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DECIZIA Nr. 126

din 19.12.2016

Directorul general al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti numit prin Dispozitia nr. 12/09 ianuarie
2014 a Primarului General al Municipiului Bucuresti;

Avand in vedere Legea bibliotecilor nr. 334/31 mai 2002, cu modificarile $i completarile ulterioare:

Avand in vedere dispozitiile art. 40 a Legii 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru o mai buna organizare a activitatii profesionale si pentru un bun control asupra
designului, implementarii si evaluarii serviciilor, programelor si proiectelor organizate pentru public
in cadrul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;

Avand in vedere Dispozitia Primarului General Nr. 582/10.05.2011
DECIDE:

Art.1. — Incepand cu data prezentei se aproba Regulamentul Intern al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti, conform Anexei 1 la prezenta decizie. Anexa 1. face parte integranta din prezenta
decizie.

Art.2. Aducerea la cunostinta salariatilor a confinutului  Regulamentului Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti se va face de citre seful direct al fiecarui salariat prin consemnare intr-un

proces-verbal, pe baza de semnatura pentru luare la cunostinta si conformare.

Art.3. Copii dupa prezenta decizie si anexe se vor comunica tuturor salariatilor Bibliotecii

Metropolitane Bucuresti prin e-mail prin grija Secretariatului.
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CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament Intern, denumit in continuare Regulament, reglementeaza
toate raporturile de munca si se aplica in toate sectoarele Bibliotecii Metropolitane Bucuresti.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre salariafi, potrivit ariei lor de
competenta, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament, a prevederilor actelor
normative, a contractului individual de munca, a contractului colectiv de munca, a normelor de
securitate @ muncii, a instructiunilor si dispozitilor emise de conducerea institutiei privind
specificul muncii.

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

CAPITOLUL Il - DREPTURI SI OBLIGATII

Art. 3. (1) Personalul Bibliotecii are urmatoarele DREPTURI:
a) sa fie salarizat corespunzator si la timp pentru munca depusa;

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

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

d) sa aiba acces la formare profesionala continua:

) sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele, sa exercite orice mandat in cadrul acestora
si sa participe la actiuni colective;

f) sa se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea intereselor proprii, promovarea pregatirii 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) sa& propund masuri de imbunétatire a act
institutie.




(2) Personalul Bibliotecii are urmatoarele OBLIGATII:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

(@]

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

sa foloseasca integral si cu maximum de eficientda timpul de lucru in scopul realizarii
sarcinilor si lucrarilor incredintate; salariatilor le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori
logistica institutiei pentru a desfasura activitati in interes personal.

sa-si insugeasca temeinic cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, sa
participe la instructajele organizate pentru insusirea instructiunilor de serviciu; sa-si
perfectioneze continuu pregatirea profesionala si de cultura generala si sa aplice cunostintele
acumulate Tn activitatea proprie;

sa respecte intocmai programul de lucru stabilit;
sa aiba o tinuta decenta si ingrijita;

sa-si insuseascd si sa respecte dispozitile Codului muncii, Regulamentele Bibliotecii,
Deciziile conducerii si procedurile si metodologiile aplicabile activitatilor prevdzute in fisa
postului precum si instructiunile sefilor ierarhici privind activitatea pe care o desfdsoara,
neputand fi absolvit de raspundere pe motiv ca nu le cunoaste;

sa respecte normele de conduitd atat in relatia cu ceilalti salariati, cat si in relatia cu
utilizatorii, colaboratorii si voluntarii Bibliotecii;

sa se ingrijeasca de buna pastrare si de utilizarea eficientd a tuturor resurselor incredintate;
sa apere bunurile Bibliotecii si sa economiseasca combustibilii si energia, inlaturand orice
neglijentad in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

sa-si insuseasca 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 imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat
si pe ceilalti colegi;

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

sa-| 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 la aparitia unui pericol iminent de
producere a unui accident si sa-l informeze de indata pe seful ierarhic:

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

m)sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune

conditii sarcinile ce i revin;




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

0) sa respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor la care are acces, daca acestea
nu constituie informatii de interes public potrivit legislatiei in vigoare;

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

Art. 4. Se interzice intregului personal al Bibliotecii:

a) sa paraseasca locul de munca in timpul programului, poate sa viziteze alte compartimente,
numai pentru motive legate de activitatea profesional3, in limita sferei de atributii conforme
cu fisa postului si anuntarea sefului ierarhic;

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

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

€) s& introducd bdauturi alcoolice in institutie, sd@ consume asemenea bauturi in timpul
programului si in incinta institutiei si sa lucreze sub influenta lor;

f) saintre in depozite sau magazii in absenta gestionarilor sau fara incuviintarea acestora;

g) sa schimbe temporar locul de munca 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.

Art. 5. (1) TIn scopul organizarii corespunzatoare a muncii si a crearii conditiilor optime pentru
desfasurarea normala a intregii activitatii, Biblioteca, in calitate de angajator, are urmatoarele
DREPTURI:

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

b) sa stabileasca si s& 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 sa 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)

b)

c)

d)

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si
din contractele individuale de munca;

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

sa comunice periodic personalului situatia economica si financiara a institutiei:

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

sa garanteze respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarea oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

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

sa analizeze propunerile salariatilor privitoare la raporturile si relatile de munca si la
imbunatatirea activitatii si a conditiilor de munca;

sa opereze toate inregistrarile prevazute de lege in Registrul general de evidenta a
salariatilor si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor
de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

sa organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare, precizand prin
fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile si pregétirea profesionala, stabilind in
mod corect si echitabil volumul de munca al fiecarui salariat:

sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor:

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

sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionalé in raport de necesitatile de
perfectionare ale fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

sa organizeze instruiri astfel incat sa se asigure insusirea integrald a instructiunilor de
serviciu;

sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

sa stabileascd masurile tehnice, sanitare sau organizatorice de protectie a muncii,
corespunzatoare conditilor in care se desfasoard activitatea la locurile de munca Si
factorilor de mediu specifici unitatii; s& 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 lll - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 6. (1) Conducerea Bibliotecii trebuie sa asigure personalului de specialitate acces periodic
la formare profesionala continud, 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 profesionala cu oferta de cursuri.

(2) Serviciul Formare Profesionala. Metodologic elaboreaza anual planul de formare
profesionald, la propunerea sefilor de compartimente. Planul anual de formare profesionala 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. 7. (1) Salariatii au dreptul la concediu pentru formare profesionala de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore, daca angajatorul nu i-a asigurat, pe cheltuiala institutiei,
participarea la o forma de formare profesionald, in specificul postului, in conditiile legii.

(2) Cererea de concediu pentru formare profesionald se inainteaza conducerii cu cel putin o
luna inaintea efectuarii acestuia. Conducerea Bibliotecii va analiza cererea salariatului referind
asupra oportunitatii acesteia in termen de 7 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. 8. Rezultatele obtinute la cursurile sau stagiile de formare profesionald vor fi avute in
vedere la evaluarile anuale ale activitatii salariatilor care le-au urmat.

Art. 9. Toate aspectele legate de formarea profesionala fac 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. 10. (1) Locul de munca al personalului Bibliotecii se stabileste de conducerea institutiei, prin
contractul individual de munca, 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 presteazad munc3, se afla la
dispozitia institutiei si indeplineste sarcinile si atributiile de serviciu.

(3) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munc3i este de 8
ore pe zi si de 40 ore pe saptamana.

Art. 11. (1) Programul de lucru al personalului Bibliotecii se desfasoara in intervalul orar 6 - 22,
astfel:

a) pentru compartimentele care lucreaza cu publicul, filiale cu minim 3 bibliotecari:




e Luni: 10.00 — 18.00; marti, miercuri, joi, vineri: schimbul |: 8.00 — 16.00, schimbul II:
10.00 - 18.00, schimbul IlI: 12.00 — 20.00; sambata: 10.00 — 18.00; duminica: zi libera

sau

* Luni, marti, miercuri, joi: schimbul I: 8.00 — 16.00, schimbul 1I: 10.00 — 18.00, schimbul
[11: 12.00 - 20.00; Vineri: 8.00 — 16.00; Sambata: zi liberd; Duminica: 10.00 — 18.00

b) pentru compartimentele care lucreaza cu publicul, filiale cu minim 2 bibliotecari:

e Luni: 10.00 — 18.00; Marti, miercuri, joi, vineri: schimbul I: 8.00 — 16.00, schimbul II:
12.00 — 20.00; Sambata; 10.00 — 18.00; Duminica: zi libera

sau

e Luni, marti, miercuri, joi: schimbul I: 8.00 — 16.00, Schimbul Il: 12.00 — 20.00; Vineri:
8.00 — 16.00; Sambata: zi libera; Duminica; 10.00 — 18.00

C) pentru compartimentele care lucreaza cu publicul, filiale cu 1 bibliotecar:

e Luni, marti, miercuri: 12.00 — 20.00; Joi, vineri: 8.00 — 16.00; Sambata, duminica: zile
libere

d) pentru compartimentele care nu lucreaza cu publicul:
e Luni, marti, miercuri, joi, vineri: 8.00 — 16.00; S&mbata, duminica: zile libere
e) pentru personalul de intretinere se stabileste prin grafic la nivel de compartiment, de regula:

e la sediul central: Luni, marti, miercuri, joi, vineri: Schimbul I: 8.00 — 14.00, Schimbul II:
11.00 — 19.00; Sambata: 8.00 — 12.00; Duminica: zi libera

e in filiale: Luni, marti, miercuri, joi: 10.00 — 18.00; Vineri: 8.00 — 16.00: Sambata,
duminica: zile libere

f) pentru personalul de paza se stabileste prin grafic la nivel de compartiment, in functie de
nevoile Bibliotecii.

(2) Sefii de servicii/birouri raspund de functionarea in conditii optime a acestora, asigurand
numarul minim de personal pe o tura astfel incat sa 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, cu conditia
incheierii acordului de intrare in gestiune pentru perioada respectiva.

(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. 12. (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 inainte de data
respectiva, aprobata de catre seful ierarhic direct, in care este specificat si motivul solicitarii. In
cazuri de urgenta se poate aproba modificare programului de lucru si fara respectarea acestui




termen salariatul avand obligatia de a anunta situatia existenta. Orice modificare a programului
de lucru se aduce la cunostinta reponsabililor cu resursele umane si a sefului ierarhic pentru a fi
operate in evidentele acestora.

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

Art. 13. (1) Evidenta timpului lucrat se tine de catre sefii de compartimente si Compartimentul
Resurse Umane, 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 ponta;.

(2) Orice notificare facuta in condica de catre alte persoane decat sefii de compartimente sau
responsabilii de resurse umane se sanctioneaza disciplinar.

(3) In primele 5 zile dupa incheierea fiecarei luni, responsabilul de resurse umane verifica
respectarea programului de lucru stabilit si comunicad sefilor de servicii/birouri orice
neconcordanta intre acestea, pentru a se lua masurile ce se impun.

Art. 14. (1) Pentru perioadele in care nu sunt prezenti in institutie, salariatii au obligatia sa faca
cunoscut sefului ierarhic si Compartimentului Resurse Umane in scris: plecarea in concediu de
odihna, concediul de studii, concediul fara platd, solicitarea zilelor libere platite pentru
evenimente deosebite, certificatele medicale, citatia in instanta etc.

(2) Concediul medical si/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunostinta sefului ierarhic si a
Comparimentului Resurse Umane, de catre salariat sau un membru al familei 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 emiterea sa. Certificatul de
concediu medical se va depune, pana la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care se acorda
drepturile banesti legale, la secretariatul institutiei. Daca in acest termen salariatul nu anunta
cazul de boalda 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) In situatiile prevazute la alin. (1), programul de lucru va fi modificat in mod corespunzator de
catre seful ierarhic superior al salariatului respectiv.

Art. 15. (1) Parasirea institutiei in timpul programului in interes personal se poate face pentru o
invoire de o ord, pe baza unui bilet de nvoire, cu aprobarea sefului ierarhic, care fine si
evidenta lor precum si a recuperarii acestora in termenul legal.

(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 1-7 ore;

b) prin diminuarea duratei concediului anual de odihna pentru anul in curs, pentru invoiri
cumulate pe durata a mai mult de 8 ore;

C) prin neremunerare, in situatia salariatilor care nu mai au de efectuat zile de concediu ce se
pot compensa cu durata invoirilor.




(3) Timpul lipsa nejustificat din prezenta zilnica se considera absenta nemotivata.

(4) In cazurile prevdzute la alin. 3, timpul nelucrat se cumuleaza in cadrul unei luni
calendaristice si se considera munca neprestatd pentru care nu se plateste salariul
corespunzator; absentele nemotivate se vor considera abatere disciplinara.

Art. 16. Timpul de munca prestat peste program din dispozitia conducerii Bibliotecii se
compenseaza cu timp liber corespunzator in urmétoarele 60 de zile calendaristice.

Art. 17. (1) Programarea concediilor de odihna se face de catre sefii de compartimente la
sfarsitul fiecarui an calendaristic pentru anul care urmeaza si se aproba prin decizia
managerului. Reprogramarea concediului de odihna se face numai prin cerere scrisd adresata
conducerii institutiei si avizata de seful ierarhic.

(2) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele de serviciu o cer sau la solicitarea salariatului dacad nu este afectatid desfasurarea
activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

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

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE S| RASPUNDERILE SALARIATILOR

Art. 18. Atributiile, sarcinile, relatiile functionale, competentele si responsabilitatile personalului
Bibliotecii se stabilesc prin figa postului, conform organigramei, programelor de activitate si
sarcinilor de serviciu elaborate de catre conducerea institutiei, in functie de cerintele organizarii
activitatii si a muncii, tinand seama de cerintele de dezvoltare a institutiei si de obiectivele
concrete ale activitatilor specifice.

Art. 19. (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, in conditiile legii.

Art. 20. (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, asigurand 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 sa 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 salariatiilor din subordine drepturile, obligatiile Si
raspunderile ce le revin conform fisei postului, programului de activitate, procedurilor si
metodologiilor interne aplicabile activitatilor respective.

(3) Sefii de servicii/birouri sunt obligati sa dea dispozitii in limita competentei lor, s pretinda
executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si sd controleze
executarea acestora. Ei sunt obligati sa se convinga ca dispozitile date verbal au fost corect
intelese de cei care urmeaza sa le execute.

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




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

Art. 21. (1) Salariatii pot formula cereri si reclamatii cu privire la unele masuri in legatura cu
serviciul, prin care pot fi vatamati in interesele lor legitime. Acestea trebuie sa se refere numaila
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) Cererile si reclamatiile salariatilor se depun si se inregistreaza la secretariatul institutiei, in
termen de cel mult 5 zile lucratoare de |la producerea sau constatarea unui eventual incident.

(3) In cazul in care un salariat adreseaza mai multe reclamatii sesizand aceasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(4) In termen de 30 de zile salariatului petent ii va fi comunicata, in scris, solutia data
reclamatiei, indiferent daca aceasta este favorabilad sau nu.

(5) in cazul in care petentul nu este multumit de raspunsul primit, se poate adresa instantei
judecatoresti competente.

Art. 22. (1) Salariatii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile 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 s& informeze de indatd asupra
acestor imprejurari pe cel care a dat dispozitia; daca acesta isi mentine dispozitia, salariatul
respectiv, pe propria raspundere, poate sa nu o execute, informand seful ierarhic imediat
superior celui care a dat dispozitia.

Art. 23. Salariatii trebuie sd& 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.

Art. 24. (1) Salariatii au obligatia de a aduce la cunostinta Compartimentului Resurse Umane
orice modificare intervenita asupra datelor lor personale (de ex. privitoare la starea civil,
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 fiscala (de ex.
persoane aflate in intretinere, deduceri suplimentare sau renuntarea la aceste deduceri),
raspunzand in fata organelor fiscale pentru corectitudinea informatiilor in cauza.

CAPITOLUL VI - NORME DE CONDUITA

Art. 25. Principile care guverneaza conduita profesionala 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 egalitati 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 caruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia salariatii sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectivd, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura,
in exercitarea atributiilor de serviciu:

e) integritatea morala - principiu conform caruia salariatilor le este interzis si solicite sau s3
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) libertatea gandirii si a exprimérii - principiu conform c&ruia salariatii isi pot exprima si
fundamenta opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

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

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

Art 26. (1) Salariati 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 si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului utilizator in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei
publice.

Art. 27. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s& respecte Constitutia, legile tarii si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 28. (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:

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 s& 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 aplicd 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 legala a
salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art. 29. (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 sa aiba o atitudine concilianta si s& evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 30. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre 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 activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Bibliotecii.

Art. 31. 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 Tn scopul de a face / obtine donatii ori sponsorizari n beneficiul partidelor
politice;

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

Art. 32. in considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum si in scopuri electorale.

Art. 33. (1) In relatiile cu colegii, utilizatorii si colaboratorii institutiei, salariatii sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buné-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii colegilor,
utilizatorilor, colaboratorilor si voluntarilot Bibliotecii, prin:




+ intrebuintarea unor expresii jignitoare;
+ dezvaluirea aspectelor vietii private;
» formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 34. (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.

(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 sa aiba o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art. 35. Salariatiilor le este interzis sa solicite ori sa 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 naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiei ori care pot constitui o recompenséa in raport cu aceasta
functie.

Art. 36. (1) In 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.

Art. 37. (1) Salariatii au obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat
cele prevazute de lege.

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

CAPITOLUL WVII — POLITICA DE SECURITATE PRIVIND SISTEMUL
RESURSELOR INFORMATICE SI DE COMUNICATII

Art. 39. (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. 40. (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 mcredmtate prin
procedurile de acces la sistemul RIC. ,




(3) Integritatea se refera la masurile si procedurile utilizate pentru protectia datelor impotriva
modificarilor sau distrugerii neautorizate.

(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 corespunzatoare a sistemului RIC.

Art. 41. (1) Utilizarea sistemului RIC de catre salariati se face numai in interes de serviciu, fiind
interzisa folosirea acestuia pentru beneficiul personal.

(2) Salariatii trebuie sa anunte urgent Biroul Automatizare. Administrare Sistem Integrat de
Biblioteca. IT in cazul in care se observa orice problema/bresa in sistemul de securitate a RIC,
cat si orice posibila intrebuintare gresita a acestuia.

(3) Prin actiunile lor, salariati nu trebuie sa incerce sa compromitd protectia sistemelor
informatice si de comunicatii si nu trebuie sa desfasoare, deliberat sau accidental, actiuni care
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. 42. Indiferent de tipul de accesare a RIC si indiferent de locatia statiei de lucru, salariatilor
Bibliotecii le sunt aplicabile urmatoarele interdictii:

a) accesul la date 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

g) crearea si transmiterea de materiale cu caracter defaimator:
h) permiterea membrilor familiei sau altor persoane neautorizate sa acceseze la RIC:
i) angajarea in actiuni impotriva scopurilor Bibliotecii folosind RIC:

j) divulgarea informatiilor la care au access 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 aparaturd IT&C personald, fara acordul
conducerii. Biblioteca nu poate garanta compatibilitatea sistemului informatic propriu cu
aceste aparate, nu asigura asistentda tehnica si nici este responsabila de eventualele
probleme de securitate aparute;

l) trimiterea de mesaje de protest. De asemenea, se recomanda ca salariatii s& nu raspunds
unor astfel de mesaje
adoptarea de catre salariatii institutiei a unei identitati false sau trimiterea de mesaje
anonime;

m)utilizarea Internetului si echipamentelor TIC cu scopul de a comite fraude, de a pirata sau de
a descarca in mod ilegal fisiere;

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

Art. 43. (1) Angajatii vor folosi numele de domeniu (bibmet.ro) in toate activitatile 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. 44 Conducerea Bibliotecii, prin intermediul Biroului Automatizare. Administrare Sistem
Integrat de Biblioteca. IT, isi rezerva dreptul de a verifica respectarea politicii de securitate sia
procedurilor de acces in RIC, de catre salariati. In cazul in care se constata nerespectarea
politicii de securitate, Biroul Automatizare. Administrare Sistem Integrat de Biblioteca. IT poate
sterge, de pe orice sistem, orice program sau fisier care nu are legaturd cu scopul muncii
respective, dupa anuntarea prealabila a salariatului respectiv.

CAPITOLUL VIl — POLITICA PRIVIND SECURITATEA S| SANATATEA IN
MUNCA

Art. 45. Conducerea Bibliotecii are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru asigurarea
securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca, precum si sa asigure toti

salariatji pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legislatiei aplicabile
in materie.

Art. 46. In scopul prevenirii accidentelor si imboln&virilor profesionale, angajatorul la propunerea
Comitetului de Sanatate si Securitate in Munca, are urmétoarele obligatii:

a) sa evalueze riscurile pentru sdnatatea 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
psihoprofesionale corespund locului de munca si sa asigure controlul medical periodic,
ulterior angajarii;




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

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

g) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru sanatatea si securitatea salariatilor;
h) sa acorde salariatilor materiale igienico-sanitare:

i) sa asigure conditile de munca: ventilatie corespunzitoare, temperatura constant3,
iluminarea uniforma si suficienta, igienizare periodica:

J) containerele pentru deseuri si gunoi sa fie amplasate in zone corespunzatoare si golite
suficient de des pentru a evita umplerea excesiva;

k

—

alte obligatii prevazute in actele normative din domeniu.

Art. 47. Salariatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea in munca:
a) sa utilizeze corect echipamentele si aparatura din dotare:

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

C) sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau
alti salariati in timpul desfasurarii activitatii;

d) sa-si insuseasca si sa respecte masurile prevazute in planul de prevenire si protectie,
precum si prevederile legislatiei in domeniu;

e) sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice situatie de munca, despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea salariatilor, precum si
accidentele suferite de propria persoana si de altj salariati:

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

g) sa respecte normele de igiena personal3;

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

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

J) sa evite prezenta la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanitate care poate pune in
pericol sanatatea altor persoane;

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




Art. 48. (1) Conducerea Bibliotecii prin Comitetul de Sanatate si Securitate in Munca are
obligatia sa organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatati 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 suficientd si adecvata in domeniul s&natétii 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 modificari ale echipamentului
existent;

e) la introducerea unei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
f) la executarea unor lucrari speciale.

Art. 49. La nivelul Bibliotecii functioneaza Comitetul de securitate si sinatate in munca, avand
componenta si atributiile stabilite conform prevederilor legale in domeniu.

Art. 50. in caz de pericol iminent, salariatii pot lua, in 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. 51. 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. 52. (1) Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in Bibliotecs
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
intezisa, si constituie abatere disciplinara ce va fi sanctionata corespunzitor.

Art. 53. (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.

Art. 54. (1) In Biblioteca Metropolitana Bucuresti, salariatele gravide, l1duze sau care alapteaza
beneficiaza de toate masurile de protectie stabilite prin lege.

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




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

Art. 55. (1) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care salariata, aflatd in una dintre
situatiile mentionate la art. 54 alin. 1, a anuntat in scris cu privire la aceasta, angajatorul va
instiinta medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca, in scopul
verificarii conditiilor de munca ale salariatei.

(2) In cazul in care o salariatad se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 54 alin. 1 isi
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea
sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, urmeaza a-i fi modificate in mod corespunzétor
conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, a fi repartizata la alt loc de munca
fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

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

Art. 56. (1) Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile preva zute la art. 54 alin. 1 Si
care isi desfasoara activitatea numai in pozitie ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorul va
modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li 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. 57. (1) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sanitate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munc3, 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 lun3, 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. 58. (1) Angajatorul va acorda salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste
copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua 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. 59. n conditiile legii, salariatele prevazute la art. 58 alin. 1 nu pot fi obligate sa desfasoare
munca de noapte.

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

Art. 60. (1) Tn Biblioteca Metropolitana 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 muncé se interzice $i 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 sociala sau apartenenta la o categorie defavorizat3,
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 sanctjunilor disciplinare:

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

Art. 61. (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 persoana sau
un grup de persoane.

(2) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la ura rasiald 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 considerad nedreptétitii, salariatii pot formula reclamatii, sesizari sau
plangeri adresate conducerii institutiei.

Art. 62. (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, sefii de servicii/birouri au
obligatia sa& 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 propune
avansari, promovari, transferuri, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(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. 63. (1) Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, caractersitici 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 incalcare 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.

CAPITOLUL X - EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE S| PROMOVAREA PROFESIONALA

Art. 64. (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 reguld, anual,
in raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de catre
salariatul respectiv si se face de catre sefii ierarhici ai acestora.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face in baza Regulamentului de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual in
Biblioteca Metropolitana Bucuresti, Anexa 1 la Regulamentul Intern al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti.

Art. 65. (1) Promovarea salariatilor in grade si trepte profesionale se realizeaza in conformitate
cu dispozitiile legale specifice si cu procedura operationala aplicabila.

(2) Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributjilor si sarcinilor de serviciu, salariatii din
cadrul Bibliotecii pot beneficia, in conditiile legii, de urmatoarele recompense:

a) participarea la premieri;

b) promovarea in cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale;

c) promovarea in functii superioare, in cadrul statului de functii al institutiei;
)

d) acordarea de ordine, medalii, titluri de onoare, insigne, diplome de onoare, la recomandarea
conducerii institutiei.




CAPITOLUL XI - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 66. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre 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.

eficienta, drept pentru care Biblioteca dispune de prerogativele disciplinare avand dreptul,
conform legii, de a aplica santiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art. 67. (1) Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativd, pot constitui abateri
disciplinare:

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 munca;

b) sustragerea sub orice forma de bunuri si valori apartinand institutiei; instrainarea de mijloace
fixe, obiecte de inventar, materiale si combustibili sau folosirea acestora in interese straine
de activitatea institutiei;

c) solicitarea sau acceptarea, directad sau indirecta, pentru sine sau pentru altii, a unor daruri
sau alte avantaje, in exercitarea atributiilor de serviciu;

d) incalcarea normelor de protectie a muncii sau de prevenire si stingere a incendiilor:
neprezentarea la solicitarea conducerii institutiei pentru inlaturarea urmarilor accidentelor,
defectiunilor tehnice, incendiilor, in scopul restabilirii grabnice a activitatii;

e) introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei sau la locurile de
munca, prezentarea la serviciu in stare necorespunzatoare efectuarii serviciului, precum si
efectuarea serviciului in stare de ebrietate;

f) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
h) intarzierea nejustificata in efectuarea lucrarilor incredintate:

I) nerespectarea programului de lucru;

j) 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;

k) permiterea accesului persoanelor strdine in spatiile Bibliotecii care nu sunt destinate
publicului;

[) incalcarea normelor de conduita aplicabile in institutie, conform legii;




m)nesemnarea condicii de prezenta la inceperea si incheierea programului de lucru, precum si
semnarea condicii de prezenta in locul altor persoane;

n) nerespectarea ordinii, curateniei, neluarea masurilor necesare pentru folosirea
corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei, precum si folosirea abuziva a acestora;

0) neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesionala, analiza activitatii periodice sau
alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

p) neincunostiintarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de naturd a stanjeni activitatea
normala;

q) neverificarea corespunzatoare si integrald a spatiului de lucru la inceperea si incheierea
programului de munca;

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

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

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, cordonare si control;

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

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

Art. 68. (1) Constituie abateri grave, acele fapte care prin modul de savarsire, consecintele
produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de muncé, prin incalcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate. 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. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, ii va
corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta la art. 69 lit. ¢) — f) in prezentul Regulament.

(2) Abateri repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit pe durata perioadei de supraveghere
prevazute la art. 76.

Art. 69. (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 ce nu poate depasi 60 de zile, durata minima va fi de 30 de
zile, adica durata corespunzatoare a unui salariu integral;

) 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, dupd caz, a
indemnizatiei de conducere, pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10% ;




e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica de catre conducerea institutiei, la propunerea Comisiei de
etica si disciplina.

Art. 70. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune, chiar daca
prin respectiva fapta s-ar incalca 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. 71. (1) Fazele aplicarii sanctiunii disciplinare sunt:

a) sesizarea conducerii in legaturd cu savarsirea unei abateri:

b) stabilirea comisiei disciplinare, prin decizie a conducerii:

c) cercetarea faptei si constatarea savarsirii abaterii, de catre comisia disciplinara;
d) aplicarea sanctiunii disciplinare;

e) comunicarea deciziei de sanctionare.

(2) Sesizarea asupra savarsirii unei fapte ce constituie abatere disciplinara poate fi facuta de
catre:

a) seful ierarhic al celui care a savarsit abaterea disciplinara;

b) prin autosesizare, atunci cand persoana abilitata sa aplice sanctiunea afla in mod direct de
faptul ca s-a savarsit o abatere disciplinara;

C) orice altd persoana care, avand cunostintd de faptul ca s-a savarsit o abatere disciplinara,
sesizeaza despre aceasta conducerea Bibliotecii.

(3) In fata comisiei de etica si disciplina, persoana care a formulat sesizarea beneficiaza de
protectie si de prezumtia de buna-credinta, pana la proba contrara. in situatia in care persoana
care formeazad subiectul sesizarii este sef ierarhic superior al persoanei care a formulat
respectiva sesizare, comisia de etica si disciplind va asigura protectia acestuia din urma,
ascunzandu-i identitatea.

Art. 72. (1) Cu exceptia avertismentului scris, nici o sanctiune disciplinara nu poate fi aplicata
fara efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Cercetarea disciplinara prealabila se face de catre o comisie de etica si disciplind, a carei
componenta si atributii sunt stabilite prin decizie a conducerii institutiei.

Art. 73. (1) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul este convocat, in
scris, de catre comisia de etica si disciplina, iar in cazul in care nu se prezinta, fara nici un motiv
obiectiv, conducerea institutiei are dreptul sa dispuna aplicarea sanctiunii, fard efectuarea
cercetarii prealabile.

(2) Convocarea salariatului pentru a i se lua nota explicativa se realizeaza :




a) prin Registrul de intrari-iesiri al Bibliotecii, mentionandu-se natura actului inmanat, data cand
a fost inmanat, precum si faptul primirii sub semnatura sau a refuzului de a semna de
primire. Toate aceste date vor fi certificate prin semnatura in condica de expeditie de catre
persoana care a inméanat convocarea;

b) prin scrisoare recomandatid cu confirmare de primire in cazul in care salariatul care a
savarsit abaterea disciplinara lipseste de la locul de munca.

(3) Comunicarea va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Art. 74. (1) Comisia de etica si disciplina va lua o nota scrisa de la salariat, care cuprinde pozitia
acestuia fata de fapta pe care a savarsit-o si imprejurarile pe care considera necesar sa le
invoce in apararea sa.

(2) Salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori, in masura in care aceasta apare, din evolutia
cercetarii, ca fiind necesar.

(3) Salariatul aflat in cursul cercetarii disciplinare prealabile are dreptul sa formuleze si sa
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 catre 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.

(4) In cazul in care cercetarea, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor acestuia in
aparare nu au fost efectuate din cauza unor motive intemeiate, cum ar fi: sustragerea in orice
mod a salariatului de la indeplinirea acestei proceduri; refuzul de a se prezenta la convocarea
facuta pentru a da o nota explicativa; parasirea insitutiei etc., constatate prin procese-verbale de
catre comisia de etica si disciplina, protectia legala a angajatului, prin aceasts etap3, inceteaza.

Art. 75. (1) Neprezentarea reprezentantului sindicatului la cercetarea disciplinara prealabila nu
poate impiedica desfasurarea procedurii si finalizarea ei prin stabilirea si aplicarea sanctiunii.

(2) Obligatia de anuntare si de asigurare a prezentei reprezentantului sindicatului in toate fazele
cercetarii revine salariatului in cauza, cu conditia ca acesta s& fi fost anuntat in scris inaintea
inceperii cercetarii abaterii disciplinare.

Art. 76. (1) Modul de desfasurare a cercetarii disciplinare, rezultatele acesteia, precum si
propunerea de sanctionare se consemneaza intr-un proces-verbal, ce insoteste dosarul de
cercetare, urmand a fi inaintat conducerii institutiei in vederea aplicarii sanctiunii disciplinare.

(2) Sanctiunea disciplinara se stabileste pe baza propunerii cuprinse in procesul-verbal intocmit
de catre comisia disciplinard, aceasta putdnd fi insa mentinutd sau schimbatid de catre
conducere, care va notifica Sindicatul Liber al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti in termen de 5
zile lucratoare cu privire la sanctiunea disciplinara stabilita.

Art. 77. (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se realizeaza printr-o decizie de sanctionare,
motivata, emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

(2) Obligatoriu, decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda:




a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor legale 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 contestat3;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) 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.

(4) 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), iar in condica de
expeditie se mentioneaza: natura actului inméanat, data la care decizia a fost inmanata, precum
si faptul primirii sub semnatura sau a refuzului de a semna de primire al salariatului.

(5) In cazul refuzului de a semna de primire, aceste date se trec intr-un proces-verbal care
constituie dovada comunicarii legale, iar dispozitia de sanctionare se expediaza prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire la domiciliul salariatului in cauza.

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

CAPITOLUL XII - RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 78. (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 produsa 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 conditiile Legii Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, de un coeficient anual de
0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor
cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

CAPITOLUL XIil - DISPOZITIHI FINALE

Art. 79. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Bibliotecii cu privire la dispozitiile
prezentului Regulament, in masura 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. 80. Prezentul Regulament intern se completeaza cu prevederile Procedurilor Operationale
aplicabile in institutie.

Art. 81. Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura
legislativa, iar modificarile acestuia vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin canalele de
comunicare interna ale Bibliotecii (e-mail, afisare la avizier, postare pe intranet, postare pe
website).

Art. 82. (1) Prezentul Regulament Intern isi produce efectele fatd de salariati din momentul
aducerii la cunostinta salariatilor a prevederilor acestora.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului prezentului Regulament se va face de catre
seful direct al fiecarui salariat prin consemnare intr-un proces-verbal, pe baza de semnatura
pentru luare la cunostinta si conformare.

(3) Pentru salariatii care lipsesc la data prelucrarii Regulamentului Intern, aducerea la
cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activitatii de catre seful direct al acestora.

(4) Noii salariati vor lua cunostintd de continutul prezentului Regulament anterior semnarii
contractului individual de munca. Dovada luarii la cunostinta de continutul Regulamentului este
fisa postului, care cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia respectarii acestuia.

(5) Dupa aprobare, prezentul Regulament se va face cunoscut prin canalele de comunicare ale
Bibliotecii (e-mail, afisare la avizier, postare pe intranet, postare pe website).

Art. 84. Prezentul Regulament Intern este aprobat prin decizie a managerului (director general)
si anuleaza orice prevederi anterioare contrare.




Anexa 1 - Regulament de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual in Biblioteca Metropolitana
Bucuresti

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

Art. 2. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe:

a) Exprimarea precisa si dimensionarea corecta a obiectivelor,;
b) Determinarea directiilor si modalitatilor concrete de perfectionare profesionala a

salariatilor si de crestere a performantelor lor;
c) Stabilirea si cuantificarea abaterilor fata de obiective, stabilirea cauzelor si, dupa caz,
efectuarea corectiilor.
Art. 3. Evaluarea corecta si completad a performantelor profesionale individuale are ca
efecte:
a) Cresterea motivatiei individuale prin recunoasterea performantei si excelentei in munca;
b) Cresterea performantei individuale a angajatilor si, implicit, cresterea performantelor la
nivel de institutie;
c) Micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 4. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza de
catre evaluator. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) Salariatul cu functie de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi

desfasoara activitatea salariatul de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;
b) Salariatul cu functie de conducere ierarhic superior pentru salariatul cu functie de

conducere mentionat la Art, 4 a), potrivit structurii organizatorice a Bibliotecii.

Art. 5. Perioada evaluata este, in genere, de un an si este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31
decembrie. Perioada de evaluare efectiva este cuprinsa intre 1 ianuarie si 28 februarie
din anul urmator perioadei evaluate.

Art. 6. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al

salariatului evaluat inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. in acest

caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada pana la incetarea, suspendarea respectiv

modificarea contractului individual de munca.
b) Atunci cadnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al

evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modificd in conditiile legii. In acest caz,
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evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
contractului individual de munca sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale angajatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la

evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;

d) Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad
profesional / treapta profesionala;

e) Evaluarea la sfarsitul perioadei de stagiu.

Art. 7. Evaluarea salariatilor are urmatoarele componente:

a) Evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor generale de evaluare;
c) Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor specifice de evaluare.

Art. 8. Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru salariati prin raportare la functia detinuta, gradul profesional al
acesteia, cunostintele teoretice si practice, competentele si abilitatile salariatului.

Art. 9. Performantele profesionale individuale ale salariatilor sunt evaluate pe baza
indeplinirii obiectivelor individuale, a criteriilor generale de evaluare valabile pentru toti
salariatii si a criteriilor de evaluare specifice activitatii compartimentului in care salariatul
isi desfasoara activitatea si a sarcinilor lui in cadrul compartimentului respectiv.

Art. 10.Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:
a) Sa fie cuantificabile — sa aiba o forma concretd de realizare, sa se poatd masura
cantitativ si calitativ;
b) Sa fie incadrate in timp — sa aiba termene de realizare;
c) Sa fie realiste — sa poata fi duse la indeplinire la nivelul cantitativ si calitativ necesar in

termenul de realizare stabilit si cu resursele alocate;
d) Sa aiba indicatori de performanta stabiliti de evaluator;
e) Sa aiba indicativi de ponderare stabiliti de evaluator, care s& reflecte importanta

indeplinirii  fiecarui obiectiv raportat la indeplinirea obiectivelor compartimentale si
institutionale.

Art. 11. Obiectivele individuale pot fi revizuite la solicitarea salariatului sau a
evaluatorului in cazuri motivate temeinic si ori de cate ori intervin modificari in structura
organizatorica a Bibliotecii sau in alocarea resurselor. Obiectivele revizuite se vor
inscrie in Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatului
in momentul revizuirii, impreuna cu motivatia pentru revizuirea acestora.

Art. 12. Criteriile generale de evaluare valabile pentru toti salariatii se regasesc in
prezentul regulament, Anexa 2 — Criterii generale de evaluare a performantelor
individuale ale personalului contractual.




Art. 13. Criteriile specifice de evaluare se stabilesc de catre evaluator la inceputul
perioadei de evaluat, in urma analizei obiectivelor la nivel de institutie, de compartiment,
a functiei detinute de salariatul ce va fi evaluat, a gradului profesional al acestuia, a
cunostintelor teoretice si practice, competentelor si abilitatilor necesare pentru ca
salariatul sa indeplineasca sarcinile de serviciu in mod optim.

Art. 14. Criterile de evaluare, atat cele generale cat si cele specifice se aduc la
cunostinta salariatului evaluat la Tinceputul perioadei de evaluare, prin grija
evaluatorului, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

Art. 15. Salariatii care executa cu caracter temporar alte functii decat cele de incadrare
vor fi evaluati pentru perioada exercitarii temporare pe baza criterilor de evaluare
stabilite pentru functia temporara pe care o exercita.

Art. 16. Notarea obiectivelor individuale, a criteriilor generale de evaluare valabile
pentru toti salariatii si a criteriilor de evaluare specifice activitatii se face astfel:
a) Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale:

a. Fiecare obiectiv se apreciaza de catre evaluator cu note de la 1 la 5, nota
exprimand gradul de indeplinire a obiectivului respectiv in raport cu indicatorii de
performanta stabiliti pentru acesta;

b. In cazul mai multor obiective, nota finald pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor
individuale o reprezinta media ponderatd a acestora, in functie de importanta
stabilita pentru fiecare obiectiv la inceputul perioadei de evaluare:

c. Rezultatul evaluarii indeplinirii obiectivelor individuale are o pondere de 1/3 din
nota finala la evaluare.

b) Aplicarea criteriilor generale de evaluare valabile pentru toti salariatii:

a. Fiecare criteriu se noteaza de catre evaluator cu note de la 1 la 5, nota
exprimand aprecierea evaluatorului asupra performantei salariatului in perioada
evaluata pentru criteriul respectiv;

b. Nota finala pentru criterile generale de evaluare valabile o reprezintd media

artimetica a tuturor notelor acordate pentru criteriile generale de evaluare;

c. Rezultatul evaluarii criteriilor generale de evaluare valabile pentru toti salariatii

are o pondere de 1/3 din nota finala la evaluare.
c) Aplicarea criteriilor specifice de evaluare:

a. Fiecare criteriu se noteaza de catre evaluator cu note de la 1 la 5 nota
exprimand aprecierea evaluatorului asupra performantei salariatului in perioada
evaluata pentru criteriul respectiv;

b. Nota finaléd pentru criterile generale de evaluare valabile o reprezintd media

artimetica a tuturor notelor acordate pentru criteriile specifice de evaluare:
c. Reazultatul evaluarii criteriilor de evaluare specifice are o pondere de 1/3 din nota
finala la evaluare.

Art. 17. Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetic& a punctajelor acordate
pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale, criteriilor generale de evaluare si
criteriilor specifice de evaluare.




Art. 18. Semnificatia notelor mentionate anterior este urmatoarea: 1 = nesatisfacator; 2
= satisfacator; 3 = bine; 4 = foarte bine; 5 = exceptional.

Art. 19. Procedura evaluarii se realizeaza in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) Raportul individual anual al salariatului evaluat;
b) Raportul de evaluare realizat de evaluator;

c¢) Interviul;

d) Contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 20. In vederea completérii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, evaluatorul:

a) Analizeaza raportul individual anual al salariatului evaluat in raport cu obiectivele
stabilite pentru salariat pentru anul de evaluat, cu obiectivele compartimentului si ale
institutiei;

b) Completeaza raportul de evaluare calculand si consemnand calificativul de evaluare prin

notarea tuturor aspectelor de evaluat;
c) Consemneaza in raportul de evaluare rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile

obiective intampinate in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera

relevante;
d) Stabileste si consemneaza propunerile pentru formarea profesionald a salariatului in

anul urmator perioadei evaluate:
e) Stabileste obiectivele individuale ale salariatului pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 21. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si salariat, in cadrul caruia:
a) Se aduc la cunostinta salariatului evaluat consemnarile facute de evaluator in raportul
de evaluare;
b) Se discuta si se clarifica de catre evaluator aspecte ale continutului raportului de
evaluare, la cererea salariatului evaluat, daca este cazul:
c) Se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si salariatul evaluat.

Art. 22. in cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra consemnarilor facute, comentariile salariatului se consemneaza in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de
vedere comun, acest lucru intamplandu-se in genere in timpul interviului.

Art. 23. Calificatiful final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale calculate conform
Art. 16. al prezentului regulament, dupa cum urmeaza:

a) Intre 1,00 si 2,50 — nesatisfacator

b) Intre 2,51 si 3,50 — satisfacitor;

c) Intre 3,51 si 4,50 - bine;

d) intre 4,51 si 5,00 — foarte bine.

Art. 24. Dupa completare si semnare de catre evaluator si salariatul evaluat, raportul de
evaluare se inainteaza contrasemnatarului. Contrasemnatarul raportului de evaluare




este seful ierarhic superior al evaluatorului. In situatia in care calitatea de evaluator o
are managerul (director general), raportul de evaluare nu se contrasemneaza

Art. 25. Raportul de evaluare poate fi modificat la decizia contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) Aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) Intre evaluator si salariat exista diferente de opinii care nu au putut fi solutionate de

comun acord.

Art. 26. Raportul de evaluare modificat conform Art. 25. se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.
Art. 27. Salariatii nemultumiti de rezultatil evaluarii pot sa il conteste. Contestatia va fi
analizata si solutionata de manager (director general).
a) Contestatia se formuleaza in termen de maxim 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in

termen de maxim 15 zile calendaristice de |la data depunerii contestatiei.

b) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionare.

c) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

d) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii care sunt evaluati direct de catre manager

(director general) se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile
legii.
Art. 28. Anexa 2 — Criterii generale de evaluare a performantelor individuale a

personalului contractual si Anexa 3 - Raport de evaluare a performantelor
individuale a personalului contractual sunt parte integranta din prezentul regulament.




Anexa 2 - Criterii generale de evaluare a performantelor individuale a
personalului contractual

1. Indeplinirea specificatiilor postului:
e abilitdti si competenta profesionala;
e responsabilitati;
2. Activitatea profesionala:
e modul de rezolvare a sarcinilor;
e respectarea regulilor si normelor privand realizarea sarcinilor;
e incadrarea rezolvari sarcinilor de serviciu in graficul de lucru.
3. Disciplina Tn munca:
* Reactia fata de sarcinile de serviciu;
e Tipul de comportament |la locul de munca;
* Absente nemotivate.

4. Contacte si comunicare
* Dorinta de a coopera si de comunicarea cu ceilalti;
e Modul de reactie la opinii divergente
5. Aprecierea generala:
« Optiunea in cazul repartizarii de sarcini de exceptie, dificile, care solicita conditii speciale
de competenta si incredere
e Aspectul locului de munca;
e Performanta in anul anterior.




Anexa 3 - Raport de evaluare a performantelor individuale a personalului
contractual

FISA INDIVIDUALA DE EVALUARE
Numele si Prenumele
Compartiment
Functia
Perioada de apreciere(anul)

A.Obiective In perioada evaluata

Calificativ Gradul de indeplinire a Nota
obiectivelor corespunzatoare

Exceptional 290% 5

Foarte bine 70 - 89% 4

Bine 50 - 69% 3

Satisfacator 30 - 49% 2

Nesatisfacator 0-29% 1

Obiectiv 1:

Descrierea obiectivului:

Ponderea la evaluare in functie de importanta x%

Nota corespunzatoare gradului de indeplinire a obiectivelor a

Observatii

Obiectiv 2:

Descrierea obiectivului:

Ponderea la evaluare in functie de importanta y%
Nota corespunzatoare gradului de indeplinire a obiectivelor b
Observatii
Obiectiv 3:

Descrierea obiectivului:

Ponderea la evaluare in functie de importanta 2%
Nota corespunzatoare gradului de indeplinire a obiectivelor (o]
Observatii

Nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor: x%*a+y%*b+z%*c




B.Criterii generale de evaluare a performantelor individuale a personalului
contractual de executie
indeplinirea specificatiilor postului

Abilitati si competenta profesionala Punctaj acordat
Se incadreaza foarte bine; corespunde cerintelor si chiar le depaseste 5

Se incadreaza bine; corespunde cerintelor 4

Se incadreaza; corespunde cu indulgenta cerintelor 3

Se incadreaza slab; corespunde cu greu cerintelor 2

Se incadreaza foarte slab; nu corespunde cerintelor 1
Responsabilitati Punctaj acordat
Corespunde nivelului de responsabilitate al postului si chiar il depaseste 5

Se incadreaza bine; corespunde nivelului de responsabilitate al postului 4

Se incadreaza; corespunde cu indulgenta nivelului de responsabilitate al postului 3

Se Iincadreaza slab; corespunde cu greu nivelului de responsabilitate al postului 2

Se incadreaza foarte slab; nu corespunde nivelului de responsabilitate al postului A
Activitatea profesionala

Modul de rezolvare a sarcinilor de serviciu Punctaj acordat
Rezolva sarcinile de serviciu cu foarte multa competenta, responsabilitate si initiativa, mereu 5

atent la remedierea eventualelor erori. Intotdeauna este preocupat de realizarea in bune

conditii a activitatilor pe care le desfasoara

Rezolva sarcinile de serviciu cu competenta, cu atentie si responsabilitate 4

n general, rezolva bine sarcinile de serviciu fara o implicare deosebita 3

Nu este suficient de interesat de modul de realizare a sarcinilor de serviciu. 2
Realizeaza irational sarcinile de serviciu. Nu este interesat de realizarea in bune conditii a 1

sarcinilor, remarcandu-se frecvent prin incompetenta
Respectarea regulilor si normelor privind realizarea sarcinilor Punctaj acordat

Are un comportament foarte corect, niciodata cu abateri.
Foarte rar are abateri.

Uneori are abateri.

Destul de frecvent are abateri.

Foarte des are abateri.

Incadrarea rezolvarii sarcinilor de serviciu in graficul de lucru Punctaj acordat
Se incadreaza intotdeauna in timp

In general se incadreaza in timp.

Ponderea incadrarilor / neancadrarilor in timp este relativ egala.
Manifesta dese neincadrari in timp.

Niciodata nu se incadreaza in timp.
Disciplina in munca

Reactia fata de sarcinile de serviciu Punctaj acordat
Executa sarcinile de serviciu fara comentarii .

In general accepta fara comentarii sarcinile de serviciu
Foarte rar comenteaza sarcinile de serviciu.

Comenteaza frecvent sarcinile de serviciu.

Intotdeauna comenteaza, se plange de greutati nejustificate.
Tipul comportamentului la locul de munca Punctaj acordat
Este foarte corect, disciplina de care da dovada poate servi ca model
In general este corect, se fereste sa comita erori grave.

Uneori comite abateri disciplinare, dar de mica gravitate

Dese abateri disciplinare

Foarte rar respecta instructiunile.

Absente nemotivate si intarzieri Punctaj acordat
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Nu are.

Extrem de rar, accidental.

Rar.

Uneori.

Relativ frecvent
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Contacte si comunicare

Dorinta de a coopera si de a comunica cu ceilalti

Punctaj acordat

Coopereaza si comunica foarte bine cu ceilalti

In general coopereaza si comunics cu ceilalti

Foarte rar comunica si coopereaza cu ceilalti

Nu prea coopereaza si nu comunica cu ceilalti.

Niciodata nu coopereaza si nu comunica cu ceilalfi.
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Modul de reactie la opinii divergente

Punctaj acordat

Reactioneaza foarte bine la opinii divergente

In general are o atitudine pozitivé la opiniile divergente.

Uneori are reactii pozitive la opinii divergente

Dese reactii negative

Reactie negativa fata de opiniile divergente
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Apreciere generala

Optiunea in cazul repartizarii de sarcini de exceptie, dificile , care solicita
conditii speciale de competenta si incredere.

Punctaj acordat

Este intotdeauna preferat altor angajati

In general este preferat.

Uneori este preferat

Este selectionat numai cand nu exista alta solutie.

Nu i se pot incredinta astfel de sarcini.
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Aspectul locului de munca

Punctaj acordat

Se ingrijeste intotdeauna ca locul de munca sa fie ordonat, in general placut

De cele mai multe ori locul de munca este curat, placut

Nu face nimic ca locul de munca sa fie altfel decat este

Locul de muncé este dezordonat, rareori pus la punct.

Locul de munca lasa de dorit, este murdar, cu aspect total neingrijit
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Aprecierea pe anul anterior

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Nota acordata pentru indeplinirea criteriilor generale de evaluare (media
aritmetica)




C.Criterii generale de evaluare a performantelor individuale a personalului
contractual de conducere
indeplinirea specificatiilor postului

Abilitati si competenta profesionala Punctaj acordat

Se incadreaza foarte bine; corespunde cerintelor si chiar le depaseste 5

Se incadreaza bine; corespunde cerintelor 4

Se incadreaza; corespunde cu indulgenta cerintelor 3

Se incadreaza slab; corespunde cu greu cerintelor 2

Se incadreaza foarte slab; nu corespunde cerintelor 1

Responsabilitati Punctaj acordat

Corespunde nivelului de responsabilitate al postului si chiar il depaseste 5

Se incadreaza bine; corespunde nivelului de responsabilitate al postului 4

Se incadreaza; corespunde cu indulgenta nivelului de responsabilitate al postului 3

Se incadreaza slab; corespunde cu greu nivelului de responsabilitate al postului 2

Se incadreaza foarte slab; nu corespunde nivelului de responsabilitate al postului 1
Activitatea profesionala

Modul de rezolvare a sarcinilor de serviciu Punctaj accrdat

Rezolva sarcinile de serviciu cu foarte multda competenta, responsabilitate si initiativa, mereu 5

atent la remedierea eventualelor erori. Intotdeauna este preocupat de realizarea in bune

conditii a activitatilor pe care le desfasoara

Rezolva sarcinile de serviciu cu competenta, cu atentie si responsabilitate 4

in general, rezolva bine sarcinile de serviciu fara o implicare deosebita 3

Nu este suficient de interesat de modul de realizare a sarcinilor de serviciu. 2

Realizeaza irational sarcinile de serviciu. Nu este interesat de realizarea in bune conditii a 1

sarcinilor, remarcandu-se frecvent prin incompetenta

Respectarea regulilor si normelor privind realizarea sarcinilor Punctaj acordat

Are un comportament foarte corect, niciodata cu abateri.

Foarte rar are abateri.

Uneori are abateri.

Destul de frecvent are abateri.
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Foarte des are abateri.

Incadrarea rezolvarii sarcinilor de serviciu in graficul de lucru Punctaj acordat

Se incadreaza intotdeauna in timp

In general se incadreaza in timp.

Ponderea incadrarilor / neancadrarilor in timp este relativ egald.

Manifesta dese neincadrari in timp.
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Niciodata nu se incadreaza in timp.

Disciplina in munca

Reactia fata de sarcinile de serviciu Punctaj acordat

Executa sarcinile de serviciu fara comentarii .

In general accepta fard comentarii sarcinile de serviciu

Foarte rar comenteaza sarcinile de serviciu.

Comenteaza frecvent sarcinile de serviciu.
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Intotdeauna comenteaza, se plange de greutati nejustificate.

Tipul comportamentului la locul de munca Punctaj acordat

Este foarte corect, disciplina de care da dovada poate servi ca model

In general este corect, se fereste sa comita erori grave.

Uneori comite abateri disciplinare, dar de mica gravitate

Dese abateri disciplinare
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Foarte rar respecta instructiunile.

Absente nemotivate si intarzieri Punctaj acordat




Nu are.

Extrem de rar, accidental.

Rar.

Uneori.

Relativ frecvent
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Contacte si comunicare

Dorinta de a coopera si de a comunica cu ceilalti

Punctaj acordat

Coopereaza si comunica foarte bine cu ceilalti

in general coopereaza si comunics cu ceilalti

Foarte rar comunica si coopereaza cu ceilalti

Nu prea coopereaza si nu comunica cu ceilalti.

Niciodata nu coopereaza si nu comunica cu ceilalti.
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Modul de reactie la opinii divergente

Punctaj acordat

Reactioneaza foarte bine la opinii divergente

in general are o atitudine pozitiva la opiniile divergente.

Uneori are reactii pozitive la opinii divergente

Dese reactii negative

Reactie negativa fata de opiniile divergente
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Apreciere generala

Optiunea in cazul repartizarii de sarcini de exceptie, dificile , care solicita
conditii speciale de competenta si incredere.

Punctaj acordat

Este intotdeauna preferat altor angajati

In general este preferat.

Uneori este preferat

Este selectionat numai cand nu exista alta solutie.

Nu i se pot incredinta astfel de sarcini.
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Aspectul locului de munca

Punctaj acordat

Se ingrijeste intotdeauna ca locul de munca sa fie ordonat, in general placut

De cele mai multe ori locul de munca este curat, placut

Nu face nimic ca locul de munca sa fie altfel decat este

Locul de munca este dezordonat, rareori pus la punct.

Locul de munca lasa de dorit, este murdar, cu aspect total neingrijit
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Aprecierea pe anul anterior

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Abilitati manageriale

Planificarea si organizarea activitatii in cadrul compartimentului

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Coordonarea, dezvoltarea si motivarea echipei

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab

= (N|W|A|O

Monitorizarea si controlul activitatii in cadrul compartimentului

Punctaj acordat




Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Capacitatea decizionala

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Abilitati de mediere si negociere

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Obiectivitatea in atribuirea sarcinilor si in aprecierea subalternilor

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Nota acordata pentru indeplinirea criteriilor generale de evaluare (media
aritmetica)




D.Criterii specifice de evaluare a performantelor

contractual

individuale a personalului

Criteriul 1

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Criteriul 2

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Criteriul 3

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Criteriul 4

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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Criteriul 5

Punctaj acordat

Foarte bun

Bun

Mediocru

Slab

Foarte slab
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aritmetica)

Nota acordata pentru indeplinirea criteriilor specifice de evaluare (media

Apreciere globala — calificativul final

Nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor

Nota acordata pentru indeplinirea criteriilor generale de evaluare

Nota acordata pentru indeplinirea criteriilor specifice de evaluare

Nota finald (media aritmetica)

intre 1 si 2,50 puncte inclusiv

Nesatisfacator

Intre 2,51 si 3,50 puncte inclusiv

Satisfacator

intre 3.51 si 4,50 puncte inclusiv

Bine

Peste 4,50 puncte

Foarte bine

Necesar de instruire pe anul

Nr.Crt. Domeniu in care este necesara instruirea

Tipul de curs

Perioada propusa




Alte observatii

Comentariile angajatului evaluat

Data intocmirii

Luat la cunostinta Evaluator,
Angajatul evaluat

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza ............
Functa ...
Semnatura persoanei care contrasemneaza ......................

Semnatura persoanei evaluate dupa contrasemnare




RAPORT DE EVALUARE ANUALA a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor

Numele si prenumele angajatuluievaluat: .................................................
Functia: .

Treapta de salarlzare

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorulm
Functia: .

Perioada evaluata de Ia A

Calificativul final al evaluarii anuale

Propunerile evaluatorului privind necesarul de formare a angajatului evaluat:

Comentariile evaluatorului cu privire la perioada evaluata:

Comentariile angajatului evaluat:

Semnatura angajatului evaluat: ... ...
Data: ...

Semnatura evaluatorului: .........................
| T ——

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: ...
Functia: ......................

Semnatura persoanei care contrasemneaza: ...............................
Datal v e TR




