.

Aceasta cuprinde activitatile si responsabilitétile studentului/masterandului in practica.

ACTIVITATI

Nr.

Activitate / sarcina asumata

B

Comunicd cu bibliotecarele si cu coordonatorul de practicd in vederea bunei desfasuriri a
activitatilor stabilite in cadrul stagiului de pregétire practica.

Participa la activitdtile care preced desfasurarea stagiului de practicd (interviul initial,
participarea la atelierul de inductie, la sesiunea de instruire SSM, semnarea contractului de
practica si a documentelor insotitoare).

Tine legitura cu coodonatorul de practica si /sau cu tutorele din cadrul Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti in vederea realizarii activitatilor stabilite la standardele calitative si
cantitative indicate.

Se implicd activ in activitatile asumate in cadrul stagiului de practicd din cadrul BMB.

Asigura un feedback la sfarsitul activitatii.

Altele:




CONDITII DE DESFASURARE A ACTIVITATII

Locul de desfasurare a
activitatii:

Durata activitatii de
practica:

Persoana de contact/
Tutore:

Data:
Semnituri:

Practicant, Coordonator,



FISA DE PROTECTIE LA LOCUL DE MUNCA
PENTRU STUDENTI iN STAGIU DE PRACTICA

Privind securitatea si sanatatea in munca pentru activitatea studentilor in stagiu de

pregatire practica, intocmita azi,

derulate in perioada

pentru activitatile de practica
in Biblioteca Metropolitana Bucuresti.

Personalul care are acces in filialele Bibliotecii Metropolitane Bucuresti si denumit
practicant /student sau masterand in stagiu de practica, ce-si desfagoara activitatea
conform Legii nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, trebuie ca in timpul
derulérii activitatilor lor in filialele BMB, sa fie informat cu privire la:

Riscurilor de accidentare si/ sau imbolnavire profesionala rezultate
din prezentarea generala a profilului de activitate specific institutiei

FACTORI DE RISC
PROPRII CELUI CARE
DESFASOARA
ACTIVITATEA

Céadere la acelasi nivel prin impiedicare, alunecare cauzatd de
necuratarea $i nedegresarea corespunzatoare a pardoselilor,
rostogolire pe trepte;

Neluarea masurilor de securitate anterior inceperii activitatii;

Fumatul in locuri nepermise;

Interventii la instalatiile electrice fara a avea calificare si autorizare;

Stéari conflictuale in timpul derularii activitatii;

Utilizarea gresita a echipamentelor de birou;

Blocarea cailor de acces, interventie si evacuare,

Folosirea prelungitoarelor pentru diverse aparate;

Prezentarea la locul de desfasurarea activitati in conditii psihico-
fiziologice necorespunzatoare (oboseald, boald, sub influenta bauturilor
alcoolice, sub influenta substantelor halucinogene etc.);

FACTORI DE RISC
PROPRII ACTIVITATII
DERULATE

Stresul cauzat de necesitatea luarii unor decizii rapide;

Relatia cu diversi utilizatori aflati sub influenta bauturilor alcoolice;

Agresiuni verbale si fizice din partea utilizatorilor;

FACTORI DE RISC
IN SPATIUL DE
DESFASURARE A
ACTIVITATII

nnnnn

depozitare, carii, bibliorafturi, ghivece de flori amplasate la inaltime
etc.);

Prabusire  rafturi  neancorate
supraincarcate cu carti si documente;

corespunzator, neasigurate,

Electrocutare prin atingere directd si indirecta (prize defecte, cabluri
neizolate, aparatura necarcasata, instalatii electrice defecte: cabluri,
comutatoare, intrerupatoare, conductori aflati accidental sub tensiune,
izolatii deteriorate etc.);

Incendiul la locul de desfasurare a activitatii;
Infectare cu ciuperci si bacterii vehiculate de instalatile de aer

conditionat neintretinut sau la manipularea documentelor vechi;




Taiere, intepare cu cioburi de sticla, provenite de la spargerea
accidentala a geamuirilor;

Cadere de la mica inaltime de pe scarile cu 5-7 trepte, care nu sunt
bine fixate pe podea, au suportii de cauciuc deteriorati sau din cauciuc
dur,;

Socuri (soc, lovire, impact, compresiune) cauzate de diferite activitati si
coliziunea cu obiectele (mobilier, echipamente etc.),

FACTORI DE RISC
PROPRII LOCULUI DE
DESFASURARE A
ACTIVITATII

Fum si gaze toxice in caz de incendiu;

Calamitati naturale — trasnet, inundatii, alunecari de teren, prabusiri de
copaci, seisme;

Lovire de rafturi sau colfuri birou;

Temperatura ridicatd a aerului in anotimpul calduros — deshidratarea
organismului pe timp de canicula;

Temperatura aerului scazuta in anotimpul rece;

Curenti de aer (geamuri deschise, aparat conditionat etc.);

Infectare cu ciuperci, bacterii,virusuri, alte microorganisme, paraziti,
acarieni, la manipularea cartilor, contact direct cu cititori (posibili
purtatori),

Nerespectarea normelor de igiena si a spatiilor de lucru;

lluminatul — nivel scazut sau prea stralucitor;

Agresiuni, risc de atac armat sau cu obiecte contondente in scop de
furt — cititori nemultumiti, violenti, sub influenta bauturilor alcoolice.

Atributiile si raspunderile
STUDENTILOR iN STAGIU DE PRACTICA

in cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Practicantul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea conducatorului locului de
desfasurare a activitatii, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul derulrii activitatii de practica.

in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, practicantul are

urmatoarele obligatii:

a) sa respecte indicatoare de securitate si avertizare de la locul de desfasurare a

activitati;

sub influenta bauturilor alcoolice ori a substantelor halucinogene,

c) sa informeze coordonatorul de practicd sau tutorele/ conducatorul locului de
desfasurare a activitati in cazul in care nu este apt sd desfdsoare activitatea
prevazuta in contract;

d) sa pastreze cdile de acces si de siguranta libere;

e) sa execute numai activitatile pentru care a fost instruit;

f) sa utilizeze corect aparatura tehnica din dotare;



g)

h)

s& manipuleze obiecte voluminoase, cu contururi periculoase numai in echipa si/sau
cu mijloacele tehnice adecvate;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii ale aparaturii, instalatiilor
tehnice si sa utilizeze corect aceste dispozitive,

sa utilizeze sursele de alimentare cu energie electricd numai daca acestea sunt in
buna stare tehnica si s& anunte imediat tutorele/conducéatorul locului de desfagurare a
activitatii daca observa deteriordri sau improvizatii ale instalatiei de alimentare cu
energie electrica;

sa comunice imediat tutorelui/conducatorului locului de desfasurare a activitatii orice
situatie despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea Iui si a colegilor, precum si orice deficientd a echipamentelor
de lucru;

s3 aducd la cunostintd tutorelui/conducatorului locului de desfasurare a activitatii
accidentele suferite de propria persoang,

s& isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa sesizeze tutorelui/conducatorului locului de desfasurare a activitatii aparitia unor
simptome de alergie, disconfort psihic si fizic.

Prezenta anexa se va completa ulterior cu alte prevederi conform legislatiei aplicabile

si deciziilor angajatorului.

ST 0 1=1= 1218 [=1 (0 |/ A TR am fost

instruit i am luat la cunostintd de materialul prelucrat si consemnat in prezenta figa de
instruire privind securitatea si sdnatatea in munca si ma oblig sa le respect intocmai.

Data: .

Semnatura (Practicant) ..................

Semnatura celui care a efectuat instruirea:
Scoipan Carmen
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REGULAMENT INTERN

PRIVIND REGLEMENTAREA ACTIVITATILOR DE PRACTIGA
DIN CADRUL

BIBLIOTECII METROPOLITANE BUCURESTI

Cap. | Cadrul legal si scopul

Art. 1 Prezentul regulament reglementeaza desfasurarea activitatilor de practica din cadrul
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.

Art. 2 Activitatea de practica din cadrul bibliotecii se deruleaza in temeiul Legii Nr. 258/2007,
al céarei continut prevaleaza prezentului regulament ori de cate ori apare un conflict de
interpretare sau o suprapunere de norme.

Cap. Il Dobandirea calitatii de practicant

Art. 3 Biblioteca stabileste periodic numarul de studenti/masteranzi care efectueaza practica
in cadrul institutiei.

Art. 4 Biblioteca isi rezerva dreptul de a selecta doar candidatii care indeplinesc criteriile
pozitiei de practicant la cel mai inalt nivel.

Art. 5 In vederea obtinerii calitatii de practicant, studentul/masterandul depune online sau la
sediul institutiei o cerere. Toate cererile vor fi analizate de persoanele desemnate din cadrul
institutiei, urmand a se intocmi o listd cu persoanele care vor fi invitate la un interviu de
selectie. Decizia finalad asupra acceptarii sau respingerii acestora se va lua in urma interviului
de selectie.

Art. 6 Rezultatele procesului de selectie vor fi comunicate fiecarui student/masterand in scris
sau online.

Art. 7 Biblioteca isi rezerva dreptul de a retrage raspunsul pozitiv acordat unui candidat daca
va constata nereguli pana la momentul semnarii contractului de practica.

Art. 8 Candidatii selectati semneaza contractul de practica si pot beneficia de o perioada de
instruire, in functie de specificul activitatii pe care o vor desfasura.
Cap. lll Coordonatorul de practica

Art. 9 Directorul bibliotecii desemneazd prin decizie persoanele din institutie care
dobandesc calitatea de coordonator de practica.

Art. 10 Coordonatorii de practica raspund pentru modul in care se desfasoara activitatea de
practicd Tn cadrul bibliotecii. In plus, coordonatorii de practicd mentin Registrul de Evident al
Practicantilor in format fizic sau electronic.

Art. 11 Coordonatorii de practica intocmesc un raport anual asupra starii activitatii de
pregéatire practica din institutie, supus spre aprobare directorului.

Cap. IV Documente obligatorii pentru desfagurarea activitatii de practica
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Art. 12 Orice activitate de practicd din cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti este
recunoscutd si legal desfasurata doar in urma semnarii contractului de practica si a anexelor
obligatorii (fisa de practica si fisa de protectie a practicantului).

Art. 13 Directorul institutiei aproba modelele standard de contract de practica si anexe.

Art. 14 In Biblioteca Metropolitand Bucuresti nu se poate desfasura nicio activitate de
practica in lipsa documentelor amintite la art. 12.

Cap. V Pierderea calitatii de practicant

Art. 15 Biblioteca, prin coordonatorul de practicd si tutori, monitorizeazd continuu si
evalueaza periodic activitatea studentilor/masteranzilor in practica. In cazul in care se
constatd abateri de la respectarea contractului de practica sau orice alte nereguli ce pot

......

persoanei in cauza.

Art. 16 Tn cazul suspiciunilor de fraudd sau periclitare a activitatii bibliotecii ori punere in
pericol a beneficiarilor institutiei, practicantul este suspendat de drept pana la solutionarea
cauzei.

Art. 17 Masurile de la art. 15, 16 se aplicd cu maxima responsabilitate de catre
coordonatorul de practica/tutore si se interzice cu desavarsire exercitarea acestora in mod
discretionar sau discriminatoriu.

Cap. VI Recunoasterea activitatii de practica

Art. 18 Biblioteca recunoaste activitatea de practicA desfasuratd prin emiterea unei
adeverinte insotita de un raport de practica, la cererea practicantului. Aceste documente se
intocmesc de catre coordonatorul de practica.

Cap. VIl Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 19 Prezentul regulament se aproba prin decizia directorului si se comunica tuturor
factorilor interesati in termen de 5 zile de la adoptarea acestuia. Modificarile aduse
prezentului regulament se fac de catre directorul institutiei, la propunerea coordonatorului de
practica.

Art. 20 Orice alt act intern anterior referitor la derularea activitaii de practica se abroga.



