UNIVERSITATEA DIN PITESTI .
REGULAMENT INTERN Editia 1
AL BIBLIOTECII Revizia 1
UNIVERSITATII DIN PITESTI Nr. de ex. 2
Nr. pagini 12
COD: REG-BUPIT-03 Exemp|ar nr.1
SERVICIUL BIBLIOTECA
AVIZAT, APROBAT,
Tn sedinta Consiliului de Administratie Tn sedinta Senatului
din datade 31.01.2018 din datade 12.03.2018
RECTOR, PRESEDINTELE SENATULUI,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

REGULAMENT INTERN AL
BIBLIOTECII UNIVERSITATII DIN PITESTI




REGULAMENT INTERN

AL BIBLIOTECII UNIVERSITATII DIN PITESTI

COD: REG-BUPIT-03

Editia 1

Revizia 1

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei In
cadrul editiei procedurii operationale

. Responsabili cu
Nr. Elemente privind - . y
. .. | elaborarea/verificarea Functia Data Semnatura
crt. | responsabilitati/operatiuni .
editiei
Sef
1 Elaborat Tatiana OPRESCU Serviciu | 29.01.2018
Biblioteca
2. Verificat Conf.univ.dr. Adrian | o .| 29.01.2018
SAMARESCU
3, Aviz juridic Aurelia Elena Consilier | 30 01,2018
MATEESCU juridic
Situatia editiilor si a reviziilor
Revizia/ | Nr. cap. . Nume si prenume
Nr. Data : ap Continutul 3P
crt. s . 3 p g modificarii Elaborat | Verificat | Avizat | Aprobat
aplicarii | revizuite
-
Legea284/2010-5i 2%5‘2;1;
privind salauzalelal A alnvu_l
din—fonduri—publice—ecu Conf.univ.dr
Revizie 1/ odificirilesi-completarile | Tatiana T
1. 92 01.2018 Preambul ulterioare Oprescu SvAdVrlan CA Senat
Legea cadru nr. 153/2017 amarescu
privind salarizarea
personalului  platit  din
fonduri publice
Bibliotecii Universitatii din
Pitesti se afla in subordinea
Prorectorului pentru relatii )
Revizie 1/ | Cap.lart, | CU Studentii, absolventii si | T44iang Conf.univ.dr.
2. 29 01.2018 6 mediul socio-economic. Obrescu Adrian CA Senat
o Activitatea bibliotecii se P Samarescu
desfasoara independent de
orice ordin politic, ideologic
sau religios.
dreptul de a participa la
Revizie 1/ Cap. Il | congrese, simpozioane, Tati Conf.univ.dr.
3. evizie Art. 12 seminarit etc. cu (eferz_ate 3! atiana Adrian CA Senat
22.01.2018 6 comunicari stiintifice side a | Oprescu Sam
) publica Tn revistele de amarescu
specialitate rezultatele si

Pagina 2 din 12




REGULAMENT INTERN

AL BIBLIOTECII UNIVERSITATII DIN PITESTI

COD: REG-BUPIT-03

Editia 1

Revizia 1

experienta bibliotecii sau a
sa personald, Tn conditiile
regulamentare in vigoare,
cu aprobarea conducerii
universitatii si  cu viza
sefului ierarhic superior;

Revizie 1/
22.01.2018

Cap. I
Art. 13
(26)

sa informeze, Tn timp util,
cu privire la modificarile
aparute la nivelul conditiilor
de munca (deteriorarea
si/sau Tnrautatirea acestora);

Tatiana
Oprescu

Conf.univ.dr.

Adrian
Samarescu

CA

Senat

Revizie 1/
22.01.2018

Cap. IV
Art. 26

Semndtura  personalda a
angajatului din condica de
prezentda atesta prezenta
acestuia la serviciu si timpul
de muncd zilnic efectuat.
Seful de serviciu are
obligatia de a verifica zilnic
prezenta la serviciu a
personalului bibliotecii si-de
. el
trtarzieril
i § iri [ i 0
5: ||Iae|||Ie . IESPEGG_H
imediat—urmatoare si de a
mentiona  n pontajul
realizat, absentele
nemotivate in ziua in care
au fost realizate si sa tina
evidenta  Tntarzierilor si
fnvoirilor fiecarui salariat
din subordine.

Tatiana
Oprescu

Conf.univ.dr.

Adrian
Samarescu

CA

Senat

Revizie 1/
22.01.2018

Cap. IV
Art. 29

Tn cazul unor evenimente
familiale deosebite,
salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se
includ Tn durata concediului
de odihnd. Evenimentele

Tatiana
Oprescu

Conf.univ.dr.

Adrian
Samarescu

CA

Senat

Revizie 1/
22.01.2018

Cap.V
Art. 33

Tatiana
Oprescu

Conf.univ.dr.

Adrian
Samarescu

CA

Senat

Pagina 3 din 12




REGULAMENT INTERN
AL BIBLIOTECII UNIVERSITATII DIN PITESTI Editia 1

COD: REG-BUPIT-03 o
Revizia l

Abaterile  mentionate in
prezentul regulament nu
sunt limitative, ele sunt )
Revizie 1/ Cap. VI orientative, fiind incluse I | Tariana Conf.ur.nv.dr.
8. Art. 35 | categoria de actiuni si/sau Adrian CA Senat
22.01.2018 JoE L - Oprescu .

9) inactiuni prin intermediul Samarescu
carora sunt aduse prejudicii,
de orice tip, institutiei Tn
ansamblul sdu.

abuzul Tn functie, prin
informarea incorectd,
deficitard, incompleta sau
inducerea n eroare, cu buna
stiinta, sau/si din eroare, a
o Cap. VI co_nducerii universitatii cu _ Conf.univ.dr.
9. Revizie 1/ Art 36 | Privire la aspecte, conditii Tatiana Adrian CA
22.01.2018 ce tin de buna functionare a | Oprescu .
“) activitatii  bibliotecii, a Samarescu
ocupdrii  posturilor  cu
respectarea prevederilor
aplicabile in materie si a
tuturor conditiilor necesar a
fi indeplinite Tn acest sens.

Senat

Pagina 4 din 12




REGULAMENT INTERN
AL BIBLIOTECII UNIVERSITATII DIN PITESTI Editia 1

COD: REG-BUPIT-03 o
Revizia l

PREAMBUL
Prezentul Regulament intern, stabileste principiile de baza referitoare la organizarea si disciplina muncii
in cadrul Bibliotecii Universitatii din Pitesti, in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

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

Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata cu modificarile si completérile ulterioare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse ntre femei si barbati, republicata

Codul Muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare

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

Codul deontologic al bibliotecarului

Alte acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii

salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati si angajatori

Prezentul Regulament Intern contine informatii de interes public, putand fi pus la dispozitia oricarei
persoane interesate din cadrul bibliotecii sau din afara acesteia.

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica personalului Bibliotecii Universitatii din
Pitesti, indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat sau de functia indeplinita,
persoanelor detasate sau delegate de alte institutii sau organizatii, precum si celor ce efectueaza
practica in institutie.

Art. 2. Disciplina de munca se concretizeaza prin respectarea legislatiei, indeplinirea corecta si in
termen a sarcinilor de serviciu, capacitatea de lucru Tn echipa, evitarea conflictelor,
comunicarea in cadrul colectivului, prin grija permanenta fatda de bunurile materiale aflate n
dotarea institutiei. Acesta este motivul principal pentru care se considera necesar a-i aduce la
cunostinta fiecarui salariat drepturile si indatoririle ce-i revin conform sarcinilor de serviciu.

Art. 3. Tn prezentul regulament, Universitatea din Pitesti reprezintd angajatorul pentru personalul
bibliotecii, iar salariatul reprezinta orice membru al personalului bibliotecii. Documentul care
atesta statutul de angajat al universitatii este legitimatia. Ea trebuie sa fie vizata de Serviciul
Resurse Umane al universitatii; pierderea acesteia trebuie raportata in cel mai scurt timp posibil
la unitatea emitenta.

Art. 4. Resursele materiale aflate la dispozitia personalului bibliotecii reprezinta bunuri ale
universitatii si nu pot fi utilizate in scopuri personale.

Art. 5. Tn cadrul bibliotecii este interzisa orice forma de discriminare in ceea ce priveste accesul la
toate nivelurile de instruire, de formare profesionald sau perfectionare a personalului.

Art. 6. Bibliotecii Universitatii din Pitesti se afla in subordinea Prorectorului pentru relatii cu
studentii, absolventii si mediul socio-economic. Activitatea bibliotecii se desfasoarad
independent de orice ordin politic, ideologic sau religios.
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CAPITOLUL Il — Reguli privind sanatatea si securitatea in munca
Art. 7. Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea n munca,

Biblioteca Universitatii din Pitesti stabileste persoana responsabild cu aceste activitati si
asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate Th munca.

Art. 8. Persoana desemnata cu informarea, aplicarea masurilor de prevenire si solutionarea imediata a

evenimentelor care fac parte din domeniul situatiilor de urgenta, isi actualizeaza in permanenta
notiunile specifice prin participarea la instruirile corespunzétoare organizate de conducerea
universitatii;

Art. 9. Personalul Bibliotecii Universitatii din Pitesti trebuie sa respecte urmatoarele reguli privind

sanatatea si securitatea in munca:

(1) sa Tsi Tnsuseasca si sa respecte normele de securitate in munca si masurile de aplicare a acestora
stabilite de universitate;

(2) s& T1si desfasoare activitatea fard sa se expuna la pericol de accidente sau Tmbolnavire
profesionala, protejandu-si astfel propria persoana, colegii de munca, dar si utilizatorii;

(3) sa instiinteze, ierarhic, conducerea institutiei despre orice defectiune tehnica sau alta situatie care
reprezintd un pericol de accidentare ori imbolnavire profesionala;

(4) nu va introduce, distribui sau Tnlesni introducerea de bauturi alcoolice, substante ori
medicamente care au ca efect dereglari comportamentale in institutie;

(5) sa intretina si sa pastreze curatenia Tn incinta bibliotecii, respectdnd normele specifice de igiena
personala si la locul de muncg;

(6) sa evite prezenta la lucru n stare de obosealad sau n conditii de sénatate care pot pune in pericol
sanatatea colegilor si a utilizatorilor;

(7) trebuie s& cunoasca si sa respecte normele generale de prim ajutor si masurile de prevenire din
domeniul situatiilor de urgenta specifice locului de munca, precum si termenele de indeplinire
ale acestora;
intr-o situatie critica si vor participa la anihilarea, Tnlaturarea consecintelor evenimentului si
evacuarea persoanelor sau a bunurilor materiale din incinta bibliotecii;

(9) vor folosi aparatura, echipamentele de lucru proprii activitatii bibliotecii si mijloacele tehnice de
protectie si de interventie pentru stingerea incendiilor numai in conformitate cu instructiunilor
primite de la persoanele autorizate;

(10) vor informa cu promptitudine seful ierarhic despre orice situatie din categoria pericolelor de
incendiu sau despre orice defectiune a mijloacelor de protectie si de interventie in caz de
incendiu pe care o constata in cadrul bibliotecii;

(11) nu vor afecta sub nicio forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladirea
bibliotecii;

(12) va colecta selectiv reziduurile reciclabile (deseuri din hartie, plastic, metal etc.) si reziduurile
nevalorificabile (consumabile-cartuse imprimanta, cartuse xerox, etichete si cartele magnetice
etc.- si deseuri menajere);

(13) va reduce consumul de energie electrica si termica si va utiliza rational toate resursele;

(14) la terminarea programului de lucru, personalul va verifica starea bibliotecii si va lua toate
masurile ce se impun pentru a evita o situatie de urgenta.
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CAPITOLUL 111 - Drepturile si obligatiile salariatilor. Interdictii.

Art. 10. Personalul Bibliotecii Universitatii din Pitesti are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia
in vigoare, de contractul colectiv de munca, de contractele individuale de munca, prezentul
regulament, Codul muncii si Legea Educatiei.

Art. 11. Angajatii au obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiala si morald, care garanteaza
desfasurarea procesului instructiv- educativ, conform legii.

Art. 12. Odata cu ncadrarea in institutie, personalul bibliotecii are urmatoarele drepturi si libertati
profesionale:

(1) dreptul la demnitate Th munca si la egalitate de sanse;

(2) dreptul la salarizare corespunzatoare pentru munca depusa;

(3) dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si saptamanal, precum si la concediul de odihna anual si
zilele de sarbatori legale libere;

(4) dreptul la securitate si sanatate Tn munca, la protectie contra oricaror situatii de urgenta, ca si la
imbunatatirea conditiilor si a mediului de munca;

(5) dreptul la informare, specializare si formare profesionald continug;

(6) dreptul de a participa la congrese, simpozioane, seminarii etc. cu referate si comunicari stiintifice
si de a publica in revistele de specialitate rezultatele si experienta bibliotecii sau a sa personald,
in conditiile regulamentare in vigoare, cu aprobarea conducerii universitafii si cu viza sefului
ierarhic superior;

(7) dreptul de a utiliza baza materiala si resursele puse la dispozitie, in scopul realizarii obligatiilor
profesionale;

(8) dreptul de a pune in practica ideile inovatoare pentru modernizarea activitatilor de biblioteca;

(9) dreptul de a se constitui sau adera la un sindicat sau asociatie profesionala si de a participa la
actiuni colective organizate in conditiile legii;

Art. 13. Personalului, de toate categoriile, angajat cu contract de muncé la Biblioteca Universitatii din
Pitesti, Ti revin urmatoarele obligatii:

(1) sa respecte cu strictete programul de lucru; s& foloseasca cu eficientd timpul de lucru si dotarile
institutiei pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului;

(2) sa indeplineasca intocmai si la timp atributiile ce 1i revin conform fisei postului si dispozitiilor de
serviciu transmise pe cale ierarhica de catre seful direct sau de conducerea universitatii;

(3) sa-si Indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

(4) sa nu-si depaseasca competentele stabilite Tn fisa postului sau;

(5) sa raspunda la toate solicitarile conducerii bibliotecii si a sefului ierarhic legate de activitatea
institutiei, in conditiile legislatiei in vigoare;

(6) sa aiba un comportament adecvat, respectuos, constructiv, civic, moral si responsabil cu colegii de
serviciu, sa nu Tmpiedice activitatile lor si sa nu prejudicieze imaginea institutiei; sa respecte
dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati; sa promoveze raporturi colegiale fara a crea
stari conflictuale nedorite;

(7) s& nu pretinda si sa nu primeasca de la colegii de munca, de la subalterni, superiori sau alte
persoane straine avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor sale de serviciu sau favorizarea
realizarii unor servicii;
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(8) sa respecte linistea necesara desfasurarii activitatii, disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul
de muncg;

(9) sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul intern al Universitatii din Pitesti, in contractul
colectiv si cel individual de munca, precum si in fisa postului;

(10) sa se nscrie Tn politica bibliotecii de solicitudine fata de utilizatori: politete, amabilitate, respect,
ajutor in regasirea informatiilor, lipsa jargonului si a argoului in toate formele comunicarii,
raspunsuri binevoitoare si complete la telefon sau prin e-mail;

(11) in relatii cu publicul: s& demonstreze abilitati pozitive de comunicare si de cooperare cu
persoane/grupuri tintd din comunitate, capacitatea de a Tintelege cerintele utilizatorilor,
disponibilitate in schimbarea metodelor de lucru pentru a face fata noilor provocari ale societatii
informationale de astdzi; s& aibd imaginatie, viziune si deschidere pentru idei si practici noi; sa
cunoasca foarte bine organizarea colectiilor bibliotecii; sa respecte secretul de serviciu,
confidentialitatea informatiilor din documentele sau instrumentele de lucru folosite;

(12) sa manipuleze in conditii de deplina sigurantda documentele de biblioteca, indiferent de suportul
material al acestora;

(13) sa protejeze intregul patrimoniu al Bibliotecii Universitatii din Pitesti si sa informeze seful
ierarhic despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii vizand salariatii,
utilizatorii, colectiile, cladirile, mobilierul si orice bun ce apartine bibliotecii;

(14) sa utilizeze aparatura, mobilierul si instalatiile din dotarea bibliotecii la parametrii de functionare
mentionati Tn documentatia tehnica si sa inlature orice neglijenta in pastrarea si administrarea
bunurilor materiale;

(15) in timpul concediilor sau alte cazuri de fortd majora, Tnlocuirea sau schimbul de tura intre
membrii personalului s& se facd numai cu avizul sefului de serviciu;

(16) 1in situatia in care beneficiaza de concediu medical, sa anunte seful ierarhic inca din prima zi de
incapacitate de muncad, precizand si numarul de zile de absent3;

(17) in timpul orelor de program sa nu paraseasca locul de munca si sa nu aiba preocupari straine de
interesele serviciului; iesirea din institutie in timpul programului se va face numai cu aprobarea
sefului ierarhic;

(18) sa respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar
putea pune n primejdie viata, integritatea corporald sau sanatatea personald, a colegilor sau a
utilizatorilor;

(19) sa aiba o atitudine lipsita de orice interes politic, ideologic, religios sau de altd natura in
exercitarea atributiilor specifice postului;

(20) sa manifeste o atitudine eticd si responsabila fatd de bibliotecd in executarea atributiilor de
serviciu si in pastrarea secretului profesional;

(21) sa se comporte si sa actioneze n asa fel Incat sa dezvolte si sa promoveze prestigiul bibliotecii si
sa nu aduca niciun fel de prejudiciu acesteia;

(22) sa-si Tnsuseascd temeinic cunostintele necesare Tindeplinirii atributiilor de serviciu; sa-si
perfectioneze continuu pregatirea profesionala si sa aplice cunostintele acumulate in activitatea
proprie; are obligatia de a prezenta sefului ierarhic o copie a oricarei decizii primite pe linie
profesionala;
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studiile, etc.;

(24) sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse bibliotecii sau universitatii, din vina sa ori in legatura cu munca sa;

(25) céand este ultima persoana care paraseste cladirea bibliotecii, sa se asigure ca toate instalatiile
curente din dotare sunt nefunctionale (apa si curent);

(26) sa informeze, in timp util, cu privire la modificarile aparute la nivelul conditiilor de munca
(deteriorarea si/sau Tnrautatirea acestora);

(27) seful de serviciu poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii bibliotecii;

Art. 14. Responsabilitatea gestionara:
(1) Salariatii Bibliotecii Universitatii din Pitesti raspund individual si solidar material, civil,

administrativ si penal, dupa caz, de bunurile pe care le manuiesc, pe care le au in primire, precum si
pentru cele deteriorate sau sustrase din vina lor, indiferent in raspunderea cui se afla.

(2) Bunurile materiale de care se folosesc salariatii individual sau colectiv Tn acelasi compartiment se

AN N N N N

constituie n gestiuni colective, cu raspundere solidarad, dupa cum urmeaza:

publicatiile si bunurile mobile din depozite sau din spatii pentru uzul cititorilor sau salariatilor;
publicatiile si bunurile mobile din sectiile de Tmprumut la domiciliu si depozitele acestora;
publicatiile aduse Tn bibliotecd ca exemplar de semnal, in vederea achizitionarii, Tn raspunderea
personalului de la completare, evidentd, catalogare;

obiectele de inventar din birourile si sectiile bibliotecii;

valorile banesti rezultate din penalizarile de nerestituire la termen, pierderea publicatiilor
imprumutate, eliberare/vizare permis de biblioteca pentru utilizatorii nespecifici, etc. se efectueaza
numai de persoane nominalizate prin decizii cu respectarea prevederilor legale financiare.

(3) Raspunderea materiala pentru eventualele pagube se stabileste in conditiile prevederilor Codului

Muncii, a legislatiei n vigoare, in cazul cand nu intra sub incidenta legii penale.

Art. 15. Personalul Bibliotecii Universitatii din Pitesti se supune urméatoarelor interdictii:

(1) sa efectueze activitati care nu au legatura cu sarcinile de munca specifice in timpul programului
de lucru;

(2) sa inceteze nejustificat lucrul sau sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

(3) sa intarzie la programul de lucru sau sa absenteze nemotivat de la serviciu;

(4) sa intre In sau sa iasa din incinta institutiei in afara orelor de program fara acordul sefului
ierarhic, iar accesul sa se facad numai prin locurile stabilite de conducerea universitatii;

(5) sa falsifice actele privind diversele evidente;

(6) sa pretindd / primeasca avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu de la alti salariati,
utilizatori sau persoane straine;

(7) sa foloseasca numele si bunurile materiale ale bibliotecii Tn scopuri personale;

(8) sa savarseasca actiuni sau sa introduca in incinta institutiei materiale sau produse care pot pune
n pericol personalul, utilizatorii ori bunurile materiale ale acesteia;

(9) sa scoata sau sa depoziteze in incinta bibliotecii / universitatii bunuri materiale fara forme legale,
cu exceptia celor pentru care exista aprobarea conducerii institutiei;

(10) sa introduca si / sau sa faciliteze introducerea in incinta bibliotecii a persoanelor straine fara ca
acestea sa se afle 1n interes de serviciu;
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CA

(11) s& comita sau s& incite la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii institutiei;
(12) sainstraineze sau sa distruga/deterioreze oricare dintre bunurile aflate in folosinta sau pastrare;
(13) comunicarea pe orice cale, fotocopierea pentru terti, fard autorizarea conducerii, de acte, note,
date sau alte elemente privind activitatea institutiei, in afara celor existente in circuit public;
(14) sa consume sau sa introducd in incinta institutiei bauturi alcoolice, droguri, medicamente sau
alte substante interzise de lege;
. 16. Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate mai sus constituie abateri si se vor aplica
sanctiuni disciplinare, materiale, civile sau penale, n functie de gravitatea acestora si de
dispozitiile legale Tn vigoare.

PITOLUL IV - Organizarea timpului de lucru

Art. 17. Programul de lucru al personalului Bibliotecii Universitatii din Pitesti se desfasoara conform
orarului stabilit de conducerea serviciului, Tn functie de specificul activitatii si de nevoile de
informare ale utilizatorilor, astfel:

Sala de lectura carte luni, miercuri, vineri 8% - 16%

SEDIUL CENTRAL Sala de lectura periodice marti, joi 10% - 18%
(Corp 1) Sectia Tmprumut luni, miercuri, joi, vineri 8% - 16%

Birou eliberare/vizare permise | marti 10% - 18%

- CorpB Sala de lectura carte luni, miercuri, joi, vineri 8% - 16%
si Filiala Rm. Valcea Sala de lecturd periodice marti 10% - 18%

Art. 18. Conducerea bibliotecii, respectiv, a universitatii, poate schimba programul de lucru, in functie
de necesitati si de conditiile concrete de desfasurare a activitatii survenite la un moment dat
(activitati stiintifice, culturale, vizite etc.).

Art. 19. Biroul evidenta-prelucrare publicatii va avea program: luni-vineri 8% - 16%.

Art. 20. Pe perioada vacantelor studentesti toate punctele de lucru ale Bibliotecii vor avea program
luni-vineri 8% - 16,

Art. 21. 1n sesiune programul de functionare va fi cel din tabelul de mai sus.

Art. 22. Prestarea orelor suplimentare peste programul normal de lucru se poate efectua numai motivate

Art.

Art.

Art.

de desfasurarea unei activitati prin intocmirea unei note de chemare/referat semnat de seful
ierarhic.

23. Timpul de munca prestat peste program, din dispozitia conducerii bibliotecii se compenseaza
cu timp liber corespunzator in termenul de 60 de zile calendaristice calculate de la efectuarea
orelor suplimentare.

24. Parasirea institutiei in timpul programului pentru rezolvarea unor probleme personale, se poate
face pe baza unui Bilet de invoire (pentru maxim 4 ore); orele se vor recupera in functie de
solicitari.

25. Programarea zilelor libere platite respectd dispozitiile legale privind ncadrarea in Evidenta
zilnica a orelor lucrate si a muncii suplimentare se tine in Condica de prezenta, care va fi
semnatd obligatoriu la venirea si la plecarea de la munca, cu indicarea orelor suplimentare
prestate. Lunar, aceasta evidenta se regaseste in Foaia colectiva de prezenta ce va fi completata
de seful ierahic.
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Art. 26. Semnatura personald a angajatului din condica de prezenta atestd prezenta acestuia la serviciu
si timpul de munca zilnic efectuat. Seful de serviciu are obligatia de a verifica zilnic prezenta la
serviciu a personalului bibliotecii si de a mentiona in pontajul realizat, absentele nemotivate in
ziua n care au fost realizate si sa tina evidenta intarzierilor si invoirilor fiecarui salariat din
subordine.

Art. 27. Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu sunt obligati sa anunte absenta
sefului ierarhic in maximum 24 de ore de la ivirea evenimentului printr-unul din mijlocele de
comunicare aflate la indemand. Tn caz contrar, salariatul in cauza va figura in condica si in
foaia colectiva de prezenta ca absent nemotivat.

Art. 28. Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna stabilit conform legii.
Programarea efectudrii concediilor de odihnd se face anual de conducerea fiecarui loc de
munca sau conducerea Universitatii, de regula in perioada vacantelor universitare, tinand
seama atat de interesele serviciului cat si de ale salariatului.

Art. 29. Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere pltite, care nu
se includ in durata concediului de odihna.

Art. 30. Concediile fara plata pentru personalul bibliotecii, se obtin in baza unei cereri scrise din partea
solicitantului, avizata de seful ierahic si se aproba de cétre rector.

Art. 31. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii/zile de formare profesionala.

CAPITOLUL V - Evaluarea performantelor profesionale

Art. 32. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute Th mod efectiv.

CAPITOLUL VI - Raspunderea disciplinara
Art. 33. Tncélcarea cu vinovatie de citre salariat, indiferent de functia/postul pe care-l ocupd, a
obligatiilor de serviciu si a normelor de comportare la locul de munca constituie abatere
disciplinara iar autorul in culpa va raspunde penal, administrativ, material ori disciplinar pentru
fapta sa.
Art. 34. Sunt considerate abateri disciplinare:
(1) savarsirea unor greseli Tn organizarea muncii in cadrul departamentului, care au condus sau puteau
conduce la intreruperea activitatii, la pagube materiale sau la accidente de muncg;
(2) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;
(3) nerespectarea programului de lucru;
(4) neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului;
(5) incélcarea regulilor de conduita profesionala si morala in relatiile de serviciu sau a principiilor
demnitatii persoanei si a egalitatii de sanse;
(6) folosirea in conditii improprii sau in interes personal a bunurilor bibliotecii;
(7) completarea incorectd a evidentelor, comunicarea de date/informatii inexacte, precum si lipsa
acestora;
(8) ncdlcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale bibliotecii
sau universitatii.
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(9) Abaterile mentionate in prezentul regulament nu sunt limitative, ele sunt orientative, fiind incluse in
categoria de actiuni si/sau inactiuni prin intermediul carora sunt aduse prejudicii, de orice tip,
institutiei Tn ansamblul séu.

Art. 35. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de catre conducerea

Bibliotecii:

(1) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

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

(3) abuzul de autoritate fata de personalul din subordine sau afectarea demnitatii acestuia; aplicarea in
mod nejustificat a unor sanctiuni, acordarea nejustificatd a recompenselor sau luarea altor masuri
nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

(4) abuzul n functie, prin informarea incorecta, deficitara, incompletd sau inducerea n eroare, cu buna
stiinta, sau/si din eroare, a conducerii universitatii cu privire la aspecte, conditii ce {in de buna
functionare a activitatii bibliotecii, a ocuparii posturilor cu respectarea prevederilor aplicabile n
materie si a tuturor conditiilor necesar a fi indeplinite Tn acest sens.

Art. 36. 1n functie de gravitatea abaterilor comise, salariatilor Bibliotecii Universitatii din Pitesti li se
pot aplica urmatoarele sanctiuni, de catre conducerea universitatii, dupa parcurgerea etapei de
cercetare disciplinaré:

(5) observatie/notificare scrisa, prin care unui salariat i se aduce la cunostinta ca nu si-a indeplinit Tn
mod normal una sau mai multe dintre obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare in
unitate, cu recomandarea de a se indrepta. Aceasta sanctiune este cea mai usoarda si se aplica
persoanelor care au savarsit pentru prima datd, fara intentie, abateri de mica importanta;

(6) avertisment/comunicare scrisa, prin care unui salariat i se atrage atentia asupra faptei sale si i se
merge pana la desfacerea contractului de muncad. Sanctiunea se aplica persoanei care a primit,
anterior, mustrare sau atunci cand fapta comisa aduce ori poate aduce prejudicii materiale institutiei
sau dauneaza bunului mers al acesteia;

Art. 37. Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarile anuale ale personalului, precum si la

promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.

CAPITOLUL VII - Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 38. Ca angajati ai Universitatii din Pitesti, salariatii bibliotecii vor respecta in totalitate regulile ce
decurg din legislatia Tn vigoare privind principiul nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de Tncdlcare a demnitatii persoanei, prevazute Tn Regulamentul intern al institutiei.

Art. 39. Personalul Bibliotecii Universitatii din Pitesti respecta conditiile specificate in Regulamentul
intern al institutiei privind declararea datelor personale si cele legate de concediul de boala.

Art. 40. Regulamentul intern al Bibliotecii Universitatii din Pitesti poate fi modificat integral sau
partial, in functie de noile reglementéri ale raporturilor de munca.

Art. 41. Se va intocmi un tabel cu semnaturile tuturor salariatilor, privind luarea la cunostintd a
continutului regulamentului intern si devine obligatoriu pentru toti angajatii Bibliotecii
Universitatii din Pitesti, din momentul semnarii de luare la cunostinta.
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