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Anexe (1-10).

TITLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian Blaga” din
Cluj-Napoca, denumita in continuare BCU, are caracter normativ, se intocmeste si se adopta n
baza art. 241-246 si a celorlalte dispozitii din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, precum si in baza
legislatiei speciale in vigoare.
Art. 2. (1) Regulamentul intern are ca obiect precizarea aplicarii in BCU a regulilor privind:

a. Respectarea principiului nediscriminarii si al combaterii oricdror forme de excluziune
sociald si de Incalcare a demnitatii umane;
Egalitatea de sanse;
Respectarea drepturilor si a obligatiilor angajatorului si ale angajatilor;
Disciplina muncii;
Organizarea timpului de munca;
Accesul la informatii de interes public;
Relatiile cu media;
Formarea profesionald;

Se@ mo o0 o

Evaluarea performantelor profesionale individuale;

Salarizarea;

Abaterile disciplinare si sanctiuni aplicabile;

Procedura de solutionare pe cale amiabilda a conflictelor, a cererilor, a propunerilor, a
sesizdrilor si a reclamatiilor individuale ale angajatilor;

m. Asigurarea conditiilor de munca, protectia, sanatatea si securitatea muncii.
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(2) Normele stabilite in prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile legale specifice
invatamantului universitar, bibliotecilor centrale universitare si cu cele impuse de Codul muncii
si de alte dispozitii legale aplicabile.
(3) Conditiile pentru ocuparea posturilor corespunzatoare oricarei functii prevazute pentru
personalul angajat sunt stabilite de legislatia in vigoare.
(4) Functiile in cadrul BCU sunt impartite astfel:

a. dupa natura postului: functii de conducere si functii de executie;

b. dupa nivelul studiilor: functii cu studii superioare de lunga durata, functii cu studii
superioare de scurtd durata, functii cu studii generale/medii/postliceale.
(5) Atributiile de serviciu ale intregului personal angajat sunt prevazute in fisa postului, anexa la
contractul individual de munca (mai departe CIM).
(6) Partile pot opta sa utilizeze la incheierea CIM/actului aditional la contract, dupa caz, semnatura
electronica avansata sau semnatura electronica calificata, insotita de marca temporala electronica
sau marca temporala electronica calificata si sigiliul electronic calificat al angajatorului.
(7) Regulamentul intern al BCU se aplica tuturor angajatilor (incadrati pe durata
nedeterminata/determinata/detasati), respectiv voluntarilor si studentilor care efectucaza stagii de
practica in cadrul institutiei, utilizatorilor bazei de date, colaboratorilor si prestatorilor de activitati
economice, oricaror alti vizitatori pe durata cat acestia acestia se afld in incinta BCU si in spatiile
proprietatea altor entitati in care BCU presteaza activitate si are biblioteci filiale.
(8) Relatiile de munca functioneaza pe baza urmatoarelor principii:

a. libertatea muncii;

b. egalitatea de sanse si de tratament;

c. eliminarea oricaror forme de discriminare si de hartuire;

d. libertatea asocierii pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale;

e. consensualitatea si buna-credinta;

f. informarea, comunicarea si consultarea reciproca;

g. respectarea autoritatii conferita de lege structurilor de conducere din cadrul BCU;

h. respectarea functiilor din cadrul organizatiei sindicale;

1. demnitatea fiecarui angajat.

TITLUL Il - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL DEMNITATII UMANE

Art. 3. (1) Angajatii BCU beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatilor pe care le
desfasoard, de protectie sociald, de sanatate si securitate in munca, de respectarea demnitatii si a
congstiintet, fara nicio discriminare.

(2) Angajatii BCU au dreptul de a reclama superiorilor ierarhici/conducerii institutiei toate actele
si faptele de discriminare, de marginalizare profesionald la care sunt supusi.
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Art. 4. (1) In cadrul relatiilor de serviciu se aplica principiul egalitatii de sanse pentru toti angajatii
institutiei.

(2) Se interzice discriminarea prin utilizarea, de catre angajator 1n relatie cu angajatii si Intre
angajati deopotriva, a unor practici verbale si/sau de atitudine, inclusiv in mediul online, care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, orientare sexuald, rasd, caracteristici genetice, varsta,
handicap, boala cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, apartenentd religioasd, culoare,
cetdtenie, etnie, limba, optiune politicd, origine sociald, situatie si responsabilitate familiala,
apartenenta si/sau activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, in ceea ce priveste
relatiile de munca referitoare la: anuntarea si organizarea concursurilor/examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante si pentru promovare profesionald; Tncheierea/modificarea/
suspendarea/incetarea raporturilor de muncad si/sau de serviciu; evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale/ori de cate ori este nevoie; dreptul de aderare la sindicat si accesul
la facilitétile oferite de acesta; orice alte conditii de exercitare a relatiilor de munca.

(3) Se interzice orice forma de hartuire verbala sau fizica si orice comportament care poate
conduce laintimidare, umilire, degradare si care poate afecta autonomia si capacitatea unui angajat
de a-si indeplini responsabilitatile profesionale ori de a-si exercita drepturile.

(4) Se interzice hartuirea sexuala.

(5) Se interzice impunerea de constrangeri sau exercitarea de presiuni de orice fel cu scopul de a
obtine favoruri de orice natura.

Art. 5. (1) Tn cadrul relatiilor de serviciu functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
angajatii si fata de angajator.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un angajat, discriminare prin asociere, hartuire
sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, Situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau
preferinta, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile
prevazute la alin. (2), In afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se
justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile prevazute
la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui
mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.
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(6) Discriminarea prin asociere consta in orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva
unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor
prevazute la alin. (2), este asociatd sau prezumata a fi asociata cu una sau mai multe persoane
apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(7) Constituie victimizare orice tratament advers venit ca reactie la o plangere sau la o sesizare a
organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la incalcarea drepturilor legale
sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau Verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia
sau mai multor persoane, este considerat discriminare.

(9) Nu sunt considerate discrimindri: a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia
maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii si cresterii copilului; b) actiunile pozitive pentru protectia
anumitor categorii de femei sau barbati; ¢) o diferenta de tratament bazata pe o caracteristica de
sex cand, datoritd naturii activitatilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care
acestea se desfasoard, constituie o cerintd profesionald autentica si determinanta atat timp cat
obiectivul e legitim si cerinta proportionala.

(10) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui
anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specifica a activitatii in cauza sau a conditiilor
in care activitatea respectiva este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si
determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

(11) Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare a
solicitarii sau exercitarii unuia dintre drepturile prevazute la Titlul I11, Capitolul 11, este interzis.
Art. 6. Pentru mentinerea unui mediu care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarui angajat
vor fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a sesizarilor individuale.

TITLUL 111 - DREPTURI SI OBLIGATII
Capitolul | — Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 7. Conducerea BCU are urmatoarele drepturi:

a. sa stabileasca organizarea, functionarea, obiectivele si strategia de dezvoltare a institutiei;

b. sa intocmeasca Organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul
Intern in cadrul institutiei;

c. s stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;

d. sa stabileasca normele generale si normele specifice de organizare a activitatii de functionare a
structurilor interne din cadrul institutiilor;

e. sd analizeze si sa aprobe masurile luate de catre sefii de structuri interne in legatura cu activitatea
desfasurata de cétre angajatii de la locurile de munca respective;
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f. sd stabileascd programul de lucru si sd ia masurile ce se impun pentru organizarea si
reglementarea activitatilor interne si pentru asigurarea conditiilor de munca optime, in vederea
functionarii eficiente a institutiei;
g. sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil (mai departe CCM), Regulamentului Intern,
normelor interne cu caracter administrativ aplicabile.
h. sa stabileascd, prin fisa postului sau dispozitii in anumite situatii, atributii clare si concrete si
responsabilitati pentru fiecare persoana angajata in functie de necesitatile institutiei, avand in
vedere cadrul general al obligatiilor de munca stabilite, corespunzator pregatirii profesionale a
fiecarui angajat, precum si sa exercite controlul permanent si nediscriminatoriu asupra modului
de indeplinire a acestora;
g. poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice avansate sau a semnaturii electronice
calificate, insotita de marca temporala electronica sau marca temporald electronica calificata si
sigiliul electronic calificat al angajatorului, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor
din domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului individual de munca, pe
parcursul executarii acestuia sau la incetarea contractului individual de munca, in conditiile
stabilite prin Regulamentul Intern si/sau CCM aplicabil, potrivit legii;
h. conducerea BCU dispune si de alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.
Art. 8. Conducerea BCU are urmatoarele obligatii:
a. sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b. sa asigure conditii de protectie a muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare,
punand la dispozitia personalului echipamentul de lucru si protectie precum si documentatia
necesara instruirii In acest scop;
c. sd acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, din CCM aplicabil si din CIM daca
nu sunt limitate prin lege;
d. sd comunice periodic situatia economica si financiara a institutiei, precum si situatia datelor
curente care privesc buna desfasurare a activitatii si a relatiilor de muncé din bibliotecd, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze
activitatea institutiei; comunicarea informatiilor se realizeaza periodic, in sedintele Consiliului
de administratie;
e. sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de catre angajati, stabilite de lege si de CCM,;
f. sd organizeze serviciul de paza si sa asigure securitatea bunurilor si a institutiet,
g. sa controleze permanent indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor profesionale, in vederea
folosirii complete si cu maxima eficientd a timpului de lucru;
h. sa sprijine spiritul de initiativa al angajatilor ludnd in considerare si valorificand sugestiile
si propunerile privind imbundtitirea si perfectionarea activitdtii In toate serviciile si
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compartimentele bibliotecii;
1. sd analizeze si sa decida, n limitele stabilite prin lege, numirea si eliberarea din functie a
personalului din subordinea sa;
j. sa examineze si sd solutioneze corespunzator propunerile, sesizarile, cererile angajatilor si
sd respecte programul de audiente;
k. sa elaboreze Regulamentul de Organizare si Functionare al BCU,;
1. sd aduca la cunostinta angajatilor BCU Regulamentul Intern;
m. sd organizeze Registrul General de Evidentd a Angajatilor (sau altd variantd prevazuta de
norme legale) si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
n. sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui angajat cu respectarea componentei minime
prevazuta in lege;
o. sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.
Art. 9. Sefii de serviciu au urmatoarele obligatii:
a. sa asigure fiecarui angajat din subordine ocuparea integrala a timpului de munca, distribuind
sarcini concrete n acord cu functia, pregatirea si eficienta fiecaruia;
b. sd planifice, sd organizeze si sd analizeze munca ce se desfasoarda in cadrul
structurii/departamentului/serviciului/compartimentului, cu intregul colectiv pe care 1l conduce,
asigurand conditiile necesare desfasurdrii activitatilor specifice, urmarind realizarea sarcinilor ce
revin din planul strategic de dezvoltare;
c. sa aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce-i revin in cadrul
planului strategic de dezvoltare si planul structurii interne respective;
d. sa organizeze din timp schimburile, acolo unde programul de serviciu o cere;
e. sa respecte si sa asigure respectarea programului de lucru de catre toti angajatii din subordine;
f. sd exercite un control permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre
subordonati;
g. sd intocmeasca evaluarea personalului din subordine respectand legislatia existenta in acest sens
si sd comunice angajatilor criteriile care au stat la baza evaludrii lor;
h. sa respecte dispozitiile legale in vigoare cu privire la timpul de lucru, la timpul de odihna al
angajatilor, precum si dreptul la concediu de odihna si la concediu de odihna suplimentar, conform
legislatiei In vigoare si CCM;
i. sa semnaleze conducerii BCU orice acte de indisciplind comise de angajatii din subordine si sa
propuna cercetarea disciplinard si sanctiuni, in acord cu prevederile legii; nesemnalarea catre
conducerea BCU sau tolerarea actelor de indisciplind a personalului din subordine atrage dupa
sine sanctionarea, in functie de gravitatea faptei, atat a sefului structurii interne, cat si a angajatului
gasit vinovat,
J. s@ asigure securitatea bunurilor incredintate si conditii corespunzatoare pentru pdstrarea
acestora.
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Capitolul Il — Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 10. Angajatii au urmatoarele drepturi:

a. sa primeasca salariul, conform legislatiei in vigoare, corespunzator cantitatii si calitatii muncii
depuse, timpului de lucru, in functie de complexitatea muncii, de realizarea sarcinilor de serviciu,
de eficientd si de nivelul de pregétire profesionala;

b. sa beneficieze de repausul zilnic si sdptdmanal;

c. sa beneficieze de concediu de odihnd, de concediu suplimentar, de concediu fara plata in
conditiile legii, de concediu pentru formare profesionald, de concediu pentru incapacitate
temporara de munca, de concediu pentru ingrijirea copilului, precum si de zile libere platite pentru
evenimente familiale deosebite conform legislatiei in vigoare si CCM;

d. dreptul la egalitatea de sanse si de tratament;

e. dreptul la demnitate Tn munca;

f. dreptul la securitate si sandtate in munca;

f. dreptul la acces la formare profesionala;

g. dreptul la informare si consultare;

h. dreptul la protectie in caz de concediere;

1. dreptul la negociere colectiva si individuala Tn limitele permise de lege;

J. dreptul de a participa la actiuni colective profesionale;

k. dreptul de a exprima opinii si idei in sprijinul imbunatatirii activitatii in cadrul institutiei;

. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m. dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care 11 asigura conditii de munca mai favorabile,
daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 (sase) luni in institutie;

n. Angajatii au si alte drepturi prevazute de Legea bibliotecilor nr. 334/2002, Legea
invatamantului superior nr. 199/2023, Codul muncii, Contractul Colectiv de Munca.

Art. 11. Angajatii au urmatoarele obligatii:

a. sa respecte programul de lucru si sa foloseascd integral si eficient timpul de muncd pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b. sa efectueze orice activitate potrivit pregatirii lor si nevoilor Bibliotecii; Tn situatii deosebite,
determinate de necesitatea asigurarii bunei functiondri a institutiei, la cererea sau la dispozitia
angajatorului fiecare angajat are obligatia de a participa, indiferent de functia pe care o0 are sau de
postul pe care-l ocupa, la executarea oricaror lucrari sau prestarea oricaror servicii si la luarea
tuturor masurilor cerute de nevoile angajatorului, in functie de competenta fiecaruia;

c. sa cunoasca planul strategic de dezvoltare al institutiei precum si al structurii/serviciului/
compartimentului din care fac parte;

d. sd cunoasca norma de lucru proprie si celelalte sarcini ce decurg din functia sau postul detinut
si sa raspunda pentru indeplinirea lor atat fatd de colectivul din care face parte, cat si fata de
conducerea institutiei;



LIBRI

BiBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
“LucCianN BLAGA™

."U'NI;/ERSITAS LIBRORUM 400006 Cluj-Napoca, Romania, str. Clinicilor nr. 2
tel: +40-264-597092, fax: +40-264-597633
e-mail: secretariat@bcucluj.ro

e. sd dea dovada de initiativd, simt de raspundere si grija deosebitd in folosirea, apararea si
conservarea bunurilor institutiei si a altor mijloace materiale si valori incredintate sau la care are
acces,;

f. sa ingtiinteze seful ierarhic de existenta unor nereguli sau lipsuri de orice naturd si sd faca
propuneri pentru prevenirea unor asemenea situatii;

g. sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic sau fara sosirea schimbului
(acolo unde se lucreaza in schimburi); in cazul neprezentarii schimbului, angajatul este obligat sa
instiinteze seful sau ierarhic pentru a lua masurile corespunzétoare;

h. sa nu divulge secretul de serviciu si sa dea dovada de fidelitate fata de institutia angajatoare, cu
respectarea prevederilor privind Regulamentul general privind protectia datelor.

i. sa respecte normele de protectie, sanatate si securitate in munca si sa contribuie la
preintampinarea si inldturarea oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea
corporald sau sanatatea colegilor ori bunurile materiale existente la locul de munca sau in
institutie;

J. sa respecte normele de conduita in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului de munca, sa dea
dovada de corectitudine si sa contribuie la pastrarea unui climat de munca agreabil;

k. sa respecte caile de acces la locurile de munca unde intrarea este permisa numai in anumite
conditii;

1. sd mentind ordinea si curdtenia la locul de munci;

m. sd aiba un comportament corect si civilizat fata de beneficiarii serviciilor bibliotecii; plangerile
justificate ale acestora vor atrage dupa sine sanctionarea angajatului vinovat;

n. sa-si perfectioneze cunostintele Tn domeniul muncii sale, pentru imbunatatirea rezultatelor de
la locul sau de munca;

0. sa semneze zilnic, la inceputul si la sfarsitul programului de lucru, condica de prezenta,
respectiv sa respecte si sa indeplineasca orice alte asemenea proceduri;

p. sa comunice imediat Serviciului Dezvoltare Institutionala. Resurse Umane. Marketing.
Proiecte orice schimbare a datelor personale, adresa de email, numar de telefon, adresa de
domiciliu, stare civila, etc., punand la dispozitia acestuia inscrisuri doveditoare;

g. sa nu pretinda si sa nu primeasca de la colegii de munca, de la subalterni, superiori sau alte
persoane, avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor de serviciu sau favorizarea realizarii
unor servicii;

r. sa nu consume alcool si nici substante interzise, sa nu fumeze n incinta institutiei (fumatul este
permis doar in exteriorul cladirii, in spatiile special amenajate); nerespectarea acestei prevederi
constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza conform legislatiei Tn vigoare si normelor
aplicabile;

s. sa asigure prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu procedurile cu care au fost
instruiti i sd respecte masurile de protectie a datelor impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
a pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei forme
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de prelucrare ilegal;

$. sd-si Insuseasca si sd respecte normele de securitate si sdnatate in munca, masurile de aplicare
a acestora, permanent $i mai ales in situatii care ar putea pune In primejdie viata, integritatea
corporala, sandtatea proprie sau a altor persoane si ar putea periclita securitatea patrimoniului, a
documentelor, a instalatiilor institutiei,

t. sd coopereze cu angajatorul si cu persoana desemnatd cu atributii specifice in domeniul
cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si a bolilor profesionale;
t. sd aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic, conducerii institutiei si/sau persoanei desemnate,
accidentele de munca suferite de persoana proprie ori de alte persoane participante la procesul de
muncd, in cadrul institutiei ori pe traseul de deplasare la locul de munca.

u. sa aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic, conducerii institutiei si/sau persoanei desemnate,
n scris, orice deficienta a sistemelor de protectie despre care au motive intemeiate sa le considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea persoanelor;

V. sa pastreze integritatea patrimoniului institutiei, s nu deterioreze, sa nu degradeze si sd nu
descompleteze, din imprudenta, neglijentd sau in mod voit, instalatiile si dotarile tehnice si
celelalte bunuri din patrimoniul institutiei;

W.sa pastreze in buna stare de functionare aparatura si, in general, in buna stare orice material care
le-a fost incredintat pentru exercitarea muncii lor, fiind interzisa utilizarea acestora in scopuri
personale;

X. sa foloseasca bunurile si materialele din dotarea institutiei numai potrivit cerintelor determinate
de obiectivul lor de activitate ca angajati,

z. sa foloseasca, in timpul programului de lucru, toate mijloacele de protectie individuala sau
colectiva puse la indeméana lor si sa respecte dispozitiile speciale date de conducerea institutiei in
acest scop;

aa. sa comunice datele solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncill.

TITLUL IV - DISCIPLINA MUNCII
Capitolul I - Organizarea timpului de lucru si de odihna

Art. 12. Timpul de lucru pentru personalul (didactic auxiliar si nedidactic/administrativ) din
cadrul BCU se stabileste potrivit normelor cuprinse in Codul muncii.

(1) Durata medie a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 ore pe saptimana, 5 zile pe saptaimana,
n intervalul orar 6-21. Parasirea institutiei in mod repetat inainte de incheierea programului cu
mai mult de 15 minute este un act de indisciplina. La inceputul si la sfarsitul programului de lucru
fiecare persoana este obligata sa semneze condica de prezentd. Condica se va semna in fiecare zi
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lucratoare, iar pentru personalul ce lucreaza si in zilele de sambata, respectiv duminicd, se va
respecta aceeasi reguld. Directiunea isi rezerva dreptul sa ridice condicile si sa faca verificari
oricand considera ca este necesar.

(2) Personalul care, ocazional, 1si desfasoara activitatea in conditii stresante (fara lumina naturala,
la temperaturi scazute sau prea ridicate) si obositoare (efort fizic sustinut), poate beneficia, prin
decizia superiorului direct, supusa spre aprobare conducerii BCU, de reducerea programului de
lucru cu max. 1 ora fata de programul normal de lucru.

(3) In functie de specificul muncii prestate, se poate opta si pentru o decalare a timpului de munca,
cu respectarea legislatiei in vigoare.

(4) Angajatii au dreptul la o pauza de masa de 30 minute, care este inclusa in programul de lucru.
(5) Evidenta prezentei la serviciu si a orelor de munca prestate se organizeaza la nivelul fiecarui
compartiment, pentru intreg personalul subordonat, prin grija sefilor de compartiment, care
verifica prezenta personalului, completeaza formularul Foaie de prezenta colectiva (pontaj) si
raspund de corectitudinea datelor, inclusiv evidenta concediilor medicale, de odihna, de studii sau
a concediilor fara plata si a zilelor libere platite.

(6) Angajatii pot parasi locul de munca pentru rezolvarea unor probleme personale urgente numai
cu Cerere de invoire aprobata de seful ierarhic. Durata invoirii nu poate depasi 4 ore pe zi. Orele
de invoire urmeaza a fi recuperate inainte sau dupd terminarea programului de lucru, in
urmatoarele 15 zile calendaristice, conform programarii stabilita n cererea de invoire. Numarul
maxim de ore de Tnvoire nu trebuie sa depaseasca 8 ore/luna. Cererile pot fi redactate in format
letric sau electronic (e-mail, mesaj electronic).

(7) In cazul deplasirilor in scop profesional la alte institutii din localitate si in cazul invoirilor
pentru rezolvarea unor probleme personale urgente, angajatul va depune un document care
certifica deplasarea in interes institutional (cerere, invitatie etc.), respectiv cererea de invoire
aprobati de seful ierarhic. In situatia in care superiorul ierarhic direct lipseste, angajatul care
intentioneaza sa paraseasca institutia se va adresa superiorului acestuia.

(8) Tntarzierile Tn mod repetat la program, plecarile din institutie in timpul programului, fira
aprobare, precum si absentele nemotivate constituie abateri disciplinare grave conform
prevederilor prezentului Regulament.

(9) Orice absenta de la serviciu, concediu de boala, etc., trebuie anuntata in 24 de ore prin orice
mijloc de comunicare (mesaj text, telefonic, email, etc.).

(10) Personalul din BCU care presteaza munca in institutie intre orele 22.00 si 6.00 se considera
ca a efectuat munca de noapte, astfel:

a. cel putin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru;

b. cel putin 30% din timpul sau lunar de lucru.

(11) Personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic/administrativ 1i se aplica si celelalte
dispozitii privind timpul de munca, prevazute in Codul muncii si in CCM.

11



LIBRI UNIVERSITATIS _

BiBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
“LucCianN BLAGA™

."U'NI;/ERSITAS LIBRORUM 400006 Cluj-Napoca, Romania, str. Clinicilor nr. 2
tel: +40-264-597092, fax: +40-264-597633
e-mail: secretariat@bcucluj.ro

Art. 13. (1) Munca suplimentara este definita ca munca prestata peste durata normala a timpului
de munca saptamanal de 40 de ore, dar fara depasirea duratei maxime saptamanale de 48 de ore.
(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana daca media orelor de munca calculata pe o perioada de referinta de
6 luni calendaristice nu depaseste 48 de ore pe saptamana.

(3) Angajatii pot efectua ore suplimentare numai la solicitarea/cu aprobarea sefului ierarhic sau/si
a conducerii institutiei, conform legislatiei in vigoare si CCM.

(4) Se considera ore suplimentare numai orele ce depasesc cele 8 ore efectiv lucrate (sau
programul normal de lucru stabilit).

(5) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul angajatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unor accidente sau evenimente neprevazute.

(6) Munca suplimentara se compenseaza prin platd sau prin ore libere, conform legislatiei in
vigoare.

Art. 14. Prin timp de odihna se intelege repausurile periodice - pauza de masa, repausul zilnic si
repausul saptamanal, zilele de sarbatoare legala si concediile de odihna.

(1) Angajatii au dreptul la repaus saptamanal timp de doua zile consecutiv, de regula sambata si
duminica.

(2) In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta in zilele de simbata si
duminica, zilele de repaus vor fi acordate Th urmatoarele 90 de zile calendaristice, cu respectarea
repausului saptamanal de 48 de ore consecutive.

(3) In cazul in care munca suplimentari se compenseaza in zile libere, in sesiunile de vari si de
iarna ale studentilor, personalul implicat in activitatile de la sfarsitul saptamanii, respectiv simbata
si duminica, primeste pentru fiecare zi lucrata zile libere n acord cu legislatia in vigoare.

(4) Este admisa recuperarea orelor de invoire, cumulate, prin zile de concediu de odihna sau zile
libere.

(5) In situatii speciale in care angajatul nu mai are zile de concediu sau zile libere, iar Biblioteca
este inchisa (intre 24 decembrie — 31 decembrie), se permite recuperarea prin ore suplimentare
prestate ulterior (in decurs de 30 de zile), cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 15. Sunt considerate zile nelucratoare:

a) zilele de repaus saptamanal,

b) 1 si 2 lanuarie;

¢) 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza;

d) 7 ianuarie — Soborul Sfantului Ioan Botezatorul;

e) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

f) Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

g) prima zi, a doua zi §i a treia zi de Pasti;

h) 1 Mai;
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1) 1 lunie;
J) prima si a doua zi de Rusalii;
k) 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Tntai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
m) 1 Decembrie;
n) 25 si 26 decembrie - prima zi si a doua zi de Craciun;
0) doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.
(5) Pentru evenimente familiale deosebite angajatii BCU au dreptul la zile libere platite, conform
CCM, in cuantumul si cu respectarea dispozitiilor CCM.
(6) Pentru a beneficia de zilele libere platite prevazute in CCM angajatii sunt obligati sa
completeze o cerere de solicitare, iar concomitent sau ulterior sa anexeze/depund actele
doveditoare. La revenirea la locul de munca, angajatul aflat in situatia prevazuta la alin. (5) este
obligat sa transmita cererea de solicitare aprobatd anterior si actele doveditoare sefului ierarhic,
pentru completarea in Condica de prezenta si in Foaia de prezenta colectiva si sa le depuna la
Contabilitate.
Art. 16. Angajatii BCU beneficiaza de concediu de odihna platit, in conformitate cu prevederile
legale. Programarea acestuia se face, de regula, la inceput de an pentru anul in curs, de catre seful
de serviciu, tinandu-se seama atat de nevoile angajatilor, cat si de buna desfasurare a activitatii
structurii interne sau institutiei.
Art. 17. Concediul de odihna pentru angajatii BCU se acorda conform prevederilor legale n vigoare
si in acord cu CCM.
Art. 18. Revine in obligatia angajatului planificarea concediului de odihna impreund cu seful
ierarhic direct, astfel incat si nu perturbe activitatea institutiei. In cazul unor activititi
speciale/urgente, seful ierarhic direct/directorul general poate declina perioada solicitata, cu
justificare, oferind solutii pentru alte perioade.
Art. 19. Pentru a beneficia de concediu de odihna, angajatul trebuie sd completeze cererea de
concediu pe canalul electronic specializat al BCU, cu cel putin 15 zile calendaristice anterioare
primei zile de concediu din perioada de concediu solicitata.
Art. 20. Se recomanda ca, anual, angajatii sa alterneze, prin rotatie, perioada de concediu de odihna,
pentru evitarea lipsei de personal si pentru echitate.
Art. 21. Zilele de concediu neefectuate din cauza nesolicitarii de catre angajati, in intervalul de
timp specificat legal, nu pot fi efectuate ulterior decat in perioade aprobate de angajator.
Art. 22. Tn cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, angajatorul va acorda
concediul de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul imediat urmator.
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Art. 23. Tn cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incat fiecare angajat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 24. Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea angajatului, pentru motive obiective,
numai cu aprobarea sefului ierarhic si a conducerii institutiei, daca activitatea institutiei nu este
perturbatd si prezenta angajatului la serviciu este utila.

Art. 25. Angajatorul poate rechema angajatul din concediu, in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente ce impun prezenta angajatului, cu respectarea prevederilor art. 151 alin. (2) din
Codul muncii.

Art. 26. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii CIM si Tn acord cu prevederile legale.

Art. 27. (1) Concediile pentru studii nu pot depasi 10 zile anual sau pana la 80 de ore, sunt fara
plata si se acordd pentru sustinerea examenului de bacalaurcat, a examenului de admitere n
institutiile de invatamant superior, a examenelor de an universitar, a examenului de licenta, stagiu
de doctorat, in domeniu.

(2) Angajatii BCU beneficiaza de concedii farad platd pentru formarea profesionald, cu respectarea
dispozitiilor legale. Concediul pentru formarea profesionald necesita aprobarea expresa a
angajatorului, ce trebuie informat in scris cu privire la durata cursului de formare, domeniul si
institutia formatoare.

Art. 28. Pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, angajatii au dreptul la concediu fara
platd de cel mult 30 de zile intr-un an calendaristic. Concediul fara plata se va acorda de catre
conducerea BCU la propunerea sefului ierarhic al angajatului si dupad aprecierea temeiniciei
motivelor pentru care se solicita.

Art. 29. Angajatele gravide beneficiaza de dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f) din OUG 96/2003, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale.

Art. 30. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, angajatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu de lauzie, in conditiile prevazute la art. 2 lit. g) OUG
96/2003.

Art. 31. In cazul in care angajatorul, din motive obiective, nu poate si indeplineascd obligatia
prevazuta la art. 9 din OUG 96/2003, angajatele prevazute la art. 2 lit. ) - €) din OUG 96/2003 au
dreptul la concediu de risc maternal, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 32. Concediul de ingrijitor se acorda angajatului pentru a ingriji sau sprijini personal o ruda
(fiu, fiicd, mama, tatd, sot, sotie) sau o persoana care locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta, ca
urmare a unei probleme medicale grave. Angajatorul are obligatia de a aproba solicitarea scrisa a
angajatului si de a acorda concediu de ingrijire de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.
Angajatul are obligatia depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului ca
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persoana careia i-a oferit ingrijire sau sprijin este rudd sau o persoand care locuieste in aceeasi
gospodarie cu acesta, precum si a existentei problemei medicale grave care a determinat solicitarea
concediului de ingrijitor de catre angajat, conform legislatiei in vigoare.

Art. 33. Angajatul poate absenta de la locul de munca cel mult 10 zile lucratoare intr-un an
calendaristic, in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala
sau de accident, sub conditia de a informa Tn prealabil angajatorul. Angajatul are obligatia de a
prezenta angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, dovada de urgenta familiala cauzata de boala
sau de accident.

Art. 34. (1) Angajatii care au in intretinere copii in varsta de pana la 11 ani beneficiaza, la cerere,
de 4 zile pe luna de munca la domiciliu sau 1n regim de telemunca, cu exceptia situatiilor in care
natura sau felul muncii nu permite desfasurarea activitatii in astfel de conditii.

(2) Pentru a putea beneficia de dreptul prevazut la alin. (1) angajatul va depune o cerere de solicitare
cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte de perioada solicitata, avizata de seful ierarhic superior, ce va
fi supusd aprobarii conducerii BCU. In situatia in care ambii parinti sau reprezentati legali sunt
salariati, cererea va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau
reprezentant legal, din care sd rezulte faptul cd, pentru aceeasi perioadd, acesta nu a solicitat
concomitent desfisurarea activititii in regim de munca la domiciliu sau telemunca. In cazul in care
parintele sau reprezentantul legal se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 3 din Legea nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, declaratia pe propria raspundere a celuilalt
parinte sau reprezentant legal nu este necesara.

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificarile si completarile ulterioare,
angajatii care isi desfasoara activitatea in conditiile prevazute la alin. (1) au obligatia sd dispuna de
toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit Fisei postului.

(4) La intoarcerea la locul de munca, angajatii trebuie sa prezinte sefului ierarhic un raport care sa
reflecte activitatea depusa in conditiile prevazute la alin. (1).

Capitolul Il - Reguli generale privind disciplina muncii

Art. 35. Personalul de toate categoriile are obligatia de a promova un climat de munca in
institutie, cu respectarea prevederilor legii, a CCM, a Regulamentului Intern, a Ghidului privind
prevenirea si combaterea harfuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale, a Codului de
eticd si conduita profesionala.

Art. 36. (1) Atestarea statutului de angajat al BCU se face cu legitimatia de serviciu.

(2) Legitimatia se elibereaza angajatului imediat dupa perfectarea formelor de angajare si dupa
efectuarea instructajului specific.

(3) Legitimatia trebuie sa cuprinda: antetul institutiei, numarul curent al legitimatiei, numele si
prenumele angajatului, functia, structura interna in care este incadrat, data emiterii legitimatiei si
valabilitatea.
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(4) Evidenta legitimatiilor eliberate se va tine de catre Serviciul Dezvoltare Institutionald. Resurse
Umane. Marketing. Proiecte, care va urmari preluarea sau anularea legitimatiilor angajatilor la
Tncetarea raporturilor de munca cu BCU.

Art. 37. Angajatii BCU au obligatia sa aduca imediat la cunostinta Serviciului Dezvoltare

Institutionala. Resurse Umane. Marketing. Proiecte toate modificarile ce apar in datele de
identificare, in vederea actualizarii evidentelor.

Art. 38. (1) Angajatii sunt obligati sa aiba in timpul programului o tinutd i un comportament
corespunzatoare statutului de bibliotecar/angajat al BCU, care sa reflecte respectul fata de pozitia
profesionald 1n institutia in care 1si desfasoara activitatea.

(2) Angajatii sunt obligati sa poarte la vedere ecusonul pentru a putea fi identificati usor de catre
utilizatorii serviciilor de biblioteca.

Art. 39. (1) Tn caz de imbolnavire, angajatii BCU sunt obligati si anunte in cel mai scurt timp si
prin orice mijloace seful ierarhic sau directorul general al BCU 1in legatura cu boala survenita si
numarul de zile in care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri de suplinire sau de
redistribuire a atributiilor.

(2) La revenirea la locul de munca, respectiv pana la finele fiecarei luni calendaristice, angajatul
aflat n situatia prevazuta la alin. (1) este obligat sa depuna certificatul medical pentru perioada in
care a absentat de la serviciu pentru caz de boala.

(3) In situatia unor concedii medicale ce depasesc 30 zile, angajatul in cauza va depune personal
sau printr-un membru al familiei certificatul medical, in vederea calcularii platii drepturilor
banesti prevazute de lege.

(4) Conducerea BCU poate lua masuri de verificare, prin medicul de medicina muncii, a
modalitatii de obtinere a concediului medical, situatiile neconforme dovedite reprezentand abatere
diciplinara grava.

Art. 40. Angajatii BCU Tsi vor exercita competentele in limitele prevazute de fisa fiecarui post.
Art. 41. (1) Relatiile dintre angajatii BCU au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa fiecarui
post, precum si raporturile de colaborare.

(2) Tn cadrul relatiilor ierarhice, angajatii au obligatia de a indeplini la termen si in bune conditii
sarcinile de serviciu dispuse de sefii ierarhici si de a se supune controlului exercitat de acestia, in
conditiile legii.

(3) Angajatii BCU vor promova relatii de colaborare, avand un comportament adecvat, amabil si
colegial, evitand crearea de stari conflictuale.

Art. 42. (1) Angajatii BCU au obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in
spatiile de folosintd comuna.

(2) Birourile si salile de lectura sau spatiile cu acces pentru public vor avea in permanentd un
aspect placut si civilizat.

(3) Echipamentele, aparatura si mobilierul, precum si mijloacele de transport ale BCU trebuie
mentinute Tntr-o perfecta stare de curatenie si functionare.
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Art. 43.(1) Incilcarile dispozitiilor cuprinse in prezentul titlu constituie abateri de la normele de
disciplina muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului Regulament si normelor legale in vigoare.
(2) In situatia in care angajatul a determinat producerea unor prejudicii, morale sau materiale, s-
au a savarsit fapte care contravin legii sau normelor administrative obligatorii, acesta va raspunde
material, civil, administrativ sau penal, dupa caz.

(3) Sefii de structuri interne au obligatia sa urmareasca respectarea normelor de disciplina si
conduita si sa ia masurile prevazute de lege si de prezentul Regulament.

(4) Angajatii BCU sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplina si de conduita stabilite
prin lege.

Art. 44.(1) lerarhia administrativa este stabilita prin Organigrama intocmita si aprobata conform
prevederilor legale, anexa la prezentul Regulament si parte integranta din acesta, obligatorie
pentru toti angajatii BCU.

(2) Conducatorii structurilor interne din cadrul BCU raspund pentru intreaga activitate ce se
desfasoara sub organizarea §i coordonarea lor, stabilesc atributii de serviciu §i urmaresc
Tndeplinirea acestora de catre personalul din subordine.

(3) Angajatii cu functii de conducere raspund de legalitatea, corectitudinea si temeinicia deciziilor
asumate, precum si de consecintele acestora.

(4) Angajatii cu functii de executie au obligatia de a indeplini, in termenul stabilit si conform
cerintelor, sarcinile si deciziile primite de la superiorii ierarhici.

(5) Ducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor de serviciu se face cu respectarea principiului
echitatii, a onoarei si @ demnitatii celor ce urmeaza sa le execute.

(6) Relatiile de colaborare dintre persoane incadrate in structuri diferite se realizeaza cu
informarea sau aprobarea sefilor ierarhici superiori.

(7) Transmiterea unor informatii ori lucrari intre diverse structuri interne ale BCU, precum si
participarea la executarea de activitati si lucrari comune, se fac in baza unor decizii/note de
serviciu si cu aprobarea sefilor ierarhici.

(8) Deciziile/notele de serviciu se transmit pe cale ierarhica. Personalul ierarhic superior se asigura
ca deciziile si instructiunile pe care le da personalului din subordine sunt legale, respectiv sunt
Tndeplinite intocmai si la timp.

Capitolul 111 = Munca la domiciliu

Art. 45. (1) Sunt considerati angajati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care 0 detin.

(2) Tn vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, angajatii cu munca la domiciliu si
stabilesc singuri programul de lucru respectand norma de 8 ore pe zi (40 de ore/saptamana).

(3) Conditiile in care angajatorul si angajatul decid de comun acord munca la domiciliu sunt
urmatoarele:
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a. in contexte pandemice pentru a proteja sdndtatea angajatilor;

b. pe durata starii de alerta instituita de autoritatile din Romania;

c. In cazul calamitdtilor de orice tip care afecteaza spatiul de lucru/spatiile BCU unde isi
desfasoara activitatea angajatul;

d. in cazul desfasurarii unor lucrari generale de reabilitare/reamenajare/constructii care nu permit
prezenta in siguranta a angajatilor in spatiile de lucru.

Art. 46. (1) In situatiile in care institutia se confrunta cu una din situatiile previzute la articolul
anterior, pentru angajatii BCU care au concediu de odihna neefectuat directorul general al
institutiei poate decide plasarea acestora In concediu de odihna, cu conditia ca 10 zile de concediu
n acel an calendaristic sa ramana la dispozitia angajatului pentru a-si alege perioada, conform art.
18 din prezentul Regulament.

Art. 47. Angajatorul este in drept sa verifice activitatea angajatului cu munca la domiciliu, in
conditiile stabilite prin CIM, CCM si legislatia muncii.

Art. 48. Munca la domiciliu se stabileste Tn forma scrisa, prin act aditional la Fisa postului/CIM
ce contin urmatoarele elemente:

a) precizarea expresa ca angajatul lucreaza la domiciliu;

b) motivul pentru care angajatul lucreaza la domiciliu;

C) perioada pentru care se aplica aceastd masura;

d) programul Tn cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea angajatului si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

e) obligatia angajatorului, la cererea expresa a angajatului, de a asigura transportul la si de la
domiciliul angajatului, dupa caz, al materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum
si al produselor finite pe care le realizeaza, daca acestea nu se pot transmite In varianta
electronica.

Art. 49. (1) Angajatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege
si prin CCM aplicabil angajatilor care desfasoara activitatea profesionala in spatiile administrate
de BCU.

(2) Tn perioada in care isi desfisoara activitatea Tn regim de munci la domiciliu, angajatii nu
beneficiaza de sporul pentru conditii vatamatoare de munca si nici de reducerea timpului de munca
pentru conditii deosebite.

(3) Prin CCM si/sau prin CIM se pot stabili si alte conditii specifice privind munca la domiciliu,
n conformitate cu legislatia in vigoare.

Capitolul IV — Activitatea de telemunca

Art. 50. (1) Activitatea de telemunca se realizeaza in conditiile legii, bazandu-se pe acordul de
vointd al partilor si se prevede in mod expres in CIM, odatd cu incheierea acestuia pentru
personalul nou angajat sau prin act aditional la CIM existent. Angajatorului 1i revine obligatia
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raportarii activitatii de telemunca la Inspectoratul Teritorial de Munca, prin intermediul
Registrului general de evidenta a angajatilor.

(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, teleangajatii isi stabilesc singuri
programul de lucru respectand norma de 8 ore pe zi (40 de ore/saptamana).

(3) Refuzul angajatului de a consimti la prestarea activititii in regim de telemunca nu poate
constitui motiv pentru modificarea unilaterala a CIM ori pentru sanctionarea disciplinard a
acestuia.

(4) In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, teleangajatul isi organizeaza programul de lucru
de comun acord cu angajatorul, in conformitate cu prevederile CIM si/sau ale CCM aplicabil, in
conditiile legii.

(5) Angajatorul este 1n drept sa verifice activitatea teleangajatului, in conditiile legii.

trebuie sa detind, la adresa indicatd in cerere, toate mijloacele necesare Indeplinirii atributiilor care
Ti revin potrivit Figei postului.

(7) CIM se incheie si se modifica, dupa caz, pentru angajatii care desfasoara activitatea de
telemunca, in conditiile Codului muncii.

(8) In cazul activitatii de telemunca, CIM cuprinde urmitoarele:

a) precizarea expresa a faptului ca angajatul lucreaza in regim de telemunca;

b) perioada si/sau zilele in care teleangajatul isi desfasoara activitatea la un loc de munca agreat
de angajator;

c) locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca, convenite de parti;

d) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea teleangajatului si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

e) modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate de teleangajat;

f) responsabilititile partilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de
telemunca, inclusiv responsabilitatile din domeniul securitatii i sdnatatii in munca in conformitate
cu prevederile legale;

g) obligatia angajatorului, la cererea expresa a angajatului, de a asigura transportul la si de la locul
desfasurarii activitatii de telemunca al materialelor pe care teleangajatul le utilizeaza in activitatea
sa, dupa caz;

h) obligatia angajatorului de a informa teleangajatul cu privire la dispozitiile din reglementarile
legale, din CCM aplicabil si din prezentul Regulament, referitor la protectia datelor cu caracter
personal, precum si obligatia teleangajatului de a respecta aceste prevederi,

1) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca teleangajatul sa nu fie izolat de restul angajatilor;
J) conditiile in care angajatul suportd cheltuielile aferente activitatii in regim de telemunca, daca
este cazul.

fiecarei structuri interne, acolo unde se impune sau este posibil, de catre conducatorul acestuia, cu
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respectarea prevederilor prezentului Regulament si a legislatiei in vigoare, cu aprobarea
conducerii BCU.

(2) In desfasurarea activitatii de telemunci, teleangajatii sunt obligati si isi indeplineasca
atributiile si sd se supuna controlului exercitat de superiorii ierarhici in aceleasi conditii cu
angajatii care isi desfasoara activitatea in spatiile de lucru ale BCU.

(3) Teleangajatii vor fi prezenti la adresa indicata in cererea pentru desfasurarea activitatii in regim
de telemunca si vor raspunde la orice solicitari legate de activitatea profesionald, transmise prin
orice mijloace, inclusiv de comunicare la distanta, primite de la superiorii ierarhici, in timpul
programului de lucru.

(4) Pentru perioada in care isi desfdsoara activitatea in regim de telemunca, angajatii transmit
superiorului ierarhic, sub semndturd proprie, raport de activitate lunar care se inregistreaza la
sediul BCU si reprezinta document primar care sta la baza drepturilor salariale lunare, potrivit
legii.

Art. 52. (1) Perioada in care angajatii isi desfdsoara activitatea in regim de telemunca se
evidentiaza distinct in Figele colective de prezenta (Pontaje), cu simbolul ,, T”.

(2) In perioada in care isi desfisoard activitatea in regim de telemunci, angajatii nu beneficiazi
de sporul pentru conditii vatdmatoare de munca sau de reducerea timpului de lucru pentru conditii
deosebite.

Capitolul V — Programul de voluntariat

Art. 53. (1) BCU organizeaza programul de voluntariat in baza Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romania.

(2) Prin desfagurarea acestui program se doreste, pe de o parte, familiarizarea persoanelor
interesate de activitatile specifice de biblioteca, iar pe de alta parte acoperirea nevoilor de capital
uman Tn anumite structuri interne ale Bibliotecii.

(3) Programul de voluntariat se adreseaza, in principal, studentilor si masteranzilor de la
specializarile: ~ Stiinte ale  Informarii  s1  Documentérii,  Arhivistica, dar i
studentilor si masteranzilor de la specializari conexe (istorie, litere, filosofie, relatii internationale,
psihologie, comunicare, tehnologia informatiei, etc.), precum si persoanelor interesate de
domeniul stiintei informarii si documentarii.

(4) BCU are dreptul de a refuza motivat cererea unui candidat de a deveni voluntar.

(5) BCU poate organiza pentru voluntari, in conditiile legislatiei din domeniul educatiei si formarii
profesionale, cursuri de instruire, formare si pregatire profesionala, in domeniul in care acestia
activeaza si in legaturd cu activitatea de biblioteca publica.

Art. 54.(1) Activitatea de voluntariat este reglementata de Regulamentul privind activitatea de
voluntariat, anexa la prezentul Regulament si parte integranta din acesta.
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Capitolul VI — Programul de practica

Art. 55.(1) BCU organizeaza programul de practica a studentilor in baza Legii nr. 258/2007 si
actelor normative emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii privind practica studentilor in
conformitate cu planul de invatamant.

(2) Acest program are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de
studenti in cadrul programului de instruire.

Art. 56. Practica se desfasoard pe baza unei/unui programe analitice/portofoliu de practica,
intocmitd/intocmit de institutia de invatamant de unde provine practicantul.

Art. 57. Programul de practica este reglementat de Regulamentul privind efectuarea stagiilor de
practicd, anexa la prezentul Regulament si parte integranta din acesta.

Capitolul VII — Relatiile cu mass-media

Art. 58. Relatiile cu reprezentantii mass-media se asigura exclusiv de catre conducerea BCU si
de catre persoana/persoanele desemnate in acest sens.

Art. 59. Persoana/persoancle desemnate pentru colaborarea cu reprezentantii mass-media vor
putea solicita in vederea asigurarii raspunsului solicitat/materialului de elaborat informatii sau
date pertinente de la toate structurile Bibliotecii.

Art. 60. Refuzul explicit sau tacit al angajatilor de a furniza datele/informatiile necesare
conducerii BCU sau persoanei desemnate pentru colaborarea cu reprezentantii mass-media se
considera abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit prezentului Regulament si legislatiei
munciil.

Capitolul VII1 — Conduita angajatilor in spatiul public

Art. 61. Angajatii BCU au obligatia abtinerii de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de
orice natura institutiei.

Art. 62. Angajatii BCU au obligatia abtinerii de la orice aprecieri neautorizate in legatura cu
litigiile aflate in curs de solutionare si Tn care institutia are calitate de parte.

Art. 63. Angajatii BCU au obligatia abtinerii de la orice aprecieri in public, neconforme cu
realitatea, in legatura cu activitatea institutiei, politicile si strategiile acesteia, chiar si dupa
incetarea raportului de munca.

Art. 64. Angajatii BCU au obligatia abtinerii de la participarea sub insemnele profesionale la
activitati cu caracter politic, religios, rasist sau discriminatoriu, desfasurate de organizatii sau
asociatii de acest tip.

Art. 65. Angajatii BCU au obligatia respectarii limitelor mandatului de reprezentare incredintat
de conducatorul institutiei, in situatia in care a fost desemnat sa participe la activitati sau dezbateri
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publice. In cazul in care angajatul participa la activitati sau dezbateri publice fard mandat, acesta
are obligatia de a a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial
al institutiei unde este angajat, ci un punct de vedere strict personal.

Art. 66. Nerespectarea acestor obligatii constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata conform
normelor interne si legislatiei In vigoare.

Capitolul IX - Confidentialitatea fata de terti

Art. 67. Angajatii BCU pastreaza confidentialitatea fata de terti in legdtura cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta prin prisma activitatilor profesionale sau n ndeplinirea
atributiilor din Fisa postului.

Art. 68. Angajatii BCU au obligatia respectarii secretului profesional, confidentialitatii datelor
(angajatilor, participantilor la programul de voluntariat si de practica, utilizatorilor serviciilor de
bibloteca, etc.) si informatiilor care au acest caracter, conform legii si normelor interne.

Capitolul X - Accesul la informatii de interes public

Art. 69. Accesul la informatiile de interes public este garantat, conform legii.
Art. 70. Sunt considerate informatii de interes public, la nivelul BCU, urmatoarele:
a. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea BCU;
b. structura organizatorica, atributiile structurilor interne, programul de functionare si
programul de audiente;
c. numele si prenumele persoanelor cu functii de conducere in biblioteca si ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice;
d. coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numar de telefon (fax), adresa
de email si adresa paginii electronice;
sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
programele si strategiile proprii;
lista cuprinzand documentele de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a deciziet BCU in situatia In care persoana se considera

oKQ —Hh o

vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

TITLUL V - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 71. Formarea profesionala a personalului de specialitate se organizeaza prin programe de
initiere, calificare, recalificare, perfectionare, specializare.
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Art. 72. Programele de formare profesionala asigura dobandirea unor competente profesionale n
conformitate cu standardele ocupationale, respectiv standardele de pregatire profesionald
recunoscute la nivel national.

Art. 73. (1) Formarea profesionala a angajatilor BCU se poate realiza prin participarea la cursuri
organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare profesionala din tara
sau din strainatate, prin stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca,
prin stagii de practica si specializare in tara ori in strainitate, formare individuala, alte forme de
pregdtire convenite Intre angajator si angajat.

(2) Conducerea BCU claboreaza anual si aplica planul de formare profesionald, cu consultarea
organizatiei sindicale reprezentative din institutie. Planul de formare profesionald devine anexa la
CCM incheiat la nivel de institutie.

Art. 74. (1) Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii fara plata pentru formare
profesionald, conform art.154-158 din Codul muncii. Cererea pentru concediu pentru formare
profesionald trebuie prezentata angajatorului cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarea acestuia
si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea entitatii de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului pentru formare profesionala, fara plata, se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire/finalizare a unei forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor
de invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

Art. 75. Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului de concediu pentru formare
profesionald numai daca absenta acestuia ar prejudicia desfagurarea activitatii BCU.

Art. 76. (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui angajat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, angajatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(2) Perioada in care angajatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se stabileste de
comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu plétit pentru formare profesionala va fi Tnaintata
angajatorului cu cel putin 30 de zile inainte.

(3) La sfarsitul perioadei de formare profesionala angajatul trebuie sa prezinte conducerii dovada
absolvirii cursului respectiv.

Art. 77. Conducerea Bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure
formarea profesionala continua a personalului de specialitate, cel putin o data la 2 ani conform art.
194 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, alocand Tn acest scop minimum 5% din totalul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget conform art. 50 din Legea bibliotecilor nr. 334/2002.
Art. 78. (1) Tn cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este
initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre
acesta.
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(2) Pe durata participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald prevazute la alin. (1)
angajatul va beneficia de toate drepturile salariale detinute.

(3) Pe durata participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald prevazute la alin. (1)
angajatul beneficiaza de vechime Tn munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare
in sistemul asigurarilor sociale de stat.

Art. 79. (1) Angajatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald in
conditiile alin. (1) nu pot avea initiativa incetarii CIM pentru o perioada stabilitd prin act aditional.
(2) Durata obligatiei angajatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legiturd cu
obligatiile angajatului ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la CIM.

(3) Nerespectarea de catre angajat a dispozitiei prevazute la alin. (1) atrage obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate cu pregatirea sa profesionala, proportional cu perioada
nelucrata din perioada stabilitd conform actului aditional la CIM.

TITLUL VI - EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Art. 80. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face pentru fiecare angajat, in
functie de realizarea obiectivelor individuale, pe baza criteriilor prevazute in Anexanr. 9 la H.G.
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

(2) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in care
se face evaluarea.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie a fiecarui an.

(4) La cererea justificata a angajatului, evaluarea se poate face si in alte intervale (de ex. la
incetarea raportului de munca cu BCU, la detasare, etc.).

(5) Evaluarea performantelor individuale anuale se realizeaza de catre seful ierarhic superior, in
conditiile legii.

(6) Evaluarea performantelor individuale se poate realiza de catre o comisie de evaluare, doar in
situatii expres prevazute de lege.

(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza prin raportarea criteriilor de
performanta, stabilite conform legii, la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prevazute
pentru perioada evaluata, prin notarea criteriilor si apoi stabilirea calificativului.

(8) Tn cadrul procedurii de evaluare se vor acorda note de la 1 la 5 pentru fiecare criteriu prevazut
n Fisa de evaluare a fiecarui angajat. Calificativul final se stabileste pe baza notei finale, astfel:
-intre 1,00 — 2,00 = Nesatisfacator

-intre 2,01 — 3,50 = Satisfacator

-intre 3,51 — 4,50 = Bine

-intre 4,51 — 5,00 = Foarte bine
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(8) Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale se va tine seama de pregatirea
profesionald, experienta, complexitatea si diversitatea activitatilor, de asumarea raspunderii
proprii in limitele competentelor stabilite in Fisa postului.

(9) Rezultatul evaluarii performantelor personale individuale se aduce la cunostinta angajatului
evaluat de catre evaluator si este Insotit de concluzii punctuale.

(10) Raportul de evaluare se semneaza de luare la cunostintd a calificativului acordat, de catre
angajatul evaluat.

(11) In cazul in care intre evaluator si evaluat existd diferente de opinie referitoare la aspecte
profesionale pe care evaluatorul nu le-a cuantificat, dar au fost mentionate de angajatul evaluat,
se consemneaza punctul de vedere al angajatului evaluat Tn raportul de evaluare si se asuma prin
semnatura.

TITLUL VII - SALARIZARE SI RECOMPENSE

Art. 81. Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de angajat in baza CIM.

Art. 82. Pentru munca prestata in baza CIM fiecare angajat are dreptul la un salariu in bani stabilit
conform legii pentru institutiile publice.

Art. 83. Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii. In acest sens angajatorul va comunica lunar salariatului, Tn mod
individual, un inscris din care sa reiasd drepturile salariale cuvenite pe luna respectiva si
modalitatea de calcul al acestora.

Art. 84. Nicio retinere din salariu nu poate fi dispusa in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
lege si de CCM.

Art. 85. Gradatiile de vechime sunt stabilite conform legislatiei in vigoare, astfel:

Ani vechime Gradatia

intre 0 si 3ani 0

intre 3si 5 ani
ntre 5 si 10 ani
intre 10 si 15 ani
intre 15 si 20 ani
peste 20 ani 5

Art. 86. (1) Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie pentru
titlul stiintific de doctor, care se acorda lunar numai daca salariatul desfasoara activitate in
domeniul pentru care detine titlul si dacd are prevazute in Fisa postului un set de atributii obiective
si cuantificabile care sa permitd verificarea modului in care activitatea acestuia este valorificata in
mod suplimentar. Cuantumul salarial al acestei indemnizatii nu se ia in calcul la determinarea
limitei sporurilor, compensatiilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor.

A WDN B
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(2) Tn situatia cumulului de functii indemnizatia prevazuta la alin. (1) se poate acorda numai de
angajatorul unde salariatul are functia de baza declarata.
(3) Activitatile trecute in rapoartele justificative lunare referitoare la acordarea indemnizatiei
pentru titlul stiintific de doctor nu se vor cuantifica in grila de acordare a gradatiei de merit.
Art. 87. (1) Personalul care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani in cazul copilului cu handicap, precum si personalul ale
carui raporturi de munca au fost suspendate din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitatii isi
pastreaza gradul sau treapta profesionald In care a fost incadrat anterior suspendarii, salarizarea
urmand sd se faca la nivelul de salarizare pentru functii similare.
(2) Pentru personalul prevazut la alin. (1) gradatia se stabileste luand in considerare si perioadele
care, conform legilor speciale aplicabile, constituie vechime in munca, ce se are in vedere la
stabilirea drepturilor salariale.
Art. 88. Suma sporurilor, a compensatiilor, a adaosurilor, a primelor, a premiilor si a
indemnizatiilor, inclusiv cele pentru hrana si vacanta, acordate, cumulat pe total buget finantat de
Ministerul Educatiei si Cercetarii pentru BCU, nu poate depdsi 30% din suma salariilor de baza,
a indemnizatiilor de incadrare si a indemnizatiilor lunare, dupa caz.
Art. 89. Conducerea institutiei nu poate stabili salariul de baza brut lunar sub salariul de baza
minim brut pe tara, stabilit prin hotarare a Guvernului.
Art. 90. (1) Angajatii care Tsi Tndeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin si au 0
buna conduita pot primi sau pot fi propusi sa li se acorde unele recompense, respectiv:

a. multumirea verbala sau in scris din partea conducerii BCU,

b. evidentierea in structurile interne, precum si in rapoartele institutiei;

c. beneficii si premieri, conform legii;

d. diplome de onoare, insigne si titluri distinctive, titluri de onoare, medalii.
(2) Recompensele prevazute la lit. ¢) si d) acordate angajatilor se noteaza in dosarul personal al
acestora.

TITLUL VIII - ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
CAPITOLUL I - Abateri disciplinare

Art. 91. (1) Conducerea BCU dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
conform art. 247 alin. (1) din Codul muncii, sanctiuni disciplinare angajatilor institutiei, in raport
cu gravitatea faptei comise, ori de céte ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este, potrivit art. 247 alin. (2) din Codul muncii, o fapta in legatura cu
munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre angajat, prin care
acesta a incalcat normele legale, Regulamentul Intern, CIM sau CCM aplicabil, sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.
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(3) Pentru existenta unei abateri disciplinare este necesar ca fapta - comisivd sau omisiva -
savarsitd de catre un angajat sa se rasfranga negativ asupra institutiei, activitatii sau asupra
relatiilor care se stabilesc intre membrii Structurii interne sau institutiei in procesul muncii, relatii
care trebuie sa se desfdsoare Intr-o anumitd ordine si disciplind, prin respectarea de cétre toti
salariatii a unor norme de conduita obligatorie.

Art. 92. (1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte savarsite cu vinovatie de angajati:

a. nerespectarea programului de lucru sau intarzierea in mod repetat, sau absentarea nemotivata;
b. parasirea locului de muncd in timpul programului de lucru fard aprobarea sefului ierarhic sau
pentru alte interese decét cele ale angajatorului;

c. parasirea locului de munca in punctele de comunicare directa cu utilizatorii sau cu publicul, fara
a asigura inlocuirea;

d. refuzul sau neglijenta de a semna zilnic condica de prezenta, la venire si la plecare, ori
efectuarea de mentiuni eronate, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt angajat in condica de
prezenta;

e. refuzul nejustificat de a indeplini o indatorire de serviciu sau o dispozitie a sefului ierarhic sau
a directorului;

f. neglijenta repetata si/sau Tntarzierea sistematica in indeplinirea atributiilor;

g. neglijenta in asigurarea integritatii fondului de publicatii gestionate;

h. executarea in timpul programului de lucru a unor lucrari personale ori straine interesului
institutiei;

I. oprirea lucrului in scopul de a dezorganiza bunul mers al activitatii,

J. neadoptarea unui comportament etic si manifestarea unei atitudini necorespunzatoare fata de
ceilalti angajati, fatd de conducerea institutiei, de utilizatori si in relatiile profesionale cu tertii
(conduita necivilizata, discriminare sau hartuire, insulta, injurii, ton agresiv, calomnie, purtare
abuziva, acte de intimidare, acte de violenta, victimizare, dezinteres, etc.);

k. nerespectarea normelor de conduitd Tn raport cu utilizatorii (atitudine, comportament,
comunicare);

|. pretinderea si primirea de la utilizatori, de la alti angajati sau de la persoane terte, de avantaje
de orice fel pentru exercitarea atributiilor de serviciu, constituie abatere disciplinara grava;

m. prezentarea la serviciu n stare de ebrietate ori sub influenta substantelor interzise, introducerea
in institutie sau consumul in timpul serviciului a bauturilor alcoolice sau a substantelor interzise,
practicarea de activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbd activitatea altor
angajati, constituie abatere disciplinara grava; Metodologia privind constatarea consumului de
bauturi alcoolice in spatiile Bibliotecii Centrale Universitare ,Lucian Blaga” este anexa la
prezentul Regulament si parte integranta din acesta;

n. introducerea in spatiile BCU a obiectelor sau a produselor interzise de lege, sau care ar putea
provoca incendii sau explozii;
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o. manifestdari de natura sa aduca atingere imaginii angajatilor ori institutiei, precum si
neprotejarea imaginii si intereselor institutiei;

p. comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta bunurilor institutiei, a propriei
persoane sau a colegilor;

g. nerespectarea secretului profesional, confidentialitatii datelor (angajatilor si utilizatorilor) si a
informatiilor care nu au caracter public;

r. lipsa de respect, atentate la bunele moravuri, abuzul de incredere fata de colegi, sefi ierarhici ori
vizitatori si utilizatori ai BCU;

s. accesarea n timpul serviciului a website-urilor cu caracter indecent, imoral sau interzise de
legislatie;

t. scoaterea din institutie, prin orice mijloace, a oricaror bunuri ori documente apartinand acesteia,
fara acordul scris al conducerii sau fara respectarea unei proceduri adoptate anterior de Biblioteca;
u. furtul de bunuri ori falsificarea de acte privind diversele evidente, constituie abatere disciplinara
grava;

v. patrunderea in spatiile BCU 1n afara orelor de program, fara instiintarea si aprobarea sefului
ierarhic ori conducerii institutiei;

x. folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii, fara
aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea institutiei sau a
datelor specificate din fisele sau dosarele personale ale angajatilor, constituie abatere disciplinara
grava;

y. efectuarea de convorbiri telefonice in scop privat in timpul programului de lucru si folosind
telefonul de serviciu;

z. interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor
prezentului Regulament;

aa. folosirea in scopuri personale a autovehiculului institutiei, a oricaror materiale, mijloace fixe
sau bunuri ale acesteia;

bb. refuzul de a da curs convocarii pentru efectuarea examenelor medicale anuale;

cc. refuzul de a restitui imediat publicatiile imprumutate, bunurile incredintate, echipamentul de
protectic a muncii sau alte mijloace puse de institutie la dispozitia angajatului in vederea
desfasurarii activitatilor prevazute in Fisa postului, la incetarea CIM sau pe parcursul executdrii
contractului de munca, la cererea sefului ierarhic sau a conducerii;

dd. fumatul in alt loc decét in spatiile special amenajate; conform Legii nr. 349/2002 fumatul la
locul de munca in spatiile Tnchise este interzis.

ee. nerespectarea sau aplicarea gresita a normelor de securitate si sanatate in munca si privind
situatiile de urgenta, care pot deveni periculoase pentru colectivul de munca, colectiile, cladirile,
bunurile, instalatiile Bibliotecii sau institutiilor in care functioneaza filialele;

ff. blocarea cailor de acces in institutie, de evacuare, de interventie in caz de incendiu in unitate;
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gg. sustragerea de produse, obiecte de inventar, accesorii, piese de schimb; degradarea,
dezmembrarea sau insusirea unor parti din bunurile aflate in dotarea institutiei, accesorii si
instalatii sanitare, electrice sau inventar gospodaresc aflate in dotarea cladirilor, constituie abatere
disciplinara grava; in acest caz vinovatului Ti vor fi imputate pagubelor aduse institutiei;

hh. instrdinarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare, sau de uz comun;

ii. refuzul nejustificat de a participa la actiunile de inlaturare a unor neajunsuri aparute neprevazut
n activitatea institutiei;

JJ. scoaterea din functiune a unor echipamente, instalatii din cauza nerespectarii disciplinei
tehnologice, a dispozitiilor sefilor ierarhici sau adoptarea unor masuri tehnico-organizatorice
neadecvate care au adus sau ar fi putut aduce prejudicii morale ori materiale institutiei sau
celorlalti salariati, utilizatori, voluntari, practicanti, ori unei terte persoane;

kk. deteriorarea spatiului de munca, precum si a afiselor sau a notelor de serviciu aplicate de
panouri special amenajate;

II. neglijenta si lipsa de responsabilitate a conducatorului auto fata de masina din dotare;

mm. asigurarea necorespunzatoare a gestionarii, conservarii si securitatii obiectelor de inventar si
a mijloacelor fixe, care poate favoriza sustragerea, insusirea sau instrdinarea acestora;

nn. organizarea de Tntruniri in spatiul BCU fara aprobarea prealabila a conducerii institutiei;

00. introducerea, rdspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise, documente,
etc., fara aprobarea conducerii,

pp. exprimarea unor opinii sau desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter
politic, prozelitism religios, incitare la urd, etc.;

qq. primirea directa de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fara a fi inregistrata si fara
a fi repartizata potrivit prevederilor din prezentul Regulament;

rr. nerespectarea termenelor de solutionare a cererilor, sesizdrilor ori petitiilor;

ss. refuzul de a fi testat in vederea stabilirii consumului de alcool sau a substantelor interzise, daca
seful ierarhic sau conducerea BCU are indicii in acest sens, la prezentarea in institutie ori in timpul
programului de lucru;

(2) Dezinformarea tendentioasa, in scopul de a crea tensiuni in randul angajatilor, constituie
abatere disciplinara si se pedepseste.

(3) In cazul sustragerii de bunuri din institutie, indiferent de valoarea acestora, constituie abatere
disciplinara grava iar salariatului gasit vinovat i se va aplica sanctiunea desfacerii contractului
individual de munc4, in conditiile legii.

(4) Transmiterea sau divulgarea informatiilor, datelor si documentelor ce constituie secret de
serviciu, pierderea sau detinerea lor in afara indatoririlor de serviciu, distrugerea sau alterarea lor
cu intentie, din neglijenta sau prin imprudenta, fapte care au dat posibilitatea unei alte persoane sa
intre in posesia unor astfel de date sau documente de natura sa puna in pericol interesele institutiei,
constituie fapte deosebit de grave si sunt pedepsite.
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(5) De asemenea, constituie abatere disciplinara incalcarea altor norme concrete privind disciplina
muncii in institutie, din prezentul Regulament Intern.

(6) Enumerarea acestor abateri nu are caracter limitativ. Conducerea institutiei poate stabili,
impreuna cu organizatia sindicala reprezentativa din BCU, alte fapte ca fiind abateri disciplinare.
Art. 93. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de catre sefii
de structuri interne:

a. neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b. neindeplinirea integrala a programului de activitate al structurii, la termenul stabilit si la nivelul
calitativ corespunzator, precum si a sarcinilor care le revin din programul general al institutiei;

c. neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legaturd cu
atributiile de serviciu, precum si neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune
conditii a obligatiilor ce le reveneau acestora;

d. abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine, afectarea demnitatii acestuia sau luarea
unor masuri nedrepte ori cu incédlcarea normelor si dispozitiilor administrative sau legale;

e. nesemnalarea, tolerarea sau incurajarea actelor de indisciplind sau de neglijentd comise de
personalul din subordine atrage sanctionarea, conform normelor legale in vigoare, in functie de
gravitatea abaterilor, atat a celui din subordine, cat si a sefului sau ierarhic.

Art. 94.(1) Personalul raspunde disciplinar pentru incalcarea indatoririlor ce Ti revin potrivit CIM,
CCM, Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare si functionare, alte acte normative
interne sau dispozitii administrative individuale, precum si pentru incalcarea normelor generale
de comportament care dauneaza interesului si prestigiului institutiei.

(2) Abaterea disciplinara se constata si se cerceteaza de comisia de cercetare disciplinara numita
de directorul general sau persoana din conducerea BCU care il inlocuieste, conform legii, in acest
scop. Deasemenea, pentru efectuarea cercetarii disciplinare angajatorul poate desemna o persoana
ori poate apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va
Tmputernici Tn acest sens.

(3) Conform art. 177 alin. (3) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023, comisiile de
cercetare disciplinard sunt numite de Ministerul Educatiei pentru directorii bibliotecilor centrale
universitare si pentru rezolvarea contestatiilor privind deciziile conducerii bibliotecilor centrale
universitare, precum si pentru directorul general, in cazul bibliotecilor centrale universitare.

CAPITOLUL 11 - Sanctiuni aplicabile

Art. 95. (1) Sanctiunile disciplinare constituie mijloace de constrangere prevazute de lege, avand
ca scop apararea ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de raspundere pentru indeplinirea
constiincioasa a indatoririlor de serviciu, respectarea normelor de comportare, respectarea
demnitdtii personale a altor angajati prin crearea de medii care descurajeazd degradarea,
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intimidarea, ostilitatea, umilirea, ofensa, discriminarea, victimizarea, hartuirea, incurajand
prevenirea producerii unor acte de indisciplina.
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica angajatilor sunt cele reglementate de art. 248 din
Codul muncii:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a/si a indemnizatiei de conducere, pe o perioada
de 1 -3 luni, cu5 -10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca angajatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a conducerii emisa in forma scrisa.
(4) Procedura de cercetare a faptei si aplicare a sanctiunilor prevazute la alin. (2) este cea stabilita
la art. 250 - 252 din Codul muncii, iar in cazul directorilor si directorului general este aplicabil si
art. 177 din Legea Invatamantului superior nr. 199/2023.
Art. 96. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa fara efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarile anuale ale personalului, precum si la
promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.
Art. 97. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile 1n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art. 98. Aplicarea sanctiunilor disciplinare nu exclude stabilirea raspunderii materiale,
contraventionale sau penale, dupa caz.
Art. 99. (1) Lipsa neanuntata de la serviciu constituie absentd nemotivata, respectiv abatere
disciplinara grava.
(2) Deoarece prin neprezentarea la program se deregleaza desfasurarea normald a activitatii
institutiei, consecintele absentei nemotivate sunt:
a. pentru o absenta nemotivata salariatul pierde dreptul de a i se acorda premii sau alte stimulente
materiale pentru o perioada de 3 luni;
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b. la un numar de 2 absente nemotivate succesive, fara ca angajatul sa anunte institutia despre
imposibilitatea de a fi prezent la serviciu, se intruneste comisia de cercetare disciplinard numita
de directorul general cu acest scop, in vederea cercetarii faptei; prevederile alin. (3) sunt aplicabile.
(3) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, indiferent de fapta, angajatorul poate desemna o
persoana sau poate stabili o comisie, ori poate apela la serviciile unui consultant extern specializat
in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.

Art. 100. Angajatii care nu-si indeplinesc in mod repetat atributiile de serviciu, din vina lor, vor
fi sanctionati in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 101. Refuzul repetat al angajatului de a presta activitati deosebit de urgente si importante
pentru angajator, pentru care salariatul este competent, in timpul programului de lucru sau peste
programul normal de lucru, in scopul rezolvarii la timp a cerintelor stringente si de a raspunde la
solicitarile conducerii institutiei in astfel de situatii de exceptie, reprezintd abatere disciplinara
grava.

Art. 102. Neindeplinirea obligatiei de a urma in maximum 2 ani din momentul angajarii, a uneia
dintre formele de pregitire profesionala prevazuta de art. 44 alin. (20 Legea bibliotecilor nr.
334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, duce la desfacerea CIM.

Art. 103. Neprezentarea angajatului convocat pentru cercetarea disciplinara prealabila, fara un
motiv obiectiv, precum si refuzul angajatului de a formula si de a sustine aparari in favoarea sa,
da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea plecand de la procesul-verbal prin care se constata
neprezentarea.

TITLUL IX - REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA CERERILOR, A
PROPUNERILOR, A SESIZARILOR SI A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
ANGAJATILOR

Art. 104. (1) BCU respecta si garanteaza dreptul constitutional de petitionare al angajatilor si al
utilizatorilor bibliotecii.

(2) Dreptul de petitionare, in intelesul prezentului Regulament, il constituie orice demers
individual, scris si semnat, adresat conducerii BCU, avénd ca obiect o cerere, 0 sesizare, 0
propunere sau o reclamatie.

(3) Angajatii au dreptul sa adreseze conducerii, in scris, petitii individuale, in legatura cu
problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

Art. 105. (1) Petitiile vor fi inregistrate in Registrele de evidenta a corespondentei, de indata ce
sunt primite si se va inméana petentului dovada primirii si inregistrarii petitiei.

(2) Conducerea institutiei va stabili o persoana care sa raspunda de primirea si de inregistrarea
petitiilor, in termenul prevazut de lege.
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(3) In functie de obiectul petitiei, conducerea va desemna, prin decizie scrisa, persoana/persoanele
competentd/competente sa cerceteze si sa propund masuri de solutionare a acestora, in colaborare
cu reprezentantii organizatiei sindicale din BCU, in termenul prevazut de lege.
(4) Petitiile anonime si cele care nu au datele de identificare ale petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate.
Art. 106. (1) Persoanele desemnate care au primit spre cercetare si solutionare petitii au obligatia
sa analizeze temeinic continutul acestora, sa verifice veridicitatea sustinerilor si legalitatea
solicitarilor si sd intocmeasca un referat cu cele constatate si cu propuneri de solutionare.
(2) Pe baza constatarilor, persoanele desemnate sa verifice si sa solutioneze petitia vor prezenta
conducerii propuneri privind raspunsul ce urmeaza a fi inaintat petentului, motivat din punctul de
vedere al normelor legale in domeniu.
(3) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie sa se
incadreze n termenul de 30 zile de la data inregistrarii petitiei, prevazut de O.G. nr. 27/2002. Tn
situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, persoanele care
au primit spre solutionare petitia pot solicita conducerii BCU prelungirea termenului initial, dar
nu mai mult de 15 zile.
(4) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns, care va face referire la
toate petitiile. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut, sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza facandu-se mentiunea ca s-a verificat si i s-a
dat raspuns petitionarului.
Art. 107. (1) Consiliul de administratie al BCU va fi informat semestrial asupra modului de
solutionare a petitiilor si va stabili masuri de eliminare a disfunctiilor si a deficientelor semnalate.
(2) Informarea prevazuta la alin. (1) va fi intocmita de persoana desemnata la nivelul BCU cu
urmarirea solutionarii petitiilor.
Art. 108. (1) Urmatoarele incdlcari ale normelor privitoare la primirea, Inregistrarea si
solutionarea petitiilor constituie abateri disciplinare:

a. nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b. interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a
normelor interne sau a prezentului Regulament;

C. primirea directa de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara a fi inregistrata
si fara a fi repartizata.
(2) Abaterile prevazute la alin. (1) se sanctioneaza disciplinar, potrivit normelor stabilite Tn
prezentul Regulament.
(3) Angajatorul va lua toate masurile necesare pentru solutionarea pe cale amiabila a situatiilor
conflictuale aparute 1n interiorul institutiei.
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(4) Angajatii care considera ca li s-a incalcat un drept prevazut in lege, in CCM, in CIM sau in
Regulamentul intern, se pot adresa instantelor judecatoresti, dupa ce anterior au urmat procedura
administrativa prealabild de conciliere, obligatorie.

Art. 109. (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege, iar in cazul unui conflict
individual de munca partile vor actiona cu buna-credintd si vor incerca solutionarea amiabild a
acestuia.

(2) Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare amiabila a conflictelor individuale de
munca, inclusiv cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(3) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (2), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator
specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va starui ca partile sa actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor angajatilor recunoscute de
lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre
parti conform intelegerii prealabile ale acestora, iar in lipsa unui acord cheltuielile se suporta de
partea interesata.

(4) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern, sau prin consens.

(5) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa,
prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul de munca, sau intr-o forma care sa asigure
primirea.

(6) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicarii invitatiei prevazute la alin. (5). Termenul de contestare a conflictelor de munca se
suspenda pe durata concilierii.

(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta
un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va
fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii, sau
de la data expres prevazuta in acesta.

(8) Procedura concilierii se Tnchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii: a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in
urma solutiondrii conflictului; b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;
C) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia ce i-a fost comunicata.

(9) In cazul in care partile au incheiat numai o Tntelegere partiald, sau nu au incheiat o intelegere,
oricare parte se poate adresa instantei competente, conform Legii dialogului social nr. 367/2022,
in vederea solutionarii conflictului de munca.
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TITLUL X - PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 110. (1) Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, sanatatea si Securitatea
in munca, BCU stabileste persoanele responsabile cu aceste activitafi si asigura instruirea tuturor
salariatilor, voluntarilor si studentilor aflati in practica profesionala.

(2) Regulile privind protectia, sanatatea si securitatea in munca sunt prevazute in Regulamentul
privind protectia, sdnatatea si securitatea in munca, anexd la prezentul Regulament si parte
integrantd din acesta.

Art. 111. (1) Activitatea de aparare impotriva incendiilor este condusa, coordonata, verificata de
directorul general al Bibliotecii si cadrul/personalul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor.

(2) Regulile privind prevenirea si stingerea incendiilor sunt prevazute in Regulamentul privind
prevenirea si stingerea incendiilor, anexa la prezentul Regulament si parte integranta din acesta.
Art. 112. (1) Conducerea BCU stabileste prin dispozitie scrisa responsabilitatile si modul de
organizare a activitatii privind gestionarea altor situatii de urgenta.

(2) Regulile privind alte situatii de urgenta sunt prevazute in Regulamentul privind gestionarea
situatiilor de urgentd, anexa la prezentul Regulament si parte integranta din acesta.

Art. 113. (1) Acordarea primului ajutor este o obligatie si o Indatorire a fiecarui angajat al BCU.
(2) Regulile privind acordarea primului ajutor sunt prevazute in Regulamentul privind acordarea
primului ajutor, atasat prezentului regulament intern.

TITLUL XI - DISPOZITII FINALE

Art. 114. (1) Regulamentul intern este obligatoriu pentru toti participantii (angajator, angajati,
studenti care efectueaza stagii de practica, voluntari) care sunt antrenati in activitati profesionale
ce se deruleaza in BCU.

(2) Anexele prezentului Regulament intern si Glosarul fac parte integranta din acesta.

(3) Regulamentul intern se va aproba in Consiliul de administratie, apoi va fi semnat de Directorul
general al BCU.

Art. 115. (1) Dupa adoptarea Regulamentului intern si publicarea pe siteul institutiei, sefii de
serviciu au obligatia de a prelucra prevederile acestuia tuturor angajatilor din subordine, cu
semnatura de insusire a acestor prevederi, In termen de 5 (cinci) zile lucratoare. Deasemenea, in
aceleasi conditii, sefii de serviciu vor prelucra Regulamentul intern voluntarilor si studentilor
practicanti, in prima zi de activitate a acestora.

(2) Pentru angajatul care lipseste motivat la data prelucrarii Regulamentului intern, aducerea la
cunostintd a prevederilor acestuia se va face in prima zi la reluarea activitatii, urmand aceeasi
procedura de la alin. (1).
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(3) Pentru noii angajati aducerea la cunostinta a Regulamentului intern se va realiza imediat dupa
locul de munca, de catre seful de serviciu.

(4) Procesele verbale continand semnaturile angajatilor, practicantilor, voluntarilor, din toate
serviciile Bibliotecii, se predau si se pastreaza la Serviciul Dezvoltare institutionala. Marketing.
Resurse umane, dupa inregistrarea acestora.

(5) Regulamentul intern se pastreaza in format letric la fiecare serviciu al bibliotecii, de catre seful
de serviciu si la Secretariatul institutiei, fiind accesibil si in format online, pe cai specifice.

(6) Orice modificare a prezentului Regulament, aprobata in Consiliul de administratie si semnata
de Directorul general, se aduce la cunostinta angajatilor in termen de 5 (cinci) zile lucratoare,
urmand procedura de la alin. (1).

Art. 116. Prezentul Regulament intern a fost supus dezbaterii in perioada 01.05.2025-12.05.2025,
si a fost aprobat de membrii Consiliului de administratie al BCU in sedinta din 13 iunie 2025.

Director general,

Conf. univ. dr. Valentin Serdan-Orga
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ANEXE
Anexa 1. Norme legale sau cu caracter administrativ aplicabile:

Contractul Colectiv de Munca la nivel de unitate - Biblioteca Centrala Universitard
”Lucian Blaga”

Legea invatamantului superior nr. 199/2023

Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice;

Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UB) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor;

Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

Legea dialogului social nr. 367/2022

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice;

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii In munca,

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
Legea bibliotecilor nr. 334/2002;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

Ordinul nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor;
Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national, aprobat
de ministrul educatiei prin Ordinul nr. 3944/2003;

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

H.G. nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre
lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;
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H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public

H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

**Nota: Normele juridice enumerate mai sus nu sunt limitativ prevazute, fiind aplicabild orice
norma juridica incidenta cazului.

* Nota: Toate normele juridice enumerate mai sus se considera la forma in vigoare la data faptei.

Anexa 2. GLOSAR
Pentru intelegerea unitara si uniforma, urmatorii termeni au explicatiile de mai jos:

Abatere disciplinara - fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre angajat. Prin aceastad actiune/inactiune au fost incélcate normele
legale sau Regulamentul intern, prevederile CIM, ale Fisei postului, ale CCM aplicabil, ordinele
si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici;

Accident - intamplare neprevazuta venita pe neasteptate, curmand o situatie normala, avand drept
cauza activitatea umana;

Act aditional - act care completeaza sau modifica un act incheiat anterior (Contractul de munca,
Fisa postului etc.) si care trebuie semnat de toate partile semnatare ale actului initial;

Activitati deosebit de urgente si importante pentru angajator - activitati care se dovedesc de
interes major pentru BCU, angajati, utilizatori ai serviciilor de bibliotecd, sau pentru activitatea
de biblioteca in general, in situatii de exceptie datorate unor fenomene sau solicitari punctuale si
pertinente;

Actiune pozitivda — acea actiune speciald care este intreprinsd temporar pentru a accelera realizarea
in fapt a egalitatii de sanse Inse intre femei si barbati si care nu este consideratd actiune de
discriminare;

Alarmare - transmiterea mesajelor/semnalelor de avertizare a populatiei despre iminenta
producerii unor dezastre sau a unui atac aerian;

Angajat - persoana incadrata intr-un loc de munca, in baza unui contract individual de munca;
Angajata care a ndscut recent - angajata care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si care solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

Angajata care aldpteaza - angajata care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, 1si alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la Inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie
n acest sens;
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Angajata gravida - angajatd care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sd ii ateste aceasta stare;

Angajator - persoana fizica sau juridica ce poate, potrivit legii, sa angajeze forta de munca pe
baza de contract individual de munca;

Avertisment scris - consta in atentionarea scrisa a angajatului care a comis o abatere de mai mica
gravitate, cu privire la abaterea savarsita si punerea in vedere ca in cazul savarsirii unei noi abateri,
va fi aplicatd o sanctiune mai grava.

Avertizare - aducerea la cunostinta populatiei a informatiilor necesare despre iminenta producerii
sau producerea unor dezastre;

Calificarea-respectiv recalificarea, reprezinta pregatirea profesionala care conduce la dobandirea
unui ansamblu de competente profesionale care permit unei persoane sa desfasoare activitati
specifice uneia sau mai multor ocupatii;

Comisia de cercetare disciplinara - structura deliberativa fara personalitate juridica, desemnata
de conducerea BCU, cu competente in analizarea faptelor personalului sesizate ca abateri
disciplinare, avand ca obiectiv propunerea modului de solutionare prin individualizarea
sanctiunilor disciplinare aplicabile sau, dupa caz, clasarea acestora;

Compartiment — subdiviziune a unui serviciu/structuri organizatorice din cadrul BCU;
Comunicarea - calitatea procedurilor de comunicare formala, implicarea in luarea deciziilor sau
n definirea sarcinilor;

Concediu de Tngrijitor - pentru ingrijirea sau sprijinul unei rude sau persoane din aceeasi
gospodarie cu probleme medicale grave;

Concediu de maternitate - 126 de zile calendaristice pentru sarcina si lauzie;

Concediu de odihna - perioadd anuala platitd destinatd refacerii capacitatii de munca; durata
minima este de 20 de zile lucratoare;

Concediu de risc maternal - concediul pe care 1l poate solicita angajata atunci cand, drept urmare
a evaludrii riscurilor prezente la locul de munca al acesteia, nu se poate, din motive justificate n
mod obiectiv, sa se dispund modificarea conditiilor si/sau a programului de munca al acesteia sau
masura repartizarii ei la alt loc de munca, fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa si/sau a
fatului ori a copilului;

Concediu fara plata - acordat pentru rezolvarea unor situatii personale sau pentru studii, fara plata
salariului.

Concediu medical - pentru incapacitate temporara de munca din motive medicale, inclusiv: boala
obisnuita sau accidente in afara muncii, accidente de munca sau boli profesionale, ingrijirea
copilului bolnav, risc maternal;

Concediu paternal - acordat tatalui pentru a asista la nasterea copilului si a sprijini mama;
Concediu pentru carantind - acordat in situatii de carantind impusa;
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Concediu pentru cresterea copilului — acordat pana la 2 ani (sau 3 ani pentru copilul cu
dizabilitati), pentru ingrijirea copilului;

Concediu pentru evenimente deosebite — acordat pentru situatii precum casatorie, deces in familie
sau nasterea unui copil;

Concediu pentru formare profesionala - acordat pentru participarea la cursuri sau stagii de
formare profesionala, initiate de angajat sau angajator;

Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav - pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 7 ani
(sau 18 ani in cazul copilului cu handicap);

Concediu postnatal obligatoriu - concediul de 42 de zile pe care angajata mama are obligatia sa
1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie, cu durata totala de 126 de
zile, de care beneficiaza angajatele in conditiile legii;

Condica de prezenta - registrul in care se tine evidenta zilnica a orelor de munca prestate de
angajati;

Conducator ierarhic superior - persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit post
n organigrama BCU si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;
Confidentialitate - obligatia angajatului de a respecta caracterul confidential pe care il au
informatiile dobandite ca urmare a unei relatii profesionale. Angajatul nu trebuie sa divulge astfel
de informatii unei terte parti fara o autorizatie specifica, exceptie facand cazul in care dezvaluirea
acestor informatii constituie un drept sau o obligatie legala ori profesionald. Informatiile
confidentiale obtinute in cadrul unei relatii profesionale nu trebuie utilizate in avantajul personal
sau al unei terte parti;

Conflict de interese - situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
angajatului contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta si
impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care
1i revin in exercitarea functiei detinute;

Consecinte - rezultatul sau rezultatele evenimentelor, exprimate negativ sau pozitiv, calitativ sau
cantitativ;

Contract individual de munca - contractul In temeiul caruia o persoana fizica, denumita angajat,
se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea angajatorului, in schimbul unei remuneratii
denumite salariu;

Contractul de voluntariat - reprezinta conventia incheiata intre un voluntar si organizatia-gazda
(aici BCU), in temeiul careia prima parte se obliga sa presteze o activitate de interes public, fara
a fi remunerata, iar cea de-a doua se obliga sa ofere o activitate adecvata solicitarii sau pregatirii
voluntarului;

Coordonatorul voluntarilor — este angajatul care indeplineste sarcinile legate de coordonarea si
administrarea activitatii voluntarilor;

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca - reprezintd sanctiunea maxima ce
poate fi aplicata atat pentru savarsirea cu intentie a unei abateri deosebit de grave, cat si pentru
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incélcarea repetatd a obligatiilor angajatului, de naturd a perturba grav ordinea si activitatea
institutiei. La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de disciplind a
muncii, conducerea BCU poate dispune concedierea angajatului in conditiile art. 61, lit. a) din
Codul muncii.

Discriminare bazatda pe criteriul de sex - orice comportament definit drept harfuire sexuala, avand
cascop: a) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata; b) influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce
tine de viata sexual;

Discriminare directd - actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice,
varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii;

Discriminare indirectd - actele si faptele intemeiate Tn mod aparent pe alte criterii decat de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicald, dar care produc efectele unei discriminari directe;

Discriminare multipla - orice fapta de discriminare bazatd pe doua sau mai multe criterii de
discriminare;

Dispensa pentru consultatii prenatale - numar de ore libere platite angajatei de catre angajator,
pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale
pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

Dispozitie - prevedere obligatorie cuprinsd intr-un act normativ; masura sau hotarare luata de un
organ ierarhic superior si obligatorie pentru organul in subordine;

Egalitatea de sanse si de tratament - principiu conform caruia angajatii au indatorirea de a asigura
egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si a institugiilor publice si de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similar;

Fisa postului - document operational care precizeaza sarcinile si responsabilitatile ce-i revin
titularului postului, conditiile de lucru, standardele de performanta, modalitatea de recompensare,
caracteristicile personale necesare angajatului pentru indeplinirea cerintelor postului, relatiile
profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii
obiectivelor specifice postului respectiv; Fisa postului este un document asumat si semnat la
angajare, poate fi modificat conform legislatiei si este insotit de Act aditional;

Forta majord — eveniment extern imprevizibil, absolut invincibil si inevitabil (de ex. catastrofe
naturale, razboaie, revolte, pandemie etc.)

41



LIBRI UNIVERSITATIS _

BiBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
“LucCianN BLAGA™

.'.U'NI;/ERSITAS LIBRORUM 400006 Cluj-Napoca, Romania, str. Clinicilor nr. 2
tel: +40-264-597092, fax: +40-264-597633
e-mail: secretariat@bcucluj.ro

Functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de conducerea BCU, in temeiul
legii, prin Fisa postului;

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

Hartuire sexuala - situatie in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane
si, In special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hazard - fenomen rar sau extrem, de naturd umana sau naturala care afecteaza viata, proprietatile
si activitatea umand, iar a cdrui extindere poate duce la dezastre;

Impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

Incendiu - ardere autointretinuta, care se desfasoara fara control in timp si spatiu, care produce
pierderi de vieti omenesti si/sau pagube materiale si care necesitd o interventie organizatd In
scopul intreruperii procesului de ardere;

Informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana identificata sau
identificabila;

Informatie de interes public - orice informatie referitoare la activitatea institutiei sau care rezulta
din activitatea acesteia, indiferent de suportul ei, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

Initierea - reprezinta dobandirea uneia sau mai multor competente specifice unei calificari
conform standardului ocupational sau de pregatire profesionala;

Instiintare - activitatea de transmitere a informatiilor autorizate despre iminenta producerii sau
producerea dezastrelor si/sau a conflictelor armate cétre autoritdtile administratiei publice centrale
sau locale, dupa caz, in scopul evitarii surprinderii si al realizarii masurilor de protectie;
Integritate in exercitarea functiei - declararea oricaror interese personale care pot veni in
contradictie cu exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu si evitarea situatiilor de conflict de
Integritatea moralda - principiu conform caruia angajatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct ori indirect, pentru sine sau pentru altcineva, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;
Interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre angajat, prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu,
Interes public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutiile si autoritatile
publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia interna si tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea
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atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii
resurselor;

Loc de munca - zona delimitata 1n spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mijloacele
si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea
unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in
baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Munca de valoare egala - activitate remunerata care, In urma compararii, pe baza acelorasi
indicatori §i a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

Organizatia-gazda - este persoana juridicd de drept public sau de drept privat, fard scop lucrativ,
ori Intreprinderea sociald sau intreprinderea sociald de insertie, care organizeaza si administreaza
activitati de voluntariat (aici BCU);

Organizatorul de practica - este unitatea sau institutia care desfasoara activitati instructiv-
educative si formative;

Perfectionarea - respectiv specializarea, reprezinta pregatirea profesionald care conduce la
dezvoltarea sau completarea cunostintelor, deprinderilor sau competentelor profesionale ale unei
persoane care detine deja o calificare, respectiv dezvoltarea competentelor in cadrul aceleiasi
calificéri, dobandirea de competente noi In aceeasi arie ocupationald sau intr-o arie ocupationala
noud, dobandirea de competente fundamentale/cheie sau competente tehnice noi, specifice mai
multor ocupatii;

Personal - totalitatea angajatilor si a personalului detasat care isi desfasoara activitatea in cadrul
institutiei;

Petitie - cerere, reclamatie, sesizare sau propunere formulata in scris ori prin posta electronica, pe
care un cetafean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritdtilor si institutiilor
publice;

Practicantul - este elevul sau studentul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea
cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitdtilor, spre a le aplica in concordanta cu
specializarea pentru care se instruieste;

Prevenirea incendiilor - totalitatea actiunilor de impiedicare a initieri si propagarii incendiilor, de
asigurare a conditiilor pentru salvarea persoanelor si bunurilor si de asigurare a securitatii
echipelor de interventie;

Procedura - prezentare, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare Indeplinirii activitatilor, cu privire la aspectul procesual;
Protectia maternitatii - protectia sdnatatii si/sau securitdfii angajatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;
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Raport de munca - raportul juridic nascut in temeiul unui contract de munca incheiat in conditiile
Codului muncii, Intre un angajat (personal contractual) si angajator;

Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni - se aplica angajatului care a savarsit
abateri grave si repetate pentru care a mai fost sanctionat, dar au continuat si au produs prejudicii
materiale sau au afectat grav imaginea BCU. Fiind penultima sanctiune inainte de desfacerea
disciplinara a contractului de munca, aplicarea acestei sanctiuni se face cu considerarea faptului
ca inca este posibila Indreptarea atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

Retrogradarea din functie pentru o perioadda de pand la 60 de zile - sanctiune aplicabila
angajatului care nu este la prima abatere, savarseste cu intentie o fapta sau fapte ce prejudiciaza
ordinea si activitatea institutiei.

Risc - nivelul de pierderi preconizat, in sens probabilistic, estimat in victime, proprietati distruse,
activitati economice intrerupte, impact asupra mediului datoritd manifestarii unui hazard intr-o
anumita zona si cu referire la o anumita perioada de timp;

Securitate §i sandtate in muncd - ansamblu de activitati institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii
fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca;
Statut familial — acel statut prin care o persoana se afla in relatii de rudenie, casatorie sau adoptie
cu altad persoana;

Statut marital — acel statut prin care o persoana este casatorit/a necasatorit/a, divortat/a, vaduv/a;
Situatie de urgenti - eveniment exceptional, cu caracter nonmilitar care, prin amploare si
intensitate, amenin{a viata i sanatatea populatiei, a mediului inconjurator, valorile materiale si
culturale importante, iar pentru restabilirea starii de normalitate sunt necesare adoptarea de masuri
si actiuni urgente, alocarea de resurse suplimentare si managementul unitar al fortelor si
mijloacelor implicate;

Stingerea incendiilor - totalitatea actiunilor de limitare si intrerupere a procesului de ardere prin
utilizarea de metode, procedee si mijloace specifice;

Sursa de aprindere - sursa de energie care produce o ardere, aceasta putand fi un fenomen fizic,
chimic sau de alta natura, care genereaza o cantitate de energie capabila de a initia aprinderea unui
material sau mediu combustibil;

Suspendarea la concurs/comisie pe o perioada determinata de timp (3-6 luni, in functie de
gravitatea abaterii) — anularea pe o perioada determinata a dreptului de inscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii superioare ori a unei functii de conducere, ca membru in comisii de
concurs etc., in cazul repetarii abaterilor sau savarsirea cu intentie a unei abateri mai grave;
Telemunca - formad de organizare a muncii prin care angajatul, in mod regulat si voluntar, isi
indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decat
locul de munca organizat de angajator, folosind mijloace specifice tehnologiei informatiei si
comunicatiilor;
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Timpul de munca - perioada 1n care angajatul presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului
si indeplineste sarcinile si atributiile de serviciu, conform prevederilor contractului individual de
munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil la nivelul institutiei si ale legislatiei in vigoare;
Utilizatori - persoane care solicita servicii de bibliotecd, sau beneficiaza de serviciile oferite de
BCU,

Voluntariatul - reprezinta participarea voluntarului persoana fizica la activitati de interes public
desfasurate in folosul altor persoane sau al societatii, organizate de catre persoane juridice de drept
public sau de drept privat, fard remuneratie, individual sau in grup;

Voluntarul - este orice persoana fizica, fara deosebire de rasa, origine etnica, religie, sex, opinie,
apartenenta politica, care a dobandit capacitate de munca potrivit legislatiei In domeniul muncii
si desfasoara activitati de voluntariat.

Anexa 3. Regulament privind activitatea de voluntariat

Art.l. (1) BCU organizeaza programul de voluntariat in baza Legii nr. 78/2014 privind
participarea persoanelor fizice la activitatile de voluntariat in Romania.

(2) Prin desfasurarea acestui program se doreste, pe de o parte, familiarizarea persoanelor
interesate de activitdtile specifice de biblioteca, iar pe de alta parte, acoperirea nevoii de capital
uman din anumite servicii ale bibliotecii.

(3) Programul de voluntariat se adreseaza, in principal, studentilor si masteranzilor de la
specializarile: ~ Stiinte  ale  Informarii  s1  Documentérii,  Arhivistica, dar i
studentilor si masteranzilor de la specializari conexe (istorie, litere, filosofie, relatii internationale,
psihologie, comunicare, tehnologiile informatiei etc.), precum si tinerilor interesati de domeniul
stiintei informarii si documentarii.

(4) BCU are posibilitatea de a refuza motivat cererea unui candidat de a deveni voluntar, in
conditiile prevazutede Legea nr. 78/2014.

(5) BCU poate oferi voluntarilor, in conditiile legislatiei din domeniul educatiei si formarii
profesionale, cursuri de instruire, formare si pregatire profesionald in domeniul in care acestia
activeaza.

Art. 2. (1) Activitatea de voluntariat se considera experienta profesionald si/sau in specialitate, in
functie de tipul activitatii, dacad aceasta este realizata iIn domeniul studiilor absolvite.

(2) Laincheierea activitatii de voluntariat, BCU elibereaza un certificat de voluntariat la care este
anexat un raport de activitate. Acestea se Intocmesc in limba romana.

Art. 3. (1) Voluntariatul se desfasoara pe baza unui contract incheiat in forma scrisa, in limba
romana, intre voluntar si BCU. Obligatia de Tncheiere a contractului de voluntariat in forma scrisa
revine BCU, care este obligatd ca, anterior inceperii activitatii de voluntariat, sa Tnméaneze
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voluntarului un exemplar din contractul de voluntariat, Tnregistrat Tn Registrul de evidentd a
voluntarilor tinut de aceasta.

(2) Contractul de voluntariat este insotit obligatoriu de Fisa de voluntariat si Fisa de protectie a
voluntarului.

(3) Contractul de voluntariat inceteaza in urmatoarele conditii:

a) la expirarea termenului stabilit Tn contract, respectiv la data la care prestatiile care fac obiectul
contractului au fost executate;

b) de comun acord;

C) prin denuntare unilaterala, Tn conditiile Legii nr. 78/2014;

(3) Fisa de voluntariat contine descrierea in detaliu a tipurilor de activitati pe care BCU si
voluntarul au convenit ca acesta din urma le va desfasura pe parcursul contractului de voluntariat.
(4) Fisa de protectic a voluntarului contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitatii
acestuia, cu respectarea prevederilor legale Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(5) BCU este obligata sa tina evidenta voluntarilor, duratei si a tipului activitatilor desfasurate de
acestia, precum si evaluarile voluntarilor.

Art. 4. Drepturile voluntarului care desfasoara activitati in cadrul BCU sunt urmatoarele:

a) sa desfasoare activitatea de voluntariat in concordantd cu capacitatea si disponibilitatea
acestuia;

b) sa solicite BCU eliberarea certificatului de voluntariat insotit de raportul de activitate;

c) dreptul la tratament demn;

d) dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

e) dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.

Art. 5. (1) Obligatiile voluntarului care desfasoara activitati in cadrul BCU sunt urmatoarele:

a) sa presteze activitati de interes public, fara remuneratie;

b) sa aiba 0 conduitd complementara cu obiectivele generale ale voluntariatului - imbunatatirea
calitatii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabild, sanatate, prevenirea si gestionarea
efectelor dezastrelor, incluziunea sociala, lupta impotriva excluderii sociale si a discriminarii;

c) sa indeplineasca sarcinile prevazute in Fisa de voluntariat;

d) sa respecte instructiunile stipulate in Fisa de protectie;

e) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat,
pe perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pana la 2 ani dupa incetarea acestuia;

f) sd anunte indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de voluntariat in care este implicat.
(2) Raspunderea voluntarului Tn astfel de situatii Se angajeaza potrivit regulilor stabilite in
legislatia Tn vigoare si in Regulamentul intern.
Art. 6. Drepturile BCU 1n relatia cu voluntarii sunt urmatoarele:

a) sa organizeze activitatile de voluntariat in functie de necesitatile serviciilor din institutie si de
abilitatile voluntarului;
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b) sa alcatuiasca Fisa de voluntariat, pe care sa o adapteze la solicitarea si pregatirea voluntarului,
precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre BCU ;

c) sa exercite controlul asupra modului de realizare a atributiilor din Fisa de voluntariat prin
coordonatorul de voluntari;

d) sa constate abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite Tn Contractul de voluntariat,
Fisa de voluntariat si/sau Tn Fisa de protectie a voluntarului.

Art. 7. BCU are obligatia de a asigura desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator
de voluntari, cu respectarea conditiilor legale privind securitatea si sanatatea in munca, in functie
de natura si de caracteristicile activitatii respective.

Art. 8. Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de
voluntariat este supusa prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil si Legii nr. 78/2014.
Art. 9. Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa
partilor, o situatie de natura sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul
va fi renegociat, iar daca situatia face imposibila executarea contractului, acesta inceteaza de plin
drept.

Art. 10. Denuntarea unilaterald a contractului de voluntariat are loc la initiativa oricdreia dintre
parti, care se comunica si se motiveaza in scris. Conditiile denuntarii se stabilesc prin contractul
de voluntariat, termenul de preaviz fiind de 15 zile.

Art. 11.(1) Litigiile izvoréate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului de
voluntariat se solutioneaza pe cale amiabila sau prin procedura de mediere, iar, in caz de
nesolutionare, de catre instantele Civile.

Art. 12. La concursurile organizate pentru ocuparea posturilor, dacd doi sau mai multi candidati
obtin punctaje egale, BCU poate acorda punctaj suplimentar candidatilor care prezinta unul sau
mai multe certificate de voluntariat obtinute din activitdti de voluntariat, eliberate in conditiile
prevazute de prezenta lege, 1n situatia in care acestea constituie criterii de selectie.

Anexa 4. Regulament privind efectuarea stagiilor de practica

Art. 1. (1) BCU organizeaza programul de practica a studentilor in baza Legii nr. 258/2007 privind
practica studentilor in conformitate cu planul de invatamant.

(2) Acest program are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de
acestia in cadrul programului de instruire.

Art. 2. Practica studentilor se organizeaza si se desfdsoara pe baza unui contract-cadru de
colaborare sau a unei conventii, dupa caz, incheiatd intre organizator si BCU.

Art. 3. Activitatea de practica se poate desfasoara cu program saptamanal sau cumulat, la sfarsit
de semestru sau de an de studii, in conformitate cu planul de invatamant.

Art. 4. Practica se desfdsoard pe baza unei/unui programe analitice/portofoliu de practica,
intocmitd/intocmit de institutia de invatdmant a practicantului.
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Art. 5. Durata practicii este cea cuprinsa in planul de invatdmant.
Art. 6. Formele de evaluare, de notare si creditele acordate pentru activitatea de practica sunt
cuprinse in planul de invatamant.
Art. 7. Activitatea de practica inclusd in planul de Invatdmant este obligatorie si constituie conditie
de promovare.
Art. 8. BCU are urmatoarele obligatii in legatura cu programul de practica:
a) sa detind o dotare corespunzdtoare - logisticd, tehnicdsi tehnologica - necesard valorificarii
cunostintelor teoretice primite de practicant in cadrul procesului de instruire;
b) sa aiba specialisti cu studii medii si superioare care sa coordoneze si sa participe la evaluarea
desfasurarii programului de practica;
c) sa desfasoare programul de activitate astfel incat sa permita realizarea activitatii de practica in
conditii normale, fara a se depasi ora 20:00.
Art. 9. (1) BCU desemneaza persoanele care se ocupd de indrumarea si urmarirea activitatii de
practicd a elevilor si studentilor.
(2) Persoana care se ocupa de indrumarea practicantului trebuie sa il ajute sa isi urmareasca
programa analitica/portofoliul de practica, pundndu-i la dispozitie mijloacele necesare.
(3) Persoana care se ocupa de indrumarea practicantului sau reprezentantul unitatii sau al institutiei
de invatamant urmaresc si inregistreazd prezenta la activitate a practicantului si semnaleaza
eventualele abateri unitdtii sau institutiei de invatdmant.
(4) BCU este obligata sa instruiasca practicantul cu privire la normele de protectie a muncii si de
aparare Tmpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le va desfasura.
Art. 10. (1) Prezenta la practica este obligatorie, conform programului anuntat si agreat.
(2) In caz de boala sau alte cauze obiective, practica se recupereaza, respectindu-se durata, fari a
perturba procesul de pregatire teoretica.
Art. 11. (1) La sfarsitul activitatii de practicd, in conformitate cu programa analitica/portofoliul
de practicd, se efectueaza o evaluare a cunostintelor practicantului si i se acorda un calificativ.
(2) Evaluarea si notarea finala se realizeaza la unitatea sau institutia de Tnvatamant a practicantului.
Art. 12. Practicantul are urmatoarele obligatii in cadrul programului desfasurat la BCU:
a) sa desfasoare activitdfi conform programei analitice/portofoliului de practica,
respectand durata si perioada impuse de unitatea sau de institutia de invatdmant de unde provin.
b) sa respecte Regulamentul intern al BCU si normele de protectie a muncii si de aparare
impotriva incendiilor, specifice activitatii desfasurate.
Art. 13. Practicantul participa activ la activitatile desfasurate de BCU doar daca acestea sunt in
interesul specializarii, al dezvoltarii cunoasterii si numai dupd efectuarea instructajelor de
protectie a muncii i de aparare impotriva incendiilor, specifice acelor activitati.
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Anexa 5. Regulament privind protectia, sinitatea si securitatea in munca

Art. 1. (1) Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, sandtatea si securitatea in
munca, BCU stabileste persoanele responsabile cu aceste activitati si asigura instruirea tuturor
persoanelor incadrate in munca, precum si a voluntarilor si a studentilor aflati in practica
profesionala.

(2) Instruirea personalului angajat in munca cu problematica protectiei, sanatatii si securitatii
muncii se realizeaza prin urmatoarele forme:

a) Instructajul introductiv general se face de catre persoana desemnata de conducerea institutiei in
acest scop si la care vor participa:

- persoanele nou angajate cu contract de munca, indiferent de forma;

- persoanele transferate sau venite 1n institutie ca detasate de la alte institutii;

- voluntarii i studentii care efectueaza practica profesionala.

b) Instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre seful
deserviciu, si are ca scop prezentarea riscurilor si a masurilor specifice locului de munca.

¢) Instructajul periodic se face de cétre persoana desemnata in acest sens, precum si de catre seful
de serviciu, la intervale de timp determinate, conform specificului activitatilor, in functie de
modificarile intervenite in reglementarile legale si in conditiile de munca.

(3) Dupa efectuarea instruirii, Fisa de instruire se semneaza de catre persoana care a fost instruita
si de catre persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

Art. 2. (1) In vederea asigurarii conditiilor pentru protectia muncii, ori pentru prevenirea
accidentelor de munca, BCU adopta urmatoarele masuri:

a. stabileste, prin dispozitie scrisd, persoanele cu responsabilitati, atributiile si modul de organizare
a activitatii de sanatate si securitate in munca,

b. elaboreaza reguli specifice fiecarui serviciu pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

c. asigurd documentatia necesard pentru protectia muncii §i pentru instruirea angajatilor cu
formele de protectie a muncii pe care trebuie sa le cunoasca si sa le respecte;

d. informeaza, la angajare, fiecare persoana asupra condifiilor de munca si de protectia muncii,
aceasta semnand Fisa de instruire individuala;

e. asigura accesul la serviciul medical de medicind a muncii si conditiile de acordare a primului
ajutor;

f. asigurd materialele igienico-sanitare necesare pentru desfasurarea normald a activititii in
institutie.

Art.3. Pentru asigurarea conditiilor normale de sdnatate si securitate iTn munca, angajatii BCU
contribuie prin:

a. insusirea si respectarea normelor de securitate a muncii stabilite;

b. desfasurarea activitatii in asa fel Incat sa nu expuna pericolului sau imbolnavirii profesionale
persoana proprie si celelalte persoane;
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c. aducerea de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior defectiunile tehnice sau orice alte
situatii care constituie pericol de accidente sau de imbolnavire, precum si cazurile in care astfel
de accidente s-au produs;

d. utilizarea tuturor echipamentelor si masurilor de protectie puse la dispozitie sau aflate in dotarea
locului de munca.

Art. 4. (1) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munci pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conducerea BCU are urmatoarele obligatii:

a. sd asigure securitatea si sandtatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

b. sd solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii unitatii din punctul de
vedere al sanatatii si securitatii in munca, sa ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii
conditiilor initiale 1n care a fost emisa, sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de catre
inspectorii de munca in timpul controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

c. sa asigure si sa controleze, prin reprezentantii desemnati in acest sens, cunoasterea si aplicarea
de catre toti angajatii a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite, precum si a
prevederilor legale in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

d. sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

e. sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participd la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca; sa asigure realizarea masurilor
stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al cercetarii accidentelor de munca;

f. sa se asigure cad sunt consultati angajatii in problemele referitoare la masurile si consecintele
privind securitatea si sanatatea Tn munca,

g. sd doteze toate locurile de muncd cu aparaturd si materiale necesare asigurarii securitatii
sisanatatii in munca, privind situatiile de urgenta, echipamente de lucru si de protectie si sa le puna
pe acestea la dispozitia angajatilor, potrivit specificului muncii lor, in buna stare de functionare,
astfel incat sa se asigure folosirea corecta si eficienta a timpului de lucru, evitarea accidentelor de
munca si a pericolului izbucnirii de incendii; angajatorul va asigura la locul de munca masuri
privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a angajatelor gravide si/sau mame, lauze
sau care aldpteaza, conform O.U.G. nr. 96/2003 si a legislatiei in vigoare.

h. in termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anungat in scris de catre o
angajatd ca se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 2 lit. ¢) - €) din O.U.G. nr. 96/2003,
acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul Teritorial
de Munca Cluj, pastrand confidentialitatea;

I. sa adopte norme de protectie a muncii, reguli i masuri privind securitatea si sanatatea in munca;
J. sa stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de sandtate si securitate in munca, ce
corespund conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitatii;

k. sa stabileasca atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul sanatatii si securitatii in munca,
in acord cu functiile exercitate;
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l. sd elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de sandtate si securitate in munca,
corespunzator conditiilor in care se desfagoara activitatea la locul de munca;

m. sd asigure Intocmirea Fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus si
completarea acesteia de fiecare datd cand se produc schimbari ale activitatii,

n. sa Intocmeasca si sd difuzeze instructiunile privind functionarea si exploatarea instalatiilor,
aparaturii, instructiunile de lucru, normele de manipulare, depozitare si de transport;

0. sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire, incluzand alegerea echipamentului tehnic, amenajarea locurilor de munca
etc.; sd dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala;

p. sa asigure, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a
persoanelor cu atributii in domeniul sanatatii si al securitdtii in munca,

q. sa cerceteze, sa Inregistreze, sd comunice, sa declare si sa tind evidenta accidentelor de munca,
a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor; sa elaboreze, pentru autoritatile
competente si in conformitate cu reglementarile legale, rapoarte privind accidentele de munca
suferite de lucrdtorii sai; sa asigure dotarea, functionarea permanentd si corectd, intretinerea,
verificarea echipamentelor individuale, a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control; sd acorde, la recomandarea medicului, materialele igienico-sanitare necesare;
r. sa asigure dotarea, functionarea permanenta si corectd, intretinerea, verificarea echipamentelor
individuale, a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a apararii de masura si control, sa acorde,
la recomandarea medicului, materialele igienico-sanitare necesare;

s. sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare a riscurilor pentru sanatate la care sunt
expusi angajatii in timpul lucrului;

t. sd asigure Tmbunatatirea nivelului de sanatate si securitate in munca a angajatilor, dupa evaluarea
riscurilor, dupa stabilirea masurilor preventive si a metodelor de lucru ;

u. pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee
si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in Anexa nr. 1 din oua 96/2003, angajatorul este
obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si
durata expunerii angajatelor prevazute la art. 2 lit. ¢)-e) din oua 96/2003, in scopul determinarii
oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii;
v. evaluarea starii de sanatate a angajatilor se efectueaza anual, sau atunci cand situatia o cere, de
catre medicul de medicina muncii;

x. evaludrile finale privitoare la starea de sanatate a angajatilor se efectueaza de catre angajator,
cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii $i cu reprezentantii organizatiei
sindicale din BCU, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise;

y. sa solicite organelor competente de medicina muncii expertiza in ceea ce priveste rezolvarea
unor situatii specifice identificate care au efect/influenteaza desfasurarea muncii angajatului sau
il fac incompatibil cu anumite tipuri de activitati;

z. in cazul 1n care medicul de medicina muncii constatd existenta unei incapacitati psihice a
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angajatului, raportat la locul si felul muncii, urmare a evaluarii psihologice sau a altor sesizari sau
evenimente, solicitd, in scris, angajatului sa se prezinte, pentru investigatii suplimentare, clinice
si paraclinice, la comisia de expertizd medico-psihiatrica, la data indicata, conform prevederilor
Ordinului nr. 1134/C/255/2000 pentru aprobarea Normelor procedurale privind efectuarea
expertizelor, a constatarilor si a altor lucrari medico-legale.

aa. sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise,
pliante etc. cu privire la sanatatea si securitatea in munca;

bb. sé asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca precum si a masurilor de prevenire necesare;

cc. sd asigure toti angajatii pentru risc de accidente si boli profesionale;

dd. sa cerceteze, inregistreze, s comunice, sa declare si sa {ind evidenta accidentelor de munca, a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

ee. sd organizeze instruirea angajatilor;

ff. s instruiasca periodicangajatii si sa 1i reinstruiasca cu ocazia schimbadrii locului de munca, cu
privire la normele de sdnatate si securitate a muncii, situatiile de urgenta, igiena muncii.

(2) Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expund persoana proprie sau alti
angajati la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald, in conformitate cu pregatirea si

vvvvvv

Anexa 6. Metodologie privind constatarea consumului de bauturi alcoolice in spatiile
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian Blaga”, sau in spatiile bibliotecilor filiale

Art. 1. Prezenta metodologie este elaboratd in scopul de a stabili un set unitar de reguli
standardizate privind verificarea cu aparate specifice de control, omologate de catre conducatorul
locului de munca a personalului asupra caruia existd indicii ca s-a prezentat la program sub
influenta bauturilor alcoolice, este in stare de ebrietate sau care consuma alcool in timpul
programului de lucru.

Art. 2. Prin aplicarea metodologiei se realizeazd §i constatarea eventualelor abateri de la
prevederile legislative si ale regulamentului intern.

Art. 3. Metodologia se aplica de catre toate serviciile Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian
Blaga” din Cluj-Napoca, inclusiv de catre bibliotecile filiale.

Art. 4. Verificarea alcoolemiei lucratorilor se va face cu aparate specifice de control, verificate si
omologate, la locatia unde se afld persoana asupra careia exista suspiciuni cd a consumat bauturi
alcoolice sau ca se afla sub influenta bauturilor alcoolice.

Art. 6. Documente de referinti (se are in vedere forma in vigoare la data faptei)

Legea nr. 199/2023 - Legea invatamantului superior
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Legea nr. 53/2003 - Codul muncii

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca

Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice

Hotararea de Guvern nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor

Regulamentul de organizare si functionare al BCU ,,Lucian Blaga” din Cluj-Napoca
Regulamentul intern al BCU ,,Lucian Blaga” din Cluj-Napoca

Contractul Colectiv de Munca la nivel BCU ,,Lucian Blaga”

Art. 7. Definitia termenilor

Alcoolemie - Cantitatea de alcool aflata, temporar, in fluxul sanguin al unei persoane;

Stare de ebrietate - Starea de tulburare psihofiziologica produsd sub influenta intoxicatiei
alcoolice asupra Insusirilor psihofizice ale persoanei si tulburarile psihosenzoriale, caracterizate
prin dezorientare, confuzie, alterarea judecatii, a memoriei, tulburarile neuromusculare, constand
in special in tulburari de echilibru si coordonare, deosebit de periculoase;

Imbibatie alcoolicd - Gradul de concentratie a alcoolului din corpul uman, exprimat in grame la
litrul de sange ori miligrame in aerul expirat;

Halena alcoolica - Reprezinta mirosul neplacut al respiratiei care apare dupa consumul de bauturi
alcoolice;

Art. 8. Consumul de alcool in timpul sau Tnainte de inceperea lucrului creste probabilitatea
accidentelor la locul de muncd. Consumul de alcool poate avea, de asemenea, efecte negative
asupra climatului social la nivelul institutiei.

Art. 9. Conform regulamentului intern, fisei postului si reglementarilor proprii pe linie de
securitate si sanatate la locul de munca, sunt prevazute sanctiuni pentru lucratorii care consuma
alcool la punctele de lucru sau care sosesc la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

Art. 10. Un salariat, voluntar sau practicant, numiti generic /ucrdator, care este la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice constituie un factor de risc atat pentru el, cat si pentru ceilalti
participanti la procesul de muncd, fapt care creste probabilitatea producerii accidentelor si
influenteaza negativ climatul de munca.

Art. 11. Obligatia interzicerii consumului de alcool la locul de muncd revine exclusiv
angajatorului. In acest sens, conform regulamentului intern al BCU, salariatii bibliotecii au
urmatoarele interdictii, a caror incdlcare poate duce la desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca:

a) sa introduca sau sa consume in incinta BCU bauturi alcoolice (cu exceptia ocaziilor festive
oficializate de conducerea BCU) sau alte substante care afecteaza capacitatea de munca, atat in
timpul programului de munca, cat si in afara acestuia;

b) sa se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante care afecteaza
capacitatea de munca.
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Art. 12. Aceste restrictii sunt obligatorii in toate spatiile BCU, inclusiv in bibliotecile filiale.
Conduciatorul locului de munca are obligatia sd furnizeze salariatilor informatiile necesare
referitoare la prevederile regulamentului intern.

Art. 13. Refuzul sau sustragerea angajatului de la efectuarea probelor de alcoolemie constituie
abatere disciplinara. In situatia in care angajatul ciruia i se solicitd de citre conducitorul locului
de munca sa fie verificat cu privire la consumul de bauturi alcoolice devine agresiv, pentru
prevenirea unor eventuale acte de violenta, se solicitd sprijinul personalului de paza care asigura
securitatea la obiectivele BCU si UBB (in cazul filialelor).

Art. 14. Constatarea eventualelor abateri de la prevederile regulamentului intern al BCU si de la
atributiile fisei postului in ceea ce priveste consumul de bauturi alcoolice la locul de munca se va
face de catre conducatorului structurii respective cu aparate de depistare a concentratiei de alcool
pur in aerul expirat, etalonate si calibrate, in concordantd cu Directiva Consiliului 89/336/EEC
(aparatul de testare trebuie sa fie in concordantd cu acesta directiva, marcajul CE demonstrand
conformitatea cu aceasta).

Art. 15. Procedura de verificare/constatare a consumului de alcool la locul de munca se poate
declansa in urmatoarele situatii:

a) angajatul a consumat bauturi alcoolice premergator prezentarii la locul de munca si inca se
afla sub influenta acestora, emana halena alcoolica;

b) lucratorul a introdus bauturi alcoolice in spatiie BCU sau UBB (in cazul filialelor);

e) angajatul a consumat alcool la locul de munci;

d) angajatul a comis un accident pe timpul programului de lucru;

e) angajatul a comis abateri ce au condus la producerea unor nereguli sau evenimente grave;

f) conducatorul locului de munca a primit sesizari din partea altor lucratori sau a utilizatorilor, in
legatura cu un angajat care se afla sub influenta bauturilor alcoolice sau care a consumat alcool la
locul de munca.

Art. 16. Verificarea lucratorilor din cadrul BCU cu privire la consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru se face de catre seful ierarhic/conducatorul locului de munca al
lucratorului suspectat ca se afla sub influenta bauturilor alcoolice, utilizand aparate de verificare
omologate din dotarea bibliotecii. In situatia in care consumul de alcool nu poate fi identificat cu
aparatele de control din dotarea bibliotecii, se poate solicita sprijinul institutiilor medicale de
profil.

Art. 17. In vederea verifcarii consumului de alcool pentru personalul din subordine, conducitorii
locurilor de munca informeaza directorul general adjunct si solicita sprijinul in vederea derularii
procedurii de verificare.

Art. 18. In functie de situatie, directorul general adjunct va solicita deplasarea la locatia respectiva
a responsabilului SSM care sa aduca aparatul etilotest si materialele necesare pentru desfasurarea
procedurii de verificare.
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Art. 19. Tn afara orelor de program al responsabilului SSM, conducitorii locurilor de munci, cu
informarea prealabila a directorului general adjunct, vor efectua testarile cu fiole alcooltest pe care
le vor solicita de la responsabilul SSM si le vor pastra sigilate la punctul de lucru respectiv.
Conducatorilor locului de munca li se vor distribui fiole alcooltest potrivit solicitarii pe baza de
proces-verbal de predare-primire.
Art. 20. Verificarea consumului de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru se va face in
prezenta a cel putin doi martori, care pot fi angajati ai bibliotecii sau alte persoane din afara
institutiei (in cazul filialelor), cu informarea prealabila a directorul general adjunct.
Art. 21. Conducatorul locului de munca care intocmeste procesul-verbal de constatare va
consemna in continutul acestuia date privind identitatea martorilor asistenti.
Art. 22. Martorii au rolul de a atesta veridicitatea faptelor la care au asistat. Aceastd atestare se
realizeaza prin semnarea de catre martorii asistenti a procesului-verbal de constatare.
Art. 23. Conducatorii locurilor de munca pot solicita de la responsabilul SSM fiole alcooltest pe
care le vor pastra sigilate la punctele de lucru respective si le vor folosi conform prezentei
metodologii.
Art. 24. Verificarea alcoolemiei se va efectua cu celeritate, de regula, la punctul de lucru unde
salariatul isi desfasoara activitatea sau unde acesta a fost surprins consumand bauturi alcoolice.
Art. 25. Conducatorul locului de munca va informa, in prealabil, lucratorul atit cu privire la
motivul pentru care se face acest control, cat si cu privire la consecintele refuzului de a se
conforma acestei solicitari.
Art. 26. Se vor consemna in procesul-verbal de constatare inclusiv detaliile despre recipientele
identificate la punctul de lucru care contin alcool si care au fost utilizate de angajat. Aceste
recipiente (sticle, cutii etc.) sunt fotografiate si anexate la procesul-verbal.
Art. 27. Toti lucratorii suspectati ca se afla sub influenta bauturilor alcoolice la locul de munca
vor fi testati cu aparatul alcooltest, fard discriminare si fara a li se aduce atingere prestigiului
personal sau demnitdtii umane. Dacd persoana refuza testarea, se va consemna acest lucru in
procesul-verbal de constatare, fapt ce va fi atestat de martori prin semnatura.
Art. 28. Refuzul angajatului de a se supune verificarii constituie abatere disciplinara si va atrage
raspunderea acestuia.
Art. 29. Daca rezultatul testarii cu aparatul etilotest este pozitiv, se va efectua testul cu fiola
alcooltest.
Art. 30. In situatia in care rezultatul testului cu fiola alcooltest este pozitiv, se procedeaza astfel:
a) conducatorul locului de munca intocmeste un proces-verbal de constatare in care se va
consemna procedura de testare si la care se va atasa fiola alcooltest utilizata;
b) conducitorul locului de munci ia o declaratie scrisa lucratorului supus testarii. In cazul in
care acesta refuza sa dea declaratie, se va consemna acest lucru in procesul-verbal;
C) activitatea de verificare, precum si procesul-verbal de constatare va fi incheiat in prezenta
a cel putin doi martori;
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d) in functie de situatie, conducatorul locului de muncd va solicita sprijinul persoanei
desemnate din conducerea BCU sd coordoneze aceasta activitate, respectiv directorului
general adjunct sau al altei persoane delegate de acesta;

e) lucratorul care a fost surprins sub influenta bauturilor alcoolice nu va mai continua lucrul
in ziua respectiva. Este interzis ca personalul sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu atat
timp cat acesta se afla sub influenta bauturilor alcoolice sau se afla in stare de ebrietate.
Conducatorul locului de munca va consemna acest aspect in condica de prezenta de la
punctul de lucru unde este incadrat lucritorul respectiv. In aceste conditii, salariatul nu
mai poate presta munca, nu se mai poate afla la dispozitia angajatorului pentru a-si
indeplini sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de
munca si fisei postului.

Art. 31. Directorul general adjunct va informa directorul general despre desfasurarea controlului
si rezultatul acestuia, formuland, dupa caz, propuneri.

Art. 32. In baza reglementirilor interne ale BCU, directorul general va dispune masuri in
consecin{a fatd de angajatul care a fost surprins sub influenta bauturilor alcoolice sau care se afla
in stare de ebrietate la locul de munca in timpul programului de lucru.

Art. 33. Incilcarea prevederilor Regulamentului intern si a masurilor de securitate si sanatate la
locul de munca, prin consum de alcool sau de substante interzise, constituie abatere disciplinara
grava si se sanctioneaza conform Codului muncii si Regulamentului intern.

Art. 34. Metoda de verificare cu aparatul etilotest profesional:

(1) Pentru verificarea alcoolemiei, se utilizeaza un aparat etilotest profesional, etalonat si calibrat
conform legislatiei in vigoare. Acest aparat de verificare se afld in gestiunea responsabilului SSM
si va fi adus la solicitarea conducatorului locului de munca.

(2) Odata cu primirea aparatului de verificare a alcoolemiei, conducatorului locului de munca i se
va face si o instruire privind modul de utilizare a acestuia de catre responsabilul SSM sau de catre
lucratorul desemnat de directorul general adjunct.

(3) Modul de utilizare este urmatorul:

a) conducdatorul locului de munca porneste aparatul de verificare;

b) se selecteaza modul de folosire;

¢) se introduc datele de identificare (nume, martori, zona);

d) se ataseaza un mustiuc nou;

e) rezultatul se exprima in mg/l;

f) cand aparatul indica mesajul: Suflati (please blow), angajatul supus verificarii inspird aer in
plamani si sufla continuu si cu aceeasi intensitate in mustiuc pana nu se mai aude beep-ul, iar pe
ecran procentele au scazut pana la 0;

g) rezultatul este afigat pe ecran si se listeaza la imprimanta.

Art. 35. Metoda de verificare cu fiola alcooltest:
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(1) Se utilizeaza fiola alcooltest, marcatd cu serie distinctd, care este de unica folosinta si indica
concentratia alcoolemiei 1n intervalul 0,0 %o - 0,8 %eo.

(2) Fiola va fi pastrata sigilata la punctul de lucru in grija conducatorului locului de munca.

(3) Aceasta metoda presupune derularea urmatoarelor etape:

a) Se verificd daca substanta reactiva din interiorul fiolei nu si-a schimbat culoarea originala
(galben-portocaliu). Daca se constata schimbarea culorii cristalelor fata de cea originala, fiola nu
poate fi utilizata deoarece poate indica valori eronate si va fi inlocuita cu o alta fiola.

b) Cu ajutorul unei pile metalice aflatd in cutie, conducatorul locului de munca razuieste ambele
capete ale tubului de sticld, fara deteriorarea mustiucului igienic din cauciuc aflat la unul din
capetele tubului.

¢) Se rup ambele capete ale fiolei. Se fixeazad mustiucul igienic pe tub. Mustiucul are rol protector
impotriva eventualelor raniri in timpul suflarii in fiola alcooltest, dar si un rol igienic.

d) Angajatul supus verificarii inspira aer in plamani si sufla continuu in fiola alcooltest in sensul
indicat de sageata rosie imprimata pe tub. Angajatul va sufla pana ce inelul galben imprimat pe
fiola 1s1 va schimba culoarea in portocaliu, dupa care persoana testata se opreste din suflat.

e) Dacd zona galbend nu s-a colorat in portocaliu, inseamna cad persoana testatd nu a suftat
indeajuns aer in fiold. In acest caz, angajatul va sufla din nou in fiold pani ce se obtine colorarea
zonei galbene (inelului) Tn portocaliu.

(4) In cazul consumului de alcool, substanta reactiva galbend din interiorul fiolei alcooltest se
coloreaza in verde.

(5) Daca substanta reactiva se inverzeste dincolo de inelul rosu imprimat pe tub, Inseamna ca
persoana a consumat alcool.

(6) Valori ale alcoolemiei:

a) Tntre 0,1 %o - 0,5 %o - persoana testatd este sub influenta bauturilor alcoolice;

b) Tntre 0,5 %o - 0,8 %o - faza incipienta a starii de ebrietate;

c) peste 0,8 %o - stare de ebrietate concludenta.

(7) Verificarea alcoolemiei se face cu respectarea stricta a etapelor de utilizare mentionate mai
sus, iar fiola alcooltest cu rezultatul obtinut se atageaza la procesul-verbal de constatare.

(8) In cazul in care prin cel putin una din cele 2 metode se constati ca salariatul este sub influenta
bauturitor alcoolice, conducatorul locului de munca dispune intreruperea imediata a activitatii
angajatului respectiv la punctul de lucru si intocmeste documentele de constatare a consumului de
alcool.

(8) Derularea activitatii sub influenta bauturilor alcoolice va atrage raspunderea administrativa
sau penald, dupa caz, a lucratorului respectiv.

Art. 36. Dupa ce se constatd cd angajatul a consumat bauturi alcoolice, conducatorul locului de
munca intocmeste un proces-verbal de constatare in prezenta lucratorului verificat si a cel putin
doi martori. Acest proces-verbal de constatare reprezintd inscrisul intocmit la momentul
determinarii prin una din cele doud metode a concentratiei de alcool.
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Art. 37. Procesul-verbal de constatare se intocmeste conform Anexei nr. 2 a prezentei metodologii
si va fi semnat de catre seful ierarhic care a efectuat verificarea lucratorului, martorii §i persoana
verificatd. Procesul-verbal se intocmeste in trei exemplare (unul pentru structura din care face
parte angajatul verificat, un exemplar pentru persoana verificatd si un exemplar va fi transmis
directorului general adjunct).

Art. 38. Daca angajatul verificat are obiectii sau refuzad sa semneze, acestea vor fi consemnate In
continutul procesului-verbal.

Art. 39. Directorul general va fi informat de catre directorul general adjunct despre verificarea
alcoolemiei angajatului si despre rezultatul acesteia.

Art. 40. Documentele etilotestului (calibrare, etalonare), listarea citirii si fiola alcooltest se vor
depune Tntr-un plic, care se va sigila in prezenta persoanelor mentionate mai sus si vor fi transmise
directorului general adjunct.

Art. 41. Procesul-verbal se intocmeste chiar daca rezultatul testarii este negativ.

58



LIBRI UNIVERSITATIS _

BiBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
“LucCianN BLAGA™

.'UNIVERSITAS LIBRORUM 400006 Cluj-Napoca, Romania, str. Clinicilor nr. 2
tel: +40-264-597092, fax: +40-264-597633
e-mail: secretariat@bcucluj.ro

Anexa nr.1 la Metodologia privind constatarea consumului de bauturi alcoolice in spatiile
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian Blaga”, sau in spatiile bibliotecilor filiale

Proces-verbal de predare-primire aparate verificare alcoolemie
Nr.

Cu ocazia distribuirii materialelor de verificare a alcoolemiei, dupa cum urmeaza:
Activitatile de indrumare si instruire privind folosirea aparatelor de verificare a controlului
consumului de alcool au fost efectuate de catre ..........ccceeeee vveviees evieenen. .

Prezentul proces verbal s-a incheiat in 2 exemplare, dintre care unul la serviciul care va efectua

CONIONUL ..ot si unul la persoana care a predat aparatele de
VEITICAIE ..o
Am predat, Am primit,

Anexa nr. 2 la Metodologia privind constatarea consumului de bauturi alcoolice in spatiile
Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian Blaga”, sau in spatiile bibliotecilor filiale

Proces-verbal de constatare

SubsemMNatul/SUDSEMNALA™............ccviiiiiiiie :
indatade ....ccooevvrreennnne o] - WOROU ,dapunctul de IUCKU.......ooviiiii e
*(numele si prenumele conducatorului locului de munca si denumirea serviciului)
In prezenta urmatorilor martori:

1. *
*(numele, prenumele si denumirea departamentului)

*(numele, prenumele si denumirea departamentului)
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a procedat la determinarea alcoolului Tn aerul expirat conform Metodologiei privind constatarea
consumului de bauturi alcoolice 1n spatiile Bibliotecii Centrale Universitare ,,Lucian Blaga”
PENIIU™ .o s din cadrul ServiCiulUi..........ccooviiiienienieiiec e
*(numele, prenumele)

Angajatul(a) in cauza se afla*

(* se descrie starea fizicd care a determinat suspiciunea: prezintda halena alcoolicd, are pronuntie
greoaie, isi mentine cu greu echilibrul in timpul mersului, are fata congestionata, stari de agitatie,
furie etc.)

Din constatarile facute rezulta faptul ca:
a. angajatul/angajata a consumat bauturi alcoolice in timpul programului de lucru ...... ...

C. s-a prezentat la serviciu manifestand comportamente specifice unei persoane care a consumat
alcool

*(se va preciza care dintre metode a fost utilizatd: metoda 1 - cu aparat etilotest sau metoda 2 -
cu fiola alcooltest. Se precizeaza in scris aspectele relevante in functie de metoda folosita, ce
indica aparatul etilotest sau cum si-a schimbat culoarea fiola etilotest in comparatie cu ,,scala
martor”).

Salariatul/salariata in cauza*

*(Se va mentiona dacd persoana in cauzd doreste sau nu sd fie verificatd. In situatia in care nu s-
a putut efectua mdasurarea cu aparatul etilotest sau cand nu s-a putut folosi fiola alcooltest se vor
preciza motivele (ex: refuz, nefunctionare etc.). Se vor consemna, daca este cazul, detalii despre
recipientele cu alcool identificate asupra lucratorului sau care au fost gasite la punctul de lucru).
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In urma verificarilor a rezultat faptul ci*

*(Se vor prezenta rezultatele probelor, respectiv daca salariatul se gaseste sau nu sub influenta
bauturilor alcoolice, in stare de ebrietate; numarul de teste efectuate).

Prezentul proces-verbal s-a intocmit in trei exemplare:*

*(Un exemplar al procesului-verbal se transmite persoanei verificate, un exemplar se transmite
directorului general adjunct, care va Tnainta un referat de informare directorului general, un
exemplar ramane la conducatorul locului de munca care va avea atasate dedaratia persoanei
verificate si mijloacele de proba in urma verificarii).

*( La finalul procesului-verbal de constatare, conducdtorul loculul de munca va specifica ce a
dispus in legatura cu prezenta salariatului la programul de munca. Va preciza daca lucratorul in
cauzd a mai fost sactionat disciplinar, precizandu-se cauzele abaterii, data abaterii, masurile
luate/ sanctiunea aplicata).

Data:
Conducatorul locului de munca (numele, prenumele si semnatura):

(numele, prenumele si semnatura)

Lucrator verificat:

(numele, prenumele si semnatura)
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Anexa 7. Regulament privind acordarea primului ajutor

Art. 1. (1) Acordarea primului ajutor este o obligatie si o Indatorire a fiecarui angajat al BCU.
(2) Cel care acorda primul ajutor (salvatorul) nu inlocuieste medicul, dar, prin masurile pe care le
aplica, el trebuie sa evite agravarea starii victimei.

(3) Acordarea primului ajutor de baza se face cu sau fara materiale sanitare de prim ajutor de catre
persoanele aflate la locul incidentului, respectand indicatiile personalului de specialitate din
dispeceratul de urgenta pana la sosirea echipajelor de interventie.

(4) In lipsa indicatiilor de specialitate, persoanele aflate la locul incidentului acordd primul ajutor
de baza conform cunostintelor dobandite in cadrul cursurilor de prim ajutor la care au participat.
(5) In cazul in care persoanele aflate la locul incidentului nu au cunostintele necesare acordarii
primului ajutor, si nici nu pot obtine indicatii de specialitate, ele actioneaza pentru a indeparta
pericolul de victima sau, dupa caz, pentru a indeparta victima de un pericol iminent i pentru a
asigura confortul victimei pana la sosirea echipajelor de interventie, evitdnd efectuarea unor
manevre care pot agrava situatia pacientului.

(6) Persoanele aflate la locul unui accident vor evita transportul accidentatilor cu mijloace
nemedicale cu exceptia situatiei in care ele se afld in zone izolate si nu existd posibilitatea de a
accesa sistemul de urgenta prin Numarul Unic de Apel 112 sau prin alte mijloace, sau a situatiei
in care se impune evacuarea zonei in care se afla accidentatul din cauza unui pericol iminent.

(7) Formarea in primul ajutor de baza se face in cadrul institutiilor care au aceasta activitate n
statutul lor.

(8) Formarea in domeniul primului ajutor de baza respecta prevederile si protocoalele existente la
nivel national si european si se va desfasura teoretic si practic.

Anexa 8. Regulament privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 1. (1) Apararea Tmpotriva incendiilor in BCU constituie o problema de interes major si
permanent, facand parte integranta a activitatii desfasurate pe teritoriul bibliotecii.

(2) Intreaga activitate de apirare impotriva incendiilor este condusi, coordonati, verificatd de
directorul general al bibliotecii si cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor.

Art. 2. In cadrul institutiei se vor respecta urmatoarele reguli:

a) In birouri si depozitele de carte nu se vor depozita materiale sau substante combustibile.

b) Sunt interzise urmatoarele activitati: fumatul si accesul cu flacara deschisd; aruncarea de bete
de chibrituri sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosuri de hartie; folosirea prizelor cu
defectiuni/neasigurate, a cablurilor rupte cu izolatia deteriorata sau fara stecher; folosirea
simultand a mai multor aparate electrice in aceeasi prizd utilizand dublu sau triplu stecher;
interventia la instalatii, aparate sau tablouri electrice; sudura sau tdierea electricd sau
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oxiacetilenica fara permis de lucru cu foc deschis; introducerea de substante neidentificate;
blocarea usilor de acces, a tablourilor electrice si a echipamentelor tehnice P.S.1.

c) Nu se vor bloca culoarele si scarile de acces cu materiale sau publicatii ce ar impiedica
evacuarea persoanelor si a bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru stingere.

d) La terminarea programului de lucru, se scot de sub tensiune consumatorii electrici.

Art. 3. Obligatiile comune tuturor categoriilor de angajati in domeniul P.S.I., conform Legii
307/2006, sunt urmatoarele:

a) sd respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice
forma de conducatorul institutiei, cadrul tehnic P.S.I. sau de conducatorul locului de munca;

b) sa utilizeze aparatura si echipamentele potrivit instructiunilor tehnice;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sa@ comunice sefului ierarhic, imediat dupa constatare, orice incalcare a normelor de aparare
Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu ceilalti angajati din institutie in vederea realizarii masurilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

f) sa actioneze 1n conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor;

Art. 4. Suplimentar, angajatilor cu functii de conducere le revin urmatoarele obligatii:

1. Directorul economic:

a) asigura cuprinderea in planurile economice si financiare anuale si de perspectiva a fondurilor
necesare pentru dotarea cu aparaturd, echipament de protectie pentru prevenirea si stingerea
incendiilor, precum si realizarea masurilor de protectie impotriva incendiilor;

b) urméreste procurarea la timp a mijloacelor de protectie Impotriva incendiilor si realizarea
masurilor cuprinse 1n planurile economice, financiare, aprobate;

c) urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru dotarea corespunzatoare a activitatii de P.S.1;
2. Cadrul tehnic cu atributii in domeniul P.S.1.: atributii conform Legii nr. 307/2006;

3. Sefii de servicii:

a) organizeaza, Indruma si controleaza zilnic respectarea normelor, a dispozitiilor si a masurilor
de prevenire si stingere a incendiilor 1n serviciul pe care-l conduc;

b) organizeaza si asigura instruirea intregului personal din subordine, pe baza procedurilor si a
tematicilor de instruire, potrivit dispozitiilor in vigoare, asigurd testarea anuald a acestora si
verifica sistematic modul in care se realizeaza instruirea si eficienta acestor instruiri;

c) asigura si raspund de pregatirea corespunzatoare a intregului personal din subordine in ceea ce
priveste modul de comportare si de actiune in cazul inceputurilor de incendiu; in acest scop

63



LIBRI

BiBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
“LucCianN BLAGA™

."U'NI;/ERSITAS LIBRORUM 400006 Cluj-Napoca, Romania, str. Clinicilor nr. 2
tel: +40-264-597092, fax: +40-264-597633
e-mail: secretariat@bcucluj.ro

organizeaza instruirea corespunzatoare a acestora, efectuarea de exercitii practice pe loc de munca,
in caz de incendiu, coopereazd cu pompierii militari sau alte forte sosite la locul incendiului,
comunicand acestora elementele tehnice specific instalatiilor afectate pentru a se asigura eficienta
interventiet,

d) indeplinesc si raspund de realizarea in termen de catre personalul din subordine a obligatiilor
si masurilor ce le revin in cadrul planului de autoaparare Impotriva incendiilor, precum si a altor
sarcini privind prevenirea si stingerea incendiilor stabilite de conducerea institutiei sau de organele
de control,

e) asigura si raspund de luarea tuturor masurilor pentru ca instalatiile sa fie exploatate n conditii
de deplina siguranta;

f) in limitele competentei, indeplinesc, la termen, masurile si sarcinile P.S.1. cele revin Tn urma
controalelor organizate de catre organele de specialitate;

g) Intocmesc instructiuni de aparare impotriva incendiilor si atributii ale angajatilor la locul de
muncd, planul organizarii Tmpotriva incendiilor pe locul de muncd, evacuarea persoanelor si
bunurilor combustibile de la locurile de munca care intra in subordinea lor, ingrijindu-se ca aceste
documente sa fie afisate la loc vizibil si cunoscute de personalul ce activeaza in perimetrul
respectiv;

h) raspund de pastrarea si imbunatatirea agitatiei vizuale la locul de munca a caror conducere le
este incredintatd (afise, panouri, indicatoare de securitate si avertizare, masurile si sarcinile de
prevenire si stingere a incendiilor, planul de evacuare etc.);

i) nu permit folosirea focului deschis la locul de munca fara permisul de lucru cu foc;

) raspund de respectarea disciplinei la locul de munca de catre personalul din subordine si propun
pentru sanctionare pe cei vinovati de abateri de la normele de prevenire si stingere a incendiilor;
k) iau masuri pentru ca permanent caile de acces sa ramana libere, neblocate, iar in caz de incendiu
sd intervind conform organizarii P.S.1. pe loc de munca;

1) iau masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiunile tehnice si de P.S.I. specifice;
m) asigurd stabilirea si aducerea la cunostintd fiecarei persoane din subordine, a atributiilor si
raspunderilor ce 1i revin la locul de muncd, dau dispozitii clare si precise, asigura conditiile
necesare pentru executarea lor, controleaza sistematic modul cum acestea au fost insusite si duse
la indeplinire de catre intregul personal;

n) urmaresc realizarea sarcinilor din planul de masuri de aparare impotriva incendiilor;

0) in caz de avarii sau alte accidente similare, sunt obligati sa participe nemijlocit la lichidarea
urmarilor acestora, la cercetarea cauzelor si stabilirea masurilor pentru repunerea in functiune a
instalatiilor si la conducerea operatiilor pentru intrarea in regim normal de functionare;

p) verifica la terminarea programului de lucru daca s-au inlaturat din birouri, sali de lectura, holuri
si depozitele de carte cauzele care pot genera incendii, explozii si iau masuri de Inldturare a lor.
Art. 5. Regulile si masuri specifice de apdrare impotriva incendiilor pentru exploatarea
instalatiilor potrivit conditiilor tehnice, tehnologice si organizatorice locale, precum si pentru
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reparatii, revizii, intretinere, oprire si punere in functiune sunt urmatoarele:

a) In cazul aparitiei unor defectiuni electrice sau mecanice, angajatul este obligat si opreasci
aparatura, echipamentele si sa-si anunte seful ierarhic pentru remediert;

b) Ti este strict interzis personalului si efectueze anumite operatii (in special anumite interventii
la aparaturd si instalatii) din proprie initiativd; interventia se va face numai de cétre personal
calificat.

c) Este interzisa neasigurarea supravegherii echipamentelor de munca.

d) Este interzisd functionarea fara sistemele, aparatele si echipamentele necesare conform
instructiunilor de functionare pentru controlul si mentinerea parametrilor privind siguranta in
functionare sau inlocuirea acestora cu altele supradimensionate.

e) Este interzisd depdsirea termenelor stabilite pentru efectuarea lucrdrilor de intretinere si
reparatii sau executarea necorespunzatoare a acestora.

g) Este interzisa executarea lucrarilor de intretinere si reparatii sau a altor modificari de catre
personal neautorizat.

Art. 6. (1) Interventia personalului la locul de munca in cazul situatiilor de urgenta se realizeaza
printr-un ansamblu de masuri tehnico-organizatorice menite sa asigure o interventie eficienta si o
evacuare prompta cand este cazul, a tuturor utilizatorilor institutiei.

(2) Exercitiile privind modul de interventie in caz de incendiu constituie formele d ebaza prin care
se verifica stadiul si capacitatea de actiune a personalului de la locul de munca. Exercitiile vizeaza
modul n care se execute alarmarea; evacuarea; stingerea incendiului.

Art. 7. Exercitiile de interventie se efectueaza:

a) planificat pe baza de grafic, astfel incat la acestea sa participe toti angajatii cu atributii de
interventie si evacuare de la locurile de munca;

b) inopinat de catre director, autoritatile de control sau alti factori de decizie.

Art. 8. (1) Toate operatiunile de interventie si evacuare se fac in ordine cronologica de cétre cei
nominalizati, dupd cum urmeaza:

1. Alarmarea imediatd a personalului de la locul de munca prin buton de alarmare sau prin voce,
anuntarea pompierilor prin apel telefonic la nr. unic 112, precum si conducerea institutiei;

2. Salvarea rapida si 1n siguranta a personalului;

3. Tntreruperea curentului electric, a gazelor sau a fluidelor combustibile;

4. Actionarea asupra focarului de incendiu cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor
din dotare;

5. Evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor care pot fi deteriorate
n timpul incendiului;

6. Protectia personalului de interventie Impotriva efectelor negative ale incendiului: temperatura,
fum, gaze toxice;

7. Verificarea amanuntitd a locurilor in care se poate propaga incendiul si unde pot aparea focare
noi, actionandu-se pentru stingerea acestora.
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(2) Conducerea activitatii de interventie si evacuare se executd de catre persoana desemnata.

(3) Pentru o activitate de interventie si evacuare eficientd, in cadrul BCU trebuie respectate
urmatoarele:

a. Sefii de serviciu vor actualiza permanent nominalizarile persoanelor care compun echipele de
interventie si evacuare.

b. Sefii de serviciu vor organiza exercitii de alarmare, interventie, evacuare pentru imbunatatirea
baremelor de timp.

c. Personalul locului de munca trebuie sd cunoasca, sa respecte si sa pund in aplicare toate sarcinile
ce le revin 1n activitdtile mentionate anterior.

d. Toate caile de evacuare principale, casa scarilor, usile, holurile, precum si accesul la stingatoare,
hidranti, tablouri electrice se vor mentine In permanenta libere, fara a fi blocate cu publicatii sau
alte materiale.

e. In caz de incendiu sau in alte cazuri generatoare de situatii de urgentd, cheile de la usile
principalelor cai de acces se vor afla la indeméana pentru a putea fi utilizate.

f. Prioritar pentru echipele nominalizate cu evacuarea va fi evacuarea persoanelor si pe urma
evacuarea bunurilor materiale.

g. Echipele stabilite pentru evacuare nu se vor implica in interventie, aceasta fiind lasata altor
echipe, avand grija sa nu le stinjeneasca 1n activitatea lor.

h. Sefii de serviciu vor instrui persoanele nominalizate cu evacuarea in sensul de a cunoaste
bunurile materiale de valoare care trebuie evacuate.

I. Atat persoanele, cat si bunurile vor fi evacuate la o distanta de siguranta, ferite de efectele
negative ale evenimentului, bunurile fiind depozitate n locuri prestabilite, asigurandu-se totodata
si paza acestora.

j. Evacuarea utilizatorilor se va face pe fluxuri care nu se vor intersecta.

Art. 9. Locurile de evacuare in cazul situatiilor de urgentd in BCU sediul central sunt urmatoarele:
1. Pentru angajati - in curtea interioard, in spatiul special amenajat si semnalat corespunzator.

2. Pentru utilizatori - in fata cladirii centrale, la intrarea principala.

Art. 10. Dupa terminarea activitatilor de evacuare si interventie, personalul desemnat efectueaza
operatiuni de indepartare a efectelor negative prilejuite de incendiu si punerea in stare de
functionare in deplind siguranta a echipamentelor si a spatiilor afectate de incendiu.

Art. 11. La anuntarea unui incendiu la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta prin apel telefonic
la 112 este obligatorie precizarea urmatoarelor informatii:

a. Numele si prenumele apelantulut;

b. Locul si adresa unde are loc evenimentul;

c. Natura incendiului (ce arde) si proportiile incendiului;

d. Daca existd persoane vatamate sau decedate;

e. Confirmarea informatiilor din partea dispeceratului 1.S.U.
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Anexa 9. Regulament privind gestionarea situatiilor de urgenta

Art. 1. In scopul aplicarii si respectirii regulilor in domeniul situatiilor de urgentd, conducerea
BCU are urmatoarele obligatii:

a. stabileste, prin dispozitie scrisd, responsabilitatile si modul de organizare a activitatii de
prevenire si stingere a incendiilor;

b. asigura, prin reprezentantii desemnati in acest sens, elaborarea planurilor de aparare impotriva
incendiilor si verifica, prin specialistii desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in
aplicare a acestora;

c. asigura, prin reprezentantii desemnati in acest sens, elaborarea si reactualizarea instructiunilor
proprii pe linia situatiilor de urgenta si cunoasterea acestora de cétre toti angajatii;

d. asigura dotarile necesare pentru stingerea incendiilor si mentinerea acestora 1n stare permanenta
de functionare pentru interventii in caz de incendiu;

e. asigurd instruirea angajatilor proprii, a voluntarilor, a studentilor 1n practica, a utilizatorilor si a
colaboratorilor externi, cu privire la normele de prevenire §i stingere a incendiilor;

f. asigura alocarea in bugetul anual de venituri si cheltuieli alinstitutiei, a mijloacelor financiare
necesare achizitiondrii, intretinerii, functiondrii si repararii mijloacelor tehnice de prevenire si
stingere a incendiilor, precum si celorlalte activitati specifice;

g. asigura trusa medicald, componentele acesteia fiind inlocuite periodic cu materiale noi, in
termene de garantie.

Art. 2. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor in domeniul situatiilor de urgenta,
angajatii au urmatoarele obligatii:

a. sd-si insugeasca si sa respecte normele, regulile si masurile privind situatiile de urgenta, aduse
la cunostintd, sub orice formd, de persoana desemnatd in acest sens sau de seful de
compartiment/serviciu, dupa caz, precum si sarcinile specifice fiecarui loc de munca si pregatire;
b. sd coopereze cu persoana care are atributii in domeniul situatiilor de urgenta, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

c. sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

d. sa nu intervina asupra mijloacelor si dotarilor destinate prevenirii si stingerii incendiilor decat
in caz de fortd majora;

e. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
in conformitate cu instructiunile tehnice;

f. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

g. la terminarea programului de lucru sau de pregatire, sa ia masuri care sa inlature orice pericol
de incendiu;

h. sa comunice, imediat dupa constatare, sefului de serviciu orice incalcare a normelor de aparare
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impotriva incendiilor sau orice situatie stabilitd de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

1. s@ participe efectiv, si in functie de atributiile si cunostintele personale, la inlaturarea pericolelor
de incendii si la stingerea incendiilor cand acestea s-au produs;

j. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care au cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

k. sa verifice si sa analizeze periodic dispunerea mobilierului din incdperi, pentru evitarea blocarii
iesirilor si cailor de acces - holuri, scari, in caz de seism;

1. sa participe la antrenarea personalului cu privire la modul de actiune (protectie si interventie) la
producerea unui seism major;

m. s isi Insugeascad cunostintele necesare supravietuirii in caz de seism.

Art. 3. Pe timpul producerii seismului, intregului personal al institutiei i se recomanda sa respecte
urmatoarele reguli de comportare rationald, de protectie individuala si de grup:

a. s ramana 1n Incapere, departe de ferestre si sa se protejeze sub o grinda, toc de usa solid, sub
un birou/masa suficient de rezistentd sau, cunoscand in prealabil elementele de constructie
rezistente, sd actioneze In consecinta;

b. daca este posibil, sa inchida potentialele surse de incendii sau sa actioneze 1n acest sens imediat
dupa incetarea seismului;

c. sa nu pardseasca Incdperea, sd nu sara pe ferestre, sa nu utilizeze scarile si nici ascensoarele si,
dacad este posibil, sa deschida spre exterior usa incaperii, spre a preveni blocarea acesteia, in
perspectiva evacuarii, ulterior Incetarii miscarii seismice;

d. sa nu alerge in strada;

e. daca se afla in afara cladirii, sa se deplaseze cu calm cat mai departe de aceasta, spre un loc
deschis si sigur, ferindu-se de eventualele caderi de tencuiala, caramizi, cornise, geamuri, cosuri,
parapete, ornamente;

f. in situatia 1n care a fost surprins de caderi de tencuiald, mobilier etc., sa isi asigure supravietuirea
in primul rand prin protejarea cu mainile a capului, dar si prin alte metode, in functie de situatie.
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