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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

ART. 1 Prezentul Regulament este alcatuit in conformitate cu prevederile articolului
257 din Legea nr.53/2003 , actualizat prin Legea nr.40/2011.
ART. 2 Dispozitiile prezentului regulament se aplica tuturor persoanelor incadrate in

muncd, in cadrul institutiei, indiferent de durata contractului de muncs, precum si celor ce isi
desfagoard activitatea ca detasati si/sau delegati de la alte unitati, cat si studentilor ori altor
persoane, care, potrivit legii, fac practicd in cadrul institutiei.

ART. 3 Respectarea dispozitiilor Regulamentului intern contribuie la instaurarea unui
climat corespunzitor pentru o bund desfisurare a activititilor din institutie si o valorificare
maxima a potentialului uman. '

ART. 4 In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariaii. Este interzisd orice discriminare bazati pe criterii de gen, orientare sexuali,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, etnie, religie, opinie politica, handicap,
situatie sau responsabilitate familial3, apartenenti ori activitate sindicala.

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

ART. S Conducerea B.C.U "Lucian Blaga" are urmitoarele drepturi:

a. Sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei,

b. S& stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

c. Sa analizeze §i sa aprobe masurile luate de citre sefii de serviciu, birouri
sau laboratoare, in legaturd cu activitatea desfasurati de catre salariatii de
la locurile de munca respective;

d. Se exercite controlul asupra modului de indeplinire a sercinilor de serviciu;

e. Sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si
regulamentului intern.

ART. 6 Conducerea B.C.U "Lucian Blaga" are urmitoarele obligatii:

a. Sa asigure conditii de protectie a muncii §i de respectare a normelor
igienico-sanitare, punand la dispozitia personalului echipamentul de lucru
si protectie precum si documentatia necesara instruirii in acest scop;

b. S& asigure fondurile necesare pentru acordarea salariilor si a celorlalte
drepturi cuvenite personalului institutiei in functie de sursele bugetare si
extrabugetare;

c. Sa organizeze serviciul de pazi si sa asigure securitatea bunurilor si a



ART. 7
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institutiei;

S& controleze permanent indeplinirea la timp si Intocmai a sarcinilor

profesionale, in vederea folosirii complete si cu maximi eficients a

timpului de lucru;

Sa sprijine spiritul de initiativi al salariatilor luAnd in considerare s

valorificand sugestiile si propunerile privind imbunitatirea si

perfectionarea activititii in toate compartimentele bibliotecii;

Sa asigure respectarea normelor tehnice de exploatare a instalatiilor;

Sé analizeze si sd decidd numirea si eliberarea din functie a cadrelor de

conducere din subordinea sa;

Sa examineze §i si solutioneze corespunzator propunerile, sesizirile,

cererile salariailor si sd respecte programul de audiente;

Sa elaboreze regulamentul propriu de organizare si functionare al

bibliotecii;

Sa aduci la cunostinta salariatilor bibliotecii regulamentul intern;

Sé pléteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si
sd refind i sa vireze contributiile si impozitele datorate de salaritat, in
conditiile legii;

Sé Infiinteze registrul general de evidents a salariatilor si s opereze
Inregistrérile prevazute de lege;

Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea
componentei minime prevazuta in lege;

Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantilor;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Sefii de serviciu, de birou au urmitoarele obligatii:
Sé asigure fiecarui salariat din subordine ocuparea integrald a timpului de
muncd, distribuind sarcini concrete in acord cu pregatirea, functia si
eficienta fiecaruia;

. 84 planifice, sa organizeze si si analizeze munca ce se desfédsoari in cadrul

serviciului, cu intregul colectiv pe care il conduce, asigurand conditiile
necesare desfasurdrii in conditii optime a activitatilor specifice, urmarind
realizarea sarcinilor ce revin din planul general al institutiei;

- 8a aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile

ce-1 revin 1n cadrul planului de activitate al institutiei si planul serviciului
respectiv;

- Sé puna la dispozitia salariatilor instructiunile si normele pe baza cirora

trebuie sa-si desfasoare activitatea;

- S@ organizeze din timp schimburile, acolo unde serviciul o cere.

Sa respecte si sa asigure respectarea programului de lucru de citre toti
salariatii din subordine;

- Sd exercite un control permanent asupra modului de indeplinire al

sarcinilor de serviciu;

- Sé intocmeasca evaluarea personalului din subordine respectand legislatia

existentd in acest sens §i sd comunice salariatilor criteriile care au stat la
baza evaludrii lor;

. Sérespecte dispozitiile legale in vigoare cu privire la timpul de lucru,

timpul de odihna al salariatilor precum si dreptul la concediu de odihn si
concediu de odihnd suplimentar, conform legislatiei in vigoare;
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ART. 8

ART.9

J. Semnalarea oriciror acte de indisciplind comise de salariatii din subordine
s1 propunerea de sanctiuni. Nesemnalarea citre conducere sau tolerarea
actelor de indisciplina a personalului din subordine atrage dupa sine
sanctionarea in functie de gravitatea faptei, atat a sefului cat si a
salariatului, conform Legii nr.53/2003, cu modificarile ulterioare, si a

legilor speciale, daci exist3 ;

k. Sa asigure securitatea bunurilor Incredintate si conditii corespunzitoare
pentru pastrarea acestora;

1. S& ia masuri pentru asigurarea conditiilor de protectia muncii, prevenirea
si stingerea incendiilor, de respectarea reglementirilor si a dispozitiilor
date de conducere;

m. S& aduci la cunostinta noilor salariati modul in care se face salarizarea,
planificarea concediilor de odihna, a celor fira salariu, a concediilor
medicale, invoirilor, etc.

CAPITOLUL III
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Salariatii au urmatoarele drepturi:
- Dreptul la salarizare pentru munca depuss;
. Dreptul la repaus saptamanal;
Dreptul la concediu de odihni anual;
Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
Dreptul la demnitate in munci;
Dreptul la securitate i sanatate in munci;
Acces la formarea profesionali;
Dreptul la informare si consultare;
Dreptul la protectie in caz de concediere;
Dreptul de a adera la un sindicat;
Dreptul de a participa la actiuni colective.

AT S o oo o

Salariatii au urmatoarele obligatii:

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

b. Sa efectueze orice activitate potrivit pregitirii sale si nevoilor bibliotecii. in
situatii deosebite, determinate de necesitatea asiguririi bunei functionari a
bibliotecii, fiecare are obligatia de a participa - indiferent de functia pe care
o are sau de postul pe care-1 ocupa la executarea oricaror lucriri si la luarea
tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

¢. S& cunoasca planul de munci al institutiei precum si al serviciului din care
face parte;

d. S& cunoasca norma de lucru proprie si celelalte sarcini ce decurg din functia
sau postul detinut si s raspunda pentru indeplinirea lor atat fatd de
colectivul din care face parte cét si in fata conducerii;

e. Sa dea dovatd de initiativa, simt de raspundere si griji deosebiti in folosirea,
apdrarea sl conservarea bunurilor institutiei §i a altor mijloace materiale si

valori Incredintate;

f. Sa instiinteze seful ierarhic superior de existenta unor nereguli, greutiti,
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lipsuri de orice natura si si faca propuneri pentru prevenirea unor asemenea
situatii;

g. Sa nu paréseasci locul de munci firs aprobarea sefului sau fir3 sosirea
schimbului (acolo unde se lucreazi in schimburi). In cazul neprezentarii
schimbului este obligat s instiinteze seful sau ierarhic pentru a lua masurile
corespunzdtoare;

h. Sa nu divulge secretul de serviciu s1 sd dea dovada de filelitate fata de

angajator In executarea sarcinilor de serviciu;

1. Sa respecte normele de protectie a muncii s1 sd contribuie la
preintdmpinarea si inldturarea oricaror situatii care ar pune in primejdie
viata, integriateta corporald, sau sinitatea colegilor ori bunurile materiale
existente la locul de munci;

j-  Sérespecte normele de conduits in relatiile cu ceilalti membrii aj
colectivului de munca, si dea dovada de corectitudine si sé contribuie la
pastrarea unui climat de munci agreabil;

k. Sarespecte ciile de acces la locurile de munca unde intrarea este permisa
numai in anumite conditii;

1. S& mentind ordinea si curitenia la locul de munca;

m. Sa aiba o comportare corects si civilizats fati de beneficiarii serviciilor
bibliotecii. Plangerile justificate ale acestora vor atrage dupa sine
sanctionarea salariatului vinovat;

n. S&-si perfectioneze cunostintele in domeniul muncii sale pentru imbuna-
tatirea rezultatelor de la locul sdu de munca.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI DE ODIHNA

ART. 10 Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi st 40 ore pe
saptamana, conform legislatiei in vigoare (Legea nr.53/2003).

ART. 11 Plata drepturilor salariale se face lunar(14 a lunii urmitoare).

ART. 12 Organizarea timpului de lucru se face, dupa interesele serviciului, intr-un

schimb sau in doud schimburi. Primul schimb intre orele 7-15, al doilea schimb intre orele
12-20. In perioada de sesiune de examene se stabilesc programe de lucru atat pentru zilele de
sdmbata cat si pentru zilele de duminici

ART. 13 Durata maximd a timpului de lucru nu poate depési 48 de ore pe siptimana,
inclusiv orele suplimentare, conform art.111/al.1, Legea nr.53/2003.
ART. 14 Orele prestate de personalul institutiei peste programul de lucru, in scopul

asigurdrii serviciului pe institutie, se compenseaza prin ore libere plitite in urmitoarele 60
de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia (art.119 (1) /Legea nr.53/2003, actualizata).
ART. 15 In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in
termenul prevézut in articolul anterior, in luna urmétoare, munca suplimentara va fi platita
salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzitor duratei acesteia, 75% din
salariul de bazd (120 alin.(1 si 2), Legea nr.53/2003, actualizata).

ART. 16 Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariti.

Normele de muncd se elaboreaza de citre angajator, conform normativelor in vigoare (art/.
129/Legea nr.53/2003).



ART. 17 La inceputul si sfarsitul programului de lucru fiecare persoand este obligati sa
semneze condica de prezentd ce va fi controlati de citre conducerea institutiei sau alte
persoane deleggte de aceasta.

ART. 18 In vederea stabilirii drepturilor salariale, timpul efectiv prestat, trebuie si se
regaseasca si in pontaje. Acestea se intocmesc de citre sefii de serviciu sau de birou unde
lucreaza salariatul.

ART. 19 Salariaii au dreptul la o pauza de masa de 15 de minute. Pauza de masi va fi
inclusa in timpul de munca .

ART. 20 (1) Repausul saptimanal se acordi in 2 zile consecutive, de reguld simbita si
duminica. In cazul in care nu se poate acorda in zilele de sdmbata si duminic3, din cauza
programului de munca , repausul poate fi acordat si 1n alte zile stabilite de citre conducere si
prevéazute in contractul individual de munca.

(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii
beneficiaza, pentru munca prestata in zilele de sirbatoare legala, de un spor la salariul de bazi
ce nu poate fi mai mic de 100% din salariul de bazi corespunzator muncii prestate in
programul normal de lucru.

ART. 21 (1) Zilele de sarbatoare legali in care nu se lucreazi sunt:
- 1 51 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Unite;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 1 iunie - Ziua Copilului;
- 15 August - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intii chemat, Ocrotitorul
Romaniei '
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Criciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinind acestora.
(2) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

ART. 22 Salariatii bibliotecii vor purta ecusoane cu numele, functia §i serviciul unde
lucreaza.
ART. 23 Accesul persoanelor striine de biblioteci se face pe baza legitimatiilor

eliberate de B.C.U. "Lucian Blaga". Cei care nu au legitimatii, sau sunt ocazional in
bibliotecd vor fi indrumati de citre portar la bibliotecarul de serviciu de la ghiseul
INFORMATII.
ART. 24 Salariatii vor putea fi vizitati de persoane din afara Institutiei, in interes
personal, numai in locul stabilit de catre conducere, adica 14ngi ghiseul portarului institutiei.
ART. 25 Concediul de odihna se va efectua in fiecare an, conform planificérii propuse
de sefi si aprobate de conducerea institutiei. In cazuri speciale, concediul de odihni se va
putea efectua la o altd data, cu acordul salariatului si cu aprobarea conducerii institutiei.
Marimea concediului de odihni este cea stabiliti in legislatia in vigoare in functie de
vechimea in munca realizata in anul respectiv ( Legea nr.53/2003, actualizata, HG.250/1992 )

Pentru o vechime 1n munca: - pani la 15 ani = se acordi 21 zile concediu de odihng;

- peste 15 ani vechime in muncd = se acordi 25 zile
concediu de odihna.




Durata concediului de odihna, neintrerupt, trebuie si fie de cel putin 10 zile
lucratoare, in cazul programarilor concediilor fractionat.
ART. 26 (1) Salariatul este obligat si efectueze in natura concediul de odihni in
perioada in care a fost programat. Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea
salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de
fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci.

(3) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pand la sfarsitul anului
urmator, tuturor salariatilor care ntr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihna la care aveau dreptul.

(4) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazi de o
indemnizatie de concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de bazd, indemnizatiile si
sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, previzute in contractul
individual de munci.

(5) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnici a drepturilor
salariale previzute la alin. ( 1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicatd cu numirul de zile de concediu.

(6) Indemnizatia de concediu de odihni se plateste de catre angajator cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisa
numai in cazul incetarii contractului individual de muncs.

ART. 27 (1) Salariatii au dreptul la concedii fir:i plata, a céror durata insumati nu
poate depasi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale
(HG.250/1992, republicati):

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de Invitimant superior, curs seral sau fird frecventa, a examenelor de an
universitar, cit si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeazi o formi de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat
sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat;

¢) prezentare la concurs In vederea ocuparii unui post 1n alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fira plata, fira limita prevazuta la alin.
(1), In urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in-perioada indicati in
certificatul medical; in acest drept beneficiazi atat mama salariata, cat si tatal salariat, daci
mama copilului nu beneficiazi, pentru aceleasi motive, de concediu fira plata;

b) tratamentul medical efectuat in striinatate pe durata recomandati de medic,
daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara
de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude apropiate -
copil, frate, sord, parinte, pe timpul cAt acestia se afld la tratament in striinitate -, In ambele
situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat
cele prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

ART. 28 (1) Pe durata concediilor fird plata, persoanele respective isi pastreazi
calitatea de salariat.

(2) Concediile farad plata acordate in conditiile alin. (1) nu afecteazi
vechimea in munca.

ART. 29 Pe durata concediilor platite nu pot fi incadrate alte persoane, urmand ca
sarcinile de serviciu ale titularilor posturilor sa fie redistribuite.



ART. 30 Pe durata concediilor fird platdi mai mari de 30 de zile lucritoare se pot
incadra alte persoane cu contracte de munca pe durata determinata.

ART. 31 Salariatii au dreptul la zile libere pltite, in cazul unor evenimente familiale
deosebite, sau alte situatii, dupéd cum urmeazi:

a. casatoria salariatului 5 zile lucratoare;

b. cdsatoria unui copil 3 zile lucratoare;

C. nasterea unui copil 5 zile lucratoare+10 zile, daci tatal, a urmat un

curs de puericulturs;

d. deces sot, sotie, parinte, copil 3 zile lucritoare;

f. deces frati, surori, bunici 1 zi lucratoare;

g. donatorii de sAnge conform legii;

h. schimbarea locului de munci

cu schimbarea regedintei 5 zile lucratoare.

CAPITOLUL V
FORMAREA PROFESIONALA

ART. 32 (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Cererea pentru concediu firi platd pentru formare profesionald trebuie
prezentatadangajatorului cu cel puftin o lund inainte de efectuarea acestuia s1 trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala [art.151 (1) din Legea nr.53/2003].

(2) Efectuarea concediului fird plati pentru formare profesionald se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire
a unor forme de invitdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor
in cadrul insitutiilor de invatgmant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin.(1).

ART. 33 Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacs absenta
acestuia ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.
ART.34 (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe

cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionals in conditiile prevazute de lege,
salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionals, platit de angajator, de pani
la 10 zile lucratoare sau de pani la 80 de ore.

(2) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin.
(1) se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesional va fi inaintata angajatorului in conditiile prevazute la art.32.

(3) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie si
prezinte conducerii, dovada absolvirii cursului respectiv.
ART. 35 Conducerea institutiei are obligatia de a asigura participarea la formare
profesionald pentru toti salariatii. Cheltuielile cu participarea la programe de formare
profesionala se suporta de catre angajatori.
ART. 36 (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare
profesionald este initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasts participare sunt
suportate de catre acesta.

(2) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala
conform alin. (1), salariatul va beneficia, pe toatd durata formirii profesionale, de toate
drepturile salariale detinute.



(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesional
conform alin. (1), salariatul beneficiazi de vechime la acel loc de munci, aceasts perioadi
fiind consideratd stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

ART. 37 (1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare
profesionald, in conditiile 36 alin. (1), nu pot avea initiativa incetirii contractuluj individual
de munca pentru o perioada stabiliti prin act aditional.

(2) Durata obligatiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului
care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte
aspecte in legatura cu obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc
prin act aditional la contractul individual de munci.

(3) Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei previzute la alin. (1) determini
obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionala,
proportional cu perioada nelucrati din perioada stabiliti conform actului aditional la
contractul individual de munca.

CAPITOLUL VI
SALARIZAREA

ART. 38 (1) Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de
munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

(2) Salariul se stabileste in functie de prevederile legii aplicabile la
momentul angajarii.

(3) Personalul didactic auxiliar beneficiazi de salariu de baza care include
sporul de vechime pe gradatii, indemnizatie de conducere, pentru personalul de conducere,
spor pentru stabilitate si compensatii tranzitorii;

(4) Pe langa drepturile salariale, specificate la alin. (3), din veniturile proprii
ale institutiei, se pot stabili salarii diferentiate reprezentdnd o crestere de pana la 30% a
salariilor de ncarare, fara ca aceste sume si constituie bazi de calcul pentru stabilirea altor
drepturi salariale;

(5) Perioadele in care personalul didactic auxiliar s-a aflat in concediu fara
plata, acordat in conformitate cu prevederile legale in vigoare sau in concediul pentru
cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, precum si perioada in care
personalul didactic auxiliar a efectuat stagiul militar, dupd care s-a reintors la post, nu
Intrerup vechimea in invitdmant, aceste perioade constituind vechime efectivs in invatdmant
pentru acordarea sporului de stabilitate:

(6) Sporul de stabilitate se calculeazi prin aplicarea procentului de 15% la
salariul de bazi si devine baza de calcul pentru celelalte sporuri si drepturi salariale;

(7) Gradatiile de vechime sunt urmitoarele:

Ani vechime Gradatia

intre Osi 3 ani
intre 3si 5ani
intre 5 si 10 ani
intre 10 si 15 ani
intre 15 si 20 ani
peste 20 ani
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(8) Salariatii cdrora li s-a acordat un spor pentru titlul stiintific de doctor la
data de 31 decembrie 2009, beneficiazi de o compensatie tranzitorie calculati prin aplicarea
procentului de 15% la salariul de baza;

(9) Personalul care a obtinut titlul stiintific de doctor dupi data de 31

decembrie 2009, beneficiazi de o compensatie tranzitorie calculati prin aplicarea procentului
la salariul de baza al lunii iulie 2016.
ART. 39 (1) In raport cu conditiile in care se desfdsoara activitatea, conditii periculoase
sau vatamatoare, personalul salarizat poate primi un spor de pand la 15% din salariul de baza,
corespunzdtor timpului efectiv lucrat la locurile de muncs respective, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

(2) Locurile de munci, categoriile de personal, mérimea concreta a sporului,
precum si conditiile de acordare a acestuia se stabilesc de citre ordonatorul de credite, cu
consultarea partenerilor sociali, in limita prevederilor din regulamentul aprobat, prin hotirare
a Guvernului, la propunerea Ministerului Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului, avand
la baza buletinele de determinare sau, dupd caz, expertizare emise de citre autoritatile
abilitate 1n acest sens.

ART. 40 (1) Personalul nedidactic beneficiazi de salariu de bazi care cuprinde vechime
in muncd, In temeiul Legii 250/2016.
ART. 41 (1)Salariul este confidential, conducerea institutiei fiind obligatd si ia

masurile necesare pentru asigurarea confidentialitatii.

(2) Plata salariului se face prin virament intr-un cont bancar.

(3) Salariul se plateste in data de 14 a lunii urmitoare celei pentru care
s-a prestat activitatea.

ART. 42 Conducerea institutiei nu poate stabilii salariu de bazi brut lunar, sub salariul
de bazd minim brut pe tar3, stabilit prin hotirare a Guvernului.
ART. 43 Nici o retinere din salariu nu poate fi operats, in afara cazurilor si conditiilor

previzute de lege.
CAPITOLUL VII
DISCIPLINA iIN MUNCA. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI PATRIMONIALA

ART. 44 Conducerea instititiei dispune de prerogativa disciplinard avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constati ci acestia au
savarsit o abatere disciplinara.
ART. 45 Abaterea disciplinara este o fapta in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune sivarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de muncd aplicabil, ordinele i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.
ART. 46 Sanctiunile disciplinare, in cazul personalului contractual, pe care le poate
aplica conducétorul insitutiei in cazul in care salariatul sivarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
ART. 47 In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se
stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta. Sanctiunile disciplinare care se aplica
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personalului didactic auxiliar, conform art.280 alin. (2) din Legea nr.1/2011 (Legea Educatiei
Nationale), conform cu gravitatea faptelor, sunt:

a) observatie scrisi;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cu indemnizatia de conducere,

cand este cazul, cu pand la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs

pentru ocuparea unei functii de conducere;

e) destituirea din functia de conducere:;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

ART. 48 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

ART. 49 (1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semniturs de primire, ori,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati
de acesta.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele
judecdtoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
ART. 50 Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a conducerii emisi in forma scrisi.
ART. 51 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri
sanctiune.

ART. 52 (1) Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor s1 principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si In
legétura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte
cauze neprevazute care nu puteau fi inldturate i nici de pagubele care se incadreazi in riscul
normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constati ca salariatul sdu a provocat o paguba
din vina si in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor,
intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3),
nu poate fi mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

ART. 53 (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecdruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinatd, raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data
constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la
ultimul sdu inventar.

ART. 54 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o

restituie.
(2) Dacé salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi

restituite in naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este
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obligat s suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE
A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

ART. 55 In masura in care salariatul constati incilcarea unui drept al sau poate sesiza
conducerea instititiei, in termen de 5 zile, in scris, solicitind solutionarea sesizarii respective.
ART. 56 Sesizarea salariatului va fi inregistrata in Regsitrul general de intrari-iesiri al

institutiei si va fi solutionata de citre persoana imputernicita de conducerea institutiei, in
conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului.

ART. 57 Sesizarea va fi solutionati si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 10
zile, dupd cercetarea tuturor imprejurérilor care si conduci la aprecierea corecti a starii de
fapt si va purta viza conducerii institutiei.

ART. 58 Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari-iesiri, acesta va
fi comunicat salariatului sub semnituri de primire sau prin posti in cazul in care salaritului
nu i s-a putut inména personal raspunsul.

CAPITOLUL VIII

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA SI DE
PROMOVARE A SALARIATILOR

ART. 59 Reglementirile privind evaluarea si promovarea in grade sau trepte superioare
a personalului se stabilesc conform prevederilor legislative in vigoare.
ART. 60 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficuti cu probitate,

deontologie profesionald, realism si obiectivitate de citre conducitorul ierarhic superior al
persoanei evaluate.

ART. 61 Conform criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale
individuale al personalului contractual (Ordinul MECTS nr. 3860/ 10.03.2011), activitatea
profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaluirii performantelor profesionale
individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: “Foarte bine”, “Bine”, “Satisfacitor”
sau “Nesatisfacator”.

ART. 62 Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 — 31 ianuarie a fiecirui an.

ART. 63 Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului
anterior celui in care se face evaluarea.

ART. 64 Procesul de evaluare al performantelor profesionale individuale se va realiza

pe baza urmétoarelor criterii prevazute, la Art. 5 ¢ din Legea 284/2010:
a) Cunostinte si experientd,
b) Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor,
¢) Judecata si impactul deciziilor,
d) Influentd, coordonare si supervizare,
e) Contacte si comunicare,
f) Conditii de munci,
g) Incompatibilitati si regimuri speciale.
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ART. 65 (1) Pe baza elementelor mentionate mai sus, persoana care va realiza
procedura de evaluare, acordi note de la ] la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de
evaluare a fiecdrui angajat.

(2) Nota finali reprezinti media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare

criteriu.
(3) Calificativul final se stabileste pe baza notei finale, dupi cum urmeaza:

a) intre 1,00 —2,00 = Nesatisfacitor;

b) intre 2,01 —3,50 = Satisfacitor;

¢) intre 3,51 — 4,50 = Bine;

d) intre 4, 51 — 5,00 = Foarte bine.
ARIT. 66 (1) Notele vor fi acordate de citre conducdtorul ierarhic superior al persoanei
evaluate.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatid si evaluator existi diferente de
opinie asupra consemnirilor ficute in fisa de evaluare, comentariile persoanei evaluate se
consemneaza in fisa de evaluare.

(3) Fisa de evaluare se inainteazi contrasemnatarului (un reprezentant al
conducerii institutiei).

ART. 67 Fisa de evaluare poate fi modificats conform deciziei contrasemnataruluj in
urmatoarele cazuri:
- aprecierile consemnate nu corespund realititii,
- intre evaluator si persoana evaluati exists diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
ART. 68 Angajatii nemulfumiti de rezultatul evalusrii pot sd-1 conteste la conducitorul
institutiei. Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a
referatului intocmit de catre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator si avizat de
contrasemnatar.
Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinti si se
solutioneaza in termen de 10 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a

contestatiei.
Rezultatul se comunici in termen de 5 zile de 1a solutionare.
ART. 69 Daci la evaluare angajatul primeste calificativul “Nesatisfacator” se considers

ca acesta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile
legislatiei muncii in vigoare.

ART. 70 (1) Promovarea persoanleor incadrate cu contract individual de munca in
grade sau trepte profesionale, conform H.G. 286/31.03.2011, se face de regula pe un post
vacant sau temporar vacant, iar in situatia in care nu existi un asemenea post se face prin
transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel
imediat superior.

(2) Promovarea se face prin examen.

ART. 71 (1) Examenul de promovare consti in sustinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dupa caz, si interviu, stabilite de comisia de examinare.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare candidatul trebuie sia fi
obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale individuale cel
putin de doud ori in ultimii 3 ani.

ART. 72 (1) Comisia de examinare desemnati prin act administrativ de citre
ordonatorul de credite bugetare, din care fac parte sindicatele sau reprezentantii salariatilor,
va evalua candidatul in cadrul examenului de promovare pe baza urméitoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) comportament in situatii de criz;



c) abilitati de comunicare;
d) capacitate de sintezi.

(2) Criteriul previzut la litera a) se evalueazi pe baza unei probe scrise din
domeniul de activitate al angajatului, care si ateste pregatirea profesionali si gradul de
acumulare a experientei profesionale in domeniul respectiv. Proba scrisi poate fi sustinuta si
sub forma unui test-gril3.

(3) Ciriteriile prevazute la literele b)-d) se evalueazi in cadrul interviuluj.

(4) Comisia de examinare poate stabili s1 alte criterii de evaluare specifice care
vor fi evaluate in cadrul interviului, cum ar fi:

- complexitate, initiativi, creativitate si diversitate a a ctivitatilor;

- Judecata si impactul deciziilor;

- influentd, coordonare si supervizare.
ART. 73 In cadrul examenului de promovare fiecare proba va fi notati cu un punctaj
maxim de 100 de puncte (proba scisi s1 interviu sau proba practici si interviu). Membrii
comisiei de examinare vor acorda individual punctaje pentru fiecare dintre cele dous probe,
consemnate in borderoul de notare.
ART. 74 Punctajul final se calculeazi ca medie artimetic a punctajelor obtinute.
Punctajul minim de promocare este de 50 de puncte.
ART. 75 Comisia de examinare este formati din 3 membri, cu experienta si cunostintele
necesare in domeniul postului in care se face promovarea.
ART. 76 Pentru solutionarea contestatiilor se constituie comisia de solutionare a
contestatiilor.

CAPITOLUL IX
ANGAJARI DE PERSONAL PE TERMEN LIMITAT SI/SAU NELIMITAT

ART. 77 (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs sau
examen, in limita posturilor previzute in statul de functii.

(2) In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat,
ocuparea postului se face prin examen.
ART. 78 La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice
stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.
ART. 79 Poate participa la concursul pentru Ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetitenia roméand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestats pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) Indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.



ART. 80 (1) Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasci persoana care
participd la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe
baza figei postului, Ia propunerea structurilor in al ciror stat de functii se afl functia vacanta,
(2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante care necesitd studii superioare ori studii superioare
de scurtd durati se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor
din invatimantul universitar de lungd duratd si scurti duratd, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licentd si specializirilor si programelor de studii din
cadrul acestora.
ART. 81 La incadrarea in biblioteci fiecare persoana va primi un exemplar din
contractul individual de munci in care sunt cuprinse toate drepturile salariale ce i se cuvin
conform legislatiei in vigoare precum si obligatiile generale ale celor dous parti, la momentul
angajarii.
ART. 82 Daca functia pe care este incadrati persoana respectiva are in atributiile sale si
gestionarea de bunuri materiale, aceasta va incheia un angajament scris prin care se obliga si
suporte contravaloarea pagubelor create asupra bunurilor inregistrate si care va constitui un
act aditional la contractul individual de munci.
ART. 83 La angajare fiecare persoani este obligatd sa declare daci a mai lucrat sisa
prezinte carnetul de munc, daci are. Pe baza inscrisurile din carnetul de munci se pot stabilii
drapturile salariale si sporurile de caare poate beneficia in cadrul Institutiei.
Daca nu are, va prezenta o adeverinta din care s rezulte perioada lucrati la ultimele locuri
de munci (dacd au fost mai multe/ sau a fost in somaj).

DISPOZITII FINALE

ART. 84 La incetarea activitatii in cadrul institutiei, se va elibera un document care va
atesta activitatea desfasurati de salariat in cadrul institutiei, vechimea in munci, in meserie si
In specialitate, drepturile salariale avute precum si un exemplar din nota de lichidare.

ART. 85 La cererea salariatului institutia este obligata sa-i elibereze si o adeverinta
ce va cuprinde caracterizarea activitatii sale profesionale sau morale. -
ART. 86 Prezentul Regulament intern al Bibliotecii Centrale Universitare "Lucian

Blaga" Cluj-Napoca, intrd in vigoare dupd 10 zile de la aprobarea §i semnarea lui, timp n
care va fi adus la cunostinta salariatilor din institutie, pentru eventuale propuneri sau
observatii.

Cluj-Napoca, actualizat 2017

CONDUCERﬁA\\B.C.U.”Lucian Blaga” COMITETUL SINDICATULUI LIBER
reprezentata pring din B.C.U. "Lucian Blaga" reprezentat prin:

Director Generall p 5 AP ) 4
rga Valentin-Gabriel Cosntt Aftg BLA

Conf: univ. dr. S ‘
\ : ¢
K b
\

[§

14



