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CAPITOLUL I – DISPOZIŢII GENERALE 

 
Art. 1. Prezentul Regulament Intern, denumit în continuare Regulament, stabileşte dispoziţii 

speciale privind disciplina muncii în cadrul Bibliotecii Judeţene „Gh. Asachi” Iaşi precum şi 

dispoziţii generale privind raporturile dintre instituţie şi angajaţii săi. 

 

Art. 2. (1) Prevederile prezentului Regulament se aplică tuturor salariaţilor instituţiei, 

indiferent de funcţia, de locul de muncă şi de perioada de încadrare (determinată/nedeter-

minată), precum şi persoanelor detaşate în cadrul instituţiei. 

(2) Disciplina în cadrul instituţiei impune respectarea de către salariaţi, potrivit ariei lor de 

competenţă, a reglementărilor stabilite în prezentul Regulament, a prevederilor actelor 

normative, a contractului individual de muncă, a normelor de securitate a muncii, a instruc-

ţiunilor şi dispoziţiilor emise de conducerea instituţiei, privind specificul muncii. 

 

 

 

CAPITOLUL II – DREPTURI ŞI OBLIGAŢII 

 
Art. 3. DREPTURILE angajaţilor Bibliotecii: 

a) salarizare corespunzătoare şi la timp pentru munca depusă; 

b) egalitate de şanse şi tratament, precum şi respectarea demnităţii în muncă; 

c) informare cu privire la orice modificare a elementelor contractului lor individual de 

muncă; 

d) să beneficieze de securitate şi sănătate în muncă, fără ca măsurile de protecţie a muncii 

să determine obligaţii financiare în sarcina lor; 

e) să împrumute maxim 10 documente dintr-o secţie a Bibliotecii, pe o perioadă de timp 

conform Ebibliophil, cu posibilitatea prelungirii termenului de două ori; 

f) să înfiinţeze organizaţii sindicale, să adere la ele, să exercite orice mandat în cadrul aces-

tora şi să participe la acţiuni colective; 

g) să aibă acces la formare profesională continuă; 

h) să se asocieze în organizaţii profesionale sau în alte organizaţii având ca scop reprezen-

tarea intereselor proprii, promovarea intereselor proprii, promovarea pregătirii profesio-

nale şi protejarea statutului lor; 

i) să propună măsuri de îmbunătăţire a activităţii în secţia sau biroul în care funcţionează; 
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j) prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma 

în domeniul sănătăţii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, salariaţii 

care beneficiază de concediul de îngrijitor sunt asiguraţi, pe această perioadă, în sistemul 

asigurărilor sociale de sănătate fără plata contribuţiei. Perioada concediului de îngrijitor 

constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizaţie de şomaj şi 

indemnizaţie pentru incapacitate temporară de muncă acordate în conformitate cu 

legislaţia în vigoare; 

k) salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncă în situaţii neprevăzute, determi-

nate de o situaţie de urgenţă familială cauzată de boală sau de accident, care fac indis-

pensabilă prezenţa imediată a salariatului, în condiţiile informării prealabile a angajato-

rului şi cu recuperarea perioadei absentate până la acoperirea integrală a duratei nor-

male a programului de lucru a salariatului. Absentarea de la locul de muncă nu poate 

avea o durată mai mare de 10 zile lucrătoare într-un an calendaristic; 

l) concediul paternal este concediul acordat tatălui copilului nou-născut în condiţiile 

prevăzute de Legea concediului paternal nr.210/1999, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

m) concediul de îngrijitor este concediul acordat salariaţilor în vederea oferirii de îngrijire 

sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieşte în aceeaşi gospodărie cu 

salariatul şi care are nevoie de îngrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale 

grave. Îngrijitor este salariatul care oferă îngrijire sau sprijin personal unei rude sau unei 

persoane care locuieşte în aceeaşi gospodărie cu salariatul şi care are nevoie de îngrijire 

sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave; 

n) orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiţi sau la acelaşi angajator, în baza 

unor contracte individuale de muncă, fără suprapunerea programului de muncă, benefi-

ciind de salariul corespunzător pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate 

aplica un tratament nefavorabil salariatului care îşi exercită acest drept. 

 
 

OBLIGAŢIILE angajaţilor Bibliotecii: 

a) să îndeplinească la timp şi în bune condiţiuni sarcinile prevăzute în programele de 

activitate şi atribuţiile cuprinse în fişa postului şi a dispoziţiilor de serviciu transmise pe 

cale ierarhică; 

b) să folosească integral şi cu maximum de eficienţă timpul de lucru în scopul realizării sar-

cinilor şi lucrărilor încredinţate; salariaţilor care desfăşoară activităţi în interes personal 

le este interzis să folosească timpul de lucru ori logistica instituţiei pentru realizarea 

acestora; 

c) să-şi însuşească temeinic cunoştinţele necesare îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, să 

participe la instructajele organizate pentru însuşirea instrucţiunilor de serviciu; să-şi 

perfecţioneze continuu pregătirea profesională şi de cultură generală şi să aplice cunoş-

tinţele acumulate în activitatea proprie; 
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d) să respecte întocmai programul de lucru stabilit, atât pe cel al secţiei în care funcţionea-

ză, cât şi pe cel individual; 

e) să poarte ecuson în timpul programului de lucru (angajaţii care lucrează cu publicul) 

f) să aibă o ţinută decentă şi îngrijită; 

g) să-şi însuşească şi să respecte dispoziţiile Codului muncii, Regulamentele Bibliotecii, 

Deciziile conducerii și Procedurile Operaționale aplicabile activităților prevăzute în fișa 

postului precum şi instrucţiunile şefilor ierarhici privind activitatea pe care o desfăşoară 

şi să se conformeze întocmai, neputând fi absolvit de răspundere pe motiv că nu le 

cunoaşte; 

h) să respecte normele de conduită atât în relaţia cu ceilalţi salariaţi, cât şi în relaţia cu 

utilizatorii şi colaboratorii Bibliotecii; 

i) să se îngrijească de buna păstrare şi de utilizarea eficientă a tuturor resurselor încre-

dinţate; să apere bunurile Bibliotecii şi să economisească combustibilii şi energia, 

înlăturând orice neglijenţă în păstrarea şi administrarea bunurilor materiale; 

j) să-şi însuşească şi să respecte normele de protecţie a muncii şi de prevenire şi stingere a 

incendiilor în incinta instituţiei şi la locul de muncă; să-şi desfăşoare activitatea astfel 

încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria 

persoană, cât şi pe ceilalţi colegi; 

k) să folosească aparatura şi echipamentele din dotare la parametrii de funcţionare men-

ţionaţi în documentaţia tehnică şi în condiţii de deplină siguranţă; 

l) să informeze la timp pe şeful ierarhic asupra oricăror nereguli, defecţiuni tehnice sau 

alte situaţii care pot constitui un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, 

sau care ar putea afecta bunurile instituţiei; să oprească lucrul la apariţia unui pericol 

iminent de producere a unui accident şi să informeze de îndată pe şeful ierarhic; 

m) la începutul şi, după caz, la terminarea programului de lucru, să îşi aşeze în condiţii 

optime instrumentele de lucru şi alte materiale, să cureţe şi să menţină în stare cores-

punzătoare locul de muncă; după caz, va deconecta şi verifica deconectarea de la sursele 

de alimentare a aparatelor, instalaţiilor electrice etc.; 

n) să păstreze secretul profesional; nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvălui 

nici în timpul activităţii, nici după încetarea acesteia, fapte sau date care, devenite 

publice, ar dăuna intereselor ori prestigiului instituţiei; 

o) să se prezinte la serviciu în deplină capacitate de muncă, pentru a putea executa în bune 

condiţii sarcinile ce le revin. 

 

Art. 4. Este interzis întregului personal al Bibliotecii: 

a) să părăsească locul de muncă în timpul programului; poate să viziteze alte secţii numai 

pentru motive legate de activitatea profesională, în limita sferei de atribuții conforme cu 

fișa postului și anunțarea șefului ierarhic; 
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b) să împiedice pe ceilalţi salariaţi în desfăşurarea activităţii acestora; 

c) să folosească telefonul şi alte echipamente ale instituţiei în interes personal; 

d) să fumeze în incinta Bibliotecii, în alte locuri decât cele destinate special acestui scop 

prin „Loc de fumat”; 

e) să se prezinte sau să muncească sub influenţa băuturilor alcoolice; 

f) să intre în depozite, magazii, secţii sau ateliere, în absenţa gestionarilor sau fără încuvi-

inţarea acestora; 

g) să schimbe temporar locul de muncă sau turele de serviciu prin înţelegere reciprocă; 

h) să rămână sau să intre în sediul Bibliotecii după orele de program, fără încunoştiinţarea 

și acordul conducerii. 

 

Art. 5. În calitate de angajator, Biblioteca are următoarele DREPTURI: 

a) să stabilească organizarea, funcţionarea şi schema de personal a instituţiei cu respec-

tarea prevederilor legale şi în concordanţă cu obiectivele stabilite prin programul de 

activitate; 

b) să stabilească şi să aducă la cunoştinţa salariaţilor atribuţiile, sarcinile, competenţele şi 

responsabilităţile acestora prin fişa postului, conform structurii organizatorice şi a pro-

gramului de activitate; 

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţii instituţiei şi să exercite îndru-

mare şi control permanent asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 

d) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile disciplinare; 

e) să evalueze periodic activitatea fiecărui salariat. 
 

 

Biblioteca are următoarele OBLIGAŢII: 

a) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de mun-

că şi din contractele individuale de muncă; 

b) să informeze personalul asupra condiţiilor de muncă, asupra elementelor care privesc 

desfăşurarea relaţiilor de muncă şi asupra obligaţiilor şi drepturilor ce-i revin; să comu-

nice periodic personalului situaţia economică şi financiară a instituţiei; 

c) să asigure salariaţilor stabilitatea locului de muncă, contractul individual de muncă 

neputând să înceteze sau să fie modificat decât în cazurile prevăzute de lege; 

d) să garanteze respectarea principiului nediscriminării şi înlăturarea oricărei forme de 

încălcare a demnităţii; 
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e) să se consulte cu sindicatul sau cu reprezentanţii salariaţilor desemnaţi în Adunarea 

Generală, în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi intere-

sele salariaţilor; 

f) să analizeze propunerile salariaţilor privitoare la raporturile şi relaţiile de muncă şi la 

îmbunătăţirea activităţii şi a condiţiilor de muncă; 

g) să înființeze Registrul general de evidență a salariaților în care să opereze toate înregis-

trările prevăzute de lege şi să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea 

de salariat a solicitantului; 

h) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor; 

i) să pună la dispoziţia salariaţilor spaţiu de lucru cu dotări, mijloace materiale şi de lucru 

necesare asigurării unor condiţii corespunzătoare de muncă pentru atingerea standar-

delor de performanţă cerute îndeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecăruia; 

j) să organizeze activitatea salariaţilor ţinând cont de strategia de dezvoltare, precizând 

prin fişa postului atribuţiile fiecăruia în raport de studiile, pregătirea profesională şi 

specialitatea acestora, stabilind în mod corect şi echitabil volumul de muncă al fiecărui 

salariat; 

k) să răspundă pentru legalitatea şi oportunitatea dispoziţiilor date subalternilor; 

l) să elaboreze proceduri operaționale care reglementează activitățile din instituție și să le 

aducă la cunoștința salariaților executanți; 

m) să organizeze periodic forme de instruire şi formare profesională în raport de nece-

sităţile de perfecţionare ale fiecărui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor 

avute; 

n) să organizeze instruiri astfel încât să se asigure însuşirea integrală a instrucţiunilor de 

serviciu; 

o) să sprijine şi să stimuleze iniţiativa şi capacitatea profesională a salariaţilor; 

p) să stabilească măsurile tehnice, sanitare sau organizatorice de protecţie a muncii, cores-

punzătoare condiţiilor în care se desfăşoară activitatea la locurile de muncă şi factorilor 

de mediu specifici unităţii; să asigure şi să controleze, cunoaşterea şi aplicarea măsurilor 

şi prevederilor legale din domeniul protecţiei muncii de către întregul personal; 

q) să creeze condiţii de prevenire şi înlăturare a tuturor cauzelor sau împrejurărilor care 

pot produce pagube patrimoniului instituţiei. 
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CAPITOLUL III – FORMAREA PROFESIONALĂ 

 
Art. 6. (1) Conducerea Bibliotecii, trebuie să asigure personalului de specialitate acces peri-

odic la formare profesională continuă, în limita bugetului alocat, pe baza activităţii Comisiei 

profesionale; 

(2) Conducerea Bibliotecii elaborează anual planul de formare profesională, la propunerea 

Comisiei profesionale. 

 

Art. 7. (1) Salariații au dreptul la concediu pentru formare profesională de până la 10 zile 

lucrătoare sau de până la 80 de ore, dacă angajatorul nu i-a asigurat, pe cheltuiala instituți-

ei, participarea la o formă de formare profesională, în specificul postului, în condițiile legii. 

(2) Cererea de concediu pentru formare profesională se înaintează conducerii cu cel puțin 

o lună înaintea efectuării acestuia. Comisia profesională va analiza cererea salariatului refe-

rind asupra oportunității acesteia în termen de 7 zile de la depunere. 

(3) Salariatului i se va comunica modul de soluționare a cererii prevăzute la aliniatul prece-

dent în cel mult 15 zile de la primirea solicitării. 

 

Art. 8. Rezultatele obţinute la cursurile sau stagiile de formare profesională vor fi avute în 

vedere la evaluările anuale ale activităţii salariaţilor care le-au urmat. 

 

 

 

CAPITOLUL IV – TIMPUL DE LUCRU 

 
Art. 9. (1) Locul de muncă al personalului Bibliotecii se stabileşte de către conducerea in-

stituţiei, prin contractul individual de muncă, cu avizul consultativ al şefilor de servicii/bi-

rouri, în funcţie de sectoarele de activitate şi de competenţele fiecărui salariat. 

(2) Timpul de muncă reprezintă orice perioadă în care salariatul prestează muncă, se află la 

dispoziția instituției și îndeplinește sarcinile și atribuțiile de serviciu. 

(3) Pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă durata normală a timpului de muncă este 

de 8 ore pe zi şi de 40 ore pe săptămână. 

(4) În cazul tinerilor în vârstă de până la 18 ani durata timpului de muncă este de 6 ore pe 

zi şi de 30 de ore pe săptămână. 

(5) Pentru unele activităţi, locuri de muncă şi categorii de personal, în funcţie de specificul 

muncii şi necesităţile instituţiei, se pot stabili programe de lucru parţiale, corespunzătoare 

unor fracţiuni de normă, cu o durată a timpului de muncă de 6, de 4 sau de 2 ore pe zi. 

Drepturile salariaţilor care lucrează în astfel de situaţii, se acordă proporţional cu timpul 

lucrat. 
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Art. 10. (1) Programul de lucru al personalului Bibliotecii se desfăşoară în intervalul orar 

7,30-20,00, particularizat după cum urmează: 

a) Salariaţii cu funcții de specialitate, fără program cu publicul şi administrativ lucrează 

astfel: luni-joi: 7,30-16,00; vineri:7,30-13,30; sâmbătă, duminică: liber; 

b) salariaţii cu funcţii de specialitate care lucrează cu publicul la sediul central şi filiale îşi 

desfăşoară programul pe ture săptămânale conform graficelor întocmite de şefii servicii-

lor/birourilor bibliotecii, în concordanţă cu programul de lucru aprobat prin decizie 

managerială; 

c) Salariaţii care asigură curăţenia conform graficului întocmit de şeful Biroului Adminis-

trativ; 

d) Salariaţii de la Pază/Pompieri lucrează conform graficului întocmit de şeful de formaţie 

Pază/Pompieri. 

(2) Graficele cu angajaţii care lucrează pe ture vor fi transmise în format electronic, la în-

ceputul fiecărei luni calendaristice, secretariatului bibliotecii. 

(3) În perioada vacanţelor şcolare de vară când se efectuează şi o bună parte a concediilor 

de odihnă ale angajaţilor bibliotecii, programul salariaţilor care asigură continuitatea acti-

vităţilor cu publicul se desfăşoară după un program unic, conform deciziilor conducerii. 

(4) În unele cazuri, programul angajaţilor poate fi stabilit prin decizia managerului astfel 

încât să asigure rezolvarea unor cerinţe organizatorice interne, cum ar fi: inventarierea co-

lecţiilor de documente, revizii generale/parţiale a sistemului informatizat, curăţenie gene-

rală, dezinfecţie, şedinţe generale anuale etc. 

(5) În situații excepționale, managerul instituției poate dispune, prin decizie, redistribuirea 

personalului între secții în scopul asigurării optime a activității acestora, cu condiția înche-

ierii acordului de intrare în gestiune pentru perioada respectivă. 

(6) Salariaţii cu program în ture nu pot părăsi locul de muncă înainte de venirea înlocuito-

rilor. Dacă aceştia nu se prezintă, au obligaţia să informeze pe şeful ierarhic, pentru a lua 

măsurile necesare. Informarea nu dă salariatului dreptul să părăsească locul de muncă, 

acesta trebuind să respecte decizia șefului ierarhic. 

 

Art. 11. (1) Programul de lucru se poate modifica, la solicitarea salariaților, numai în cazuri 

deosebite, pe baza unei cereri scrise, formulată, de regulă, cu cel puțin 3 zile înainte de data 

respectivă, avizată de către șeful ierarhic direct şi aprobată de manager sau de directorii 

adjuncţi, în care este specificat și motivul solicitării. În cazuri de urgență se poate aproba 

modificarea programului de lucru și fără respectarea acestui termen, salariatul având obli-

gația de anunța situație existentă. Orice modificare a programului de lucru se aduce la 

cunoștința șefului ierarhic superior. 

(2) Nerespectarea programului de lucru se consideră abatere disciplinară şi se sancţionea-

ză în consecinţă. 
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Art. 12. (1) Evidenţa timpului lucrat se ţine de către Biroul Contabilitate, Resurse Umane, 

prin condica de prezenţă, fiecare salariat semnând clar, la începutul şi la sfârşitul progra-

mului de lucru. Pe baza condicii de prezenţă, persoanele abilitate prin decizia managerului 

completează zilnic fişa de pontaj. 

(2) La ridicarea condicii de prezenţă, responsabilul din cadrul Biroului Resurse Umane 

verifică respectarea programului de lucru stabilit şi comunică şefilor de servicii/birouri 

orice neconcordanţă între acestea, pentru a se lua măsurile ce se impun. 

 

Art. 13. (1) Pentru perioadele în care nu sunt prezenţi în instituţie, salariaţii au obligaţia să 

facă cunoscut şefilor ierarhici superiori şi Biroului Contabilitate, Resurse Umane: plecarea 

în concediu de odihnă, concediul de studii, concediul fără plată, solicitarea zilelor libere 

plătite pentru evenimente deosebite, certificatele medicale, citaţia în instanţă etc. 

(2) Concediul medical și/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunoștința șefului ierarhic 

direct și Biroului Contabilitate, Resurse Umane, de către salariat sau un membru al familiei 

acestuia, în situația în care acesta se află în imposibilitate de a anunța, prin orice mijloc de 

comunicare (telefon, fax, email etc.), în termen de maxim 24 de ore de la emiterea sa. Certi-

ficatul de concediu medical se va depune, până la data de 5 a lunii următoare celei pentru 

care se acordă drepturile băneşti legale, la secretariatul instituției. Dacă în acest termen 

salariatul nu anunţă cazul de boală sau, după caz, prelungirea concediului medical şi nici nu 

poate proba imposibilitatea anunţării, el va figura în pontaj cu absenţe nemotivate şi nu va 

fi remunerat, putând fi sancţionat disciplinar. 

(3) În situaţiile prevăzute la alin. (1), programul de lucru va fi modificat în mod corespun-

zător de către şeful ierarhic superior al salariatului respectiv. 

 

Art. 14. (1) Părăsirea instituţiei de către angajaţi, în timpul programului în interes personal 

se poate face pentru maxim 2 ore, pe baza unei cereri adresată managerului (sau în lipsa 

acestuia celor doi directori adjuncţi) care va fi depusă la secretariat spre aprobare. Secreta-

riatul ţine şi evidenţa acestor cereri. Angajatul poate părăsi instituţia doar după ce a primit 

acordul managerului. 

(2) În situaţia prevăzută la alineatul precedent, timpul consumat urmează a fi recuperat 

astfel: 

a) prin prelungirea programului normal de lucru, în termen de 30 de zile, pentru învoiri 

cumulate pe durata a 1-7 ore; 

b) prin diminuarea duratei concediului anual de odihnă pentru anul în curs, pentru învoiri 

cumulate pe durata a mai mult de 8 ore; 

c) prin neremunerare, în situația salariaților care nu mai au de efectuat zile de concediu ce 

se pot compensa cu durata învoirilor. 

(3) Timpul lipsă nejustificat din prezenţa zilnică se consideră absenţă nemotivată. 
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(4) În cazurile prevăzute la alin. 3, timpul nelucrat se cumulează în cadrul unei luni calen-

daristice şi se consideră muncă neprestată pentru care nu se plăteşte salariul corespunză-

tor; în caz de cel puţin 3 absenţe nemotivate se vor considera abatere disciplinară. 

 

Art. 15. Timpul de muncă prestat peste program din dispoziţia conducerii Bibliotecii se 

compensează cu timp liber corespunzător în următoarele 60 de zile calendaristice. 

 

Art. 16. Munca suplimentară se compensează prin ore libere plătite în următoarele 60 de 

zile calendaristice după efectuarea acesteia (în cazul în care legislaţia permite), sau prin 

compensare cu timp liber. 

 

Art. 17. (1) Programarea concediilor de odihnă se face la sfârşitul fiecărui an calendaristic 

pentru anul care urmează, și se aprobă prin decizia managerului. Reprogramarea conce-

diului de odihnă se face numai prin cerere scrisă adresată conducerii instituţiei, avizată de 

şeful ierarhic şi aprobată de manager. 

(2) Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate acorda fracţionat 

dacă interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, dacă nu este afectată desfă-

şurarea activităţii, cu condiţia ca una dintre fracţiuni să nu fie mai mică de 10 zile lucrătoa-

re. 

(3) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau 

pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă, cu respectarea 

tuturor prevederilor legale; 

(4) Salariaţilor care, din motive justificate, nu-şi pot lua integral sau parţial concediul de 

odihnă la care aveau dreptul într-un an, li se va acorda concediul de odihnă neefectuat într-

o perioadă de 18 luni, începând cu anul următor celui în care s-a născut dreptul la 

concediul de odihnă anual. 

(5) Durata şi drepturile privind concediul de odihnă se stabilesc conform legislaţiei în vi-

goare. 

 

Art. 18. (1) Munca prestată între orele 22,00 – 6,00 este considerată muncă de noapte. 
 

(2) Salariatul de noapte reprezintă, după caz: 

a) salariatul care efectuează muncă de noapte cel puţin 3 ore din timpul său zilnic de lucru; 

b) salariatul care efectuează muncă de noapte în proporţie de cel puţin 30% din timpul său 

lunar de lucru. 

(3) Durata normală a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depăşi o medie 

de 8 ore pe zi, calculată pe o perioadă de referinţă de maximum 3 luni calendaristice, cu 

respectarea prevederilor legale cu privire la repausul săptămânal. 
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(4) Durata normală a timpului de lucru pentru salariaţii de noapte a căror activitate se 

desfăşoară în condiţii speciale sau deosebite de muncă nu va depăşi 8 ore pe parcursul ori-

cărei perioade de 24 de ore decât în cazul în care majorarea acestei durate este prevăzută 

în contractul colectiv de muncă aplicabil şi numai în situaţia în care o astfel de prevedere 

nu contravine unor prevederi exprese stabilite în contractul colectiv de muncă încheiat la 

nivel superior. 

(5) Angajatorul care, în mod frecvent, utilizează munca de noapte este obligat să informeze 

despre aceasta inspectoratul teritorial de muncă. 

(6) Salariaţii de noapte beneficiază de un spor pentru munca prestată în timpul nopţii de 

25% din salariul de bază, dacă timpul astfel lucrat reprezintă cel puţin 3 ore de noapte din 

timpul normal de lucru. 

(7) Salariaţii care urmează să desfăşoare muncă de noapte sunt supuşi unui examen medi- 

cal gratuit înainte de începerea activităţii şi, după aceea, periodic. 

(8) Salariaţii care desfăşoară muncă de noapte şi au probleme de sănătate recunoscute ca 

având legătură cu aceasta vor fi trecuţi la o muncă de zi pentru care sunt apţi. 

 

Art. 19. (1) În cazurile în care durata zilnică a timpului de muncă este mai mare de 6 ore, 

salariaţii au dreptul la pauză de masă şi la alte pauze, în condiţiile stabilite prin contractul 

colectiv de muncă aplicabil sau prin prezentul Regulament. Pauza de masă este de 30 mi-

nute şi este inclusă în durata zilnică normală a timpului de muncă. 

 

Art. 20. (1) Se consideră zile nelucrătoare zilele de repaus săptămânal şi zilele de sărbători 

legale. 

(2) Zilele de sărbătoare legală în care nu se lucrează sunt cele aprobate conform prevede-

rilor în vigoare din Codul muncii. 

 

 

 

CAPITOLUL V – ATRIBUŢIILE ŞI RĂSPUNDERILE SALARIAŢILOR 

 
Art. 21. Atribuţiile, sarcinile, relaţiile funcţionale, competenţele şi responsabilităţile perso-

nalului Bibliotecii se stabilesc prin fişa postului, conform organigramei, programelor de 

activitate şi sarcinilor de serviciu elaborate de către conducerea instituţiei. 

 

Art. 22. (1) Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei-credinţe. 

(2) Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de muncă, participanţii la raporturile de muncă se 

vor informa şi se vor consulta reciproc, în condiţiile legii. 



13 

REGULAMENT INTERN AL BIBLIOTECII JUDEŢENE „GH. ASACHI” IAŞI 

 

 
 

 

Art. 23. (1) Şefii de servicii/birouri poartă răspunderea pentru buna desfăşurare a activi-

tăţii din sectorul pe care îl coordonează. Aceștia au obligația de a organiza și analiza activi-

tatea serviciilor/birourilor, asigurând condițiile necesare îndeplinirii integrale, la nivel cali-

tativ corespunzător și la termenul fixat a programului de activitate stabilit. 

(2) Șefii de servicii/birouri trebuie să asigure fiecărui salariat din subordine ocuparea inte-

grală a timpului de muncă, distribuind sarcini concrete, în funcție de pregătirea și funcția 

acestuia. În acest scop, au obligația să aducă la cunoștința salariaților din subordine dreptu-

rile, obligațiile și răspunderile ce le revin conform fișei postului, programului de activitate 

și procedurilor operaționale aplicabile activităților respective. 

(3) Șefii de servicii/birouri sunt obligaţi să dea dispoziţii în limita competenţei lor, să pre-

tindă executarea întocmai a dispoziţiilor date şi a instrucţiunilor de serviciu şi să controle-

ze executarea acestora. Ei sunt obligaţi să se convingă că dispoziţiile date verbal au fost co-

rect înţelese de cei care urmează să le execute. 

(4) Dispoziţiile date trebuie să fie conforme cu legile în vigoare şi cu instrucţiunile de servi-

ciu şi să nu lezeze onoarea şi demnitatea celor care le execută. 

(5) Nesemnalarea, tolerarea sau încurajarea de către șefii de servicii/birouri a actelor de 

indisciplină înfăptuite de către salariații din subordine poate atrage sancționarea discipli-

nară, atât a salariatului, cât și a șefului său ierarhic. 

 

Art. 24. (1) Salariaţii pot formula cereri şi reclamaţii cu privire la unele măsuri în legătură 

cu serviciul, prin care pot fi vătămaţi în interesele lor legitime. Acestea trebuie să se refere 

numai la persoana celui în cauză şi să fie făcute în limitele politeţii. Reclamaţiile anonime 

sau făcute prin intermediul altei persoane nu sunt luate în seamă. 

(2) Cererile şi reclamaţiile salariaţilor se depun şi se înregistrează la secretariatul instituţi-

ei, în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la producerea sau constatarea unui eventual 

incident. 
 

(3) În cazul în care un salariat adresează mai multe reclamaţii sesizând aceeaşi problemă, 

acestea se vor conexa, petentul urmând să primească un singur răspuns. 

(4) În termen de 30 de zile salariatului petent îi va fi comunicată, în scris, soluţia dată 

reclamaţiei, indiferent dacă aceasta este favorabilă sau nu. 

(5) În cazul în care petentul nu este mulţumit de răspunsul primit, se poate adresa instanţei 

judecătoreşti competente. 

 

Art. 25. (1) Salariaţii sunt obligaţi să execute întocmai şi la timp dispoziţiile primite de la 

şefii ierarhici. 

(2) Dacă salariatul care primeşte o dispoziţie consideră că aceasta este nelegală sau că exe-

cutarea ei ar putea pune în pericol integritatea bunurilor din patrimoniul Bibliotecii ori 

sănătatea sau viaţa personalului sau a utilizatorilor, trebuie să informeze de îndată şi în 
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scris asupra acestor împrejurări pe cel care a dat dispoziţia; dacă acesta îşi menţine dis-

poziţia, salariatul respectiv, pe propria răspundere, poate să nu o execute, informând pe 

şeful ierarhic imediat superior celui care a dat dispoziţia. 

 

Art. 26. Salariaţii trebuie să păstreze confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale uti-

lizatorilor aflaţi în baza de date, precum şi confidenţialitatea altor date şi informaţii care 

sunt destinate numai pentru folosul Bibliotecii. Nerespectarea acestei obligaţii constituie 

abatere disciplinară şi va fi sancţionată în consecinţă. 

 

Art. 27. (1) Salariații au obligația de a aduce la cunoștința Biroului Contabilitate, Resurse 

Umane orice modificare intervenită asupra datelor lor personale (de ex. privitoare la starea 

civilă, domiciliu, act de identitate etc.), în termen de maxim 3 zile de la data modificării 

respective. 

(2) Salariații au obligația de a comunica orice modificare privitoare la situația lor fiscală (de 

ex. persoane aflate în întreținere, deduceri suplimentare sau renunțarea la aceste dedu-

ceri), răspunzând în fața organelor fiscale pentru corectitudinea informațiilor în cauză. 

 

 

 

CAPITOLUL VI – NORME DE CONDUITĂ 

 
Art. 28. Principiile care guvernează conduita profesională a salariaţilor Bibliotecii sunt 

următoarele: 

a) prioritatea interesului public – principiu conform căruia salariaţii au îndatorirea de a 

considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea atribuţiilor 

de serviciu; 

b) asigurarea egalităţii de tratament al utilizatorilor – principiu conform căruia salariaţii au 

îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 

c) profesionalismul – principiu conform căruia salariaţii au obligaţia de a îndeplini atribuţi-

ile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiincio-

zitate; 

d) imparţialitatea şi nediscriminarea – principiu conform căruia salariaţii sunt obligaţi să 

aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de 

altă natură, în exercitarea atribuţiilor de serviciu; 

e) integritatea morală – principiu conform căruia salariaţilor le este interzis să solicite sau 

să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu 

moral sau material; 
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f) libertatea gândirii şi a exprimării – principiu conform căruia salariaţii îşi pot exprima şi 

fundamenta opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri; 

g) cinstea şi corectitudinea – principiu conform căruia, în exercitarea funcţiei şi în îndepli-

nirea atribuţiilor de serviciu, salariaţii trebuie să fie de bună-credinţă şi să acţioneze 

pentru îndeplinirea conformă a atribuţiilor de serviciu; 

h) deschiderea şi transparenţa – principiu conform căruia activităţile desfăşurate de salari-

aţii instituţiei în exercitarea atribuţiilor funcţiilor lor sunt publice şi pot fi supuse 

monitorizării cetăţenilor. 

 

Art. 29. (1) Salariaţii au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul 

utilizatorilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, 

în scopul realizării competenţelor Bibliotecii, în limitele atribuţiilor stabilite prin fişa pos-

tului. 

(2) În exercitarea funcţiei, salariaţii au obligaţia de a avea un comportament profesionist, 

precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a 

menţine încrederea publicului utilizator în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea insti-

tuţiei publice. 

 

Art. 30. Salariaţii au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, legile 

ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atri-

buţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. 

 

Art. 31. (1) Salariaţii au obligaţia de a apăra cu loialitate prestigiul instituţiei, precum şi de 

a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor 

legale ale acesteia. 

(2) În acest scop, salariaţilor le este interzis: 
 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea Biblio-

tecii şi/sau cu politicile şi strategiile acesteia; 

b) să facă aprecieri în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care Biblioteca 

are calitatea de parte, dacă nu sunt abilitaţi în acest sens; 

c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de 

lege; 

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea atribuţiilor de serviciu, dacă 

această dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze 

imaginea sau drepturile instituţiei ori ale altor salariaţi, precum şi ale persoanelor fizice 

sau juridice; 
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e) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice, în vederea promovării 

de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva Bibliotecii. 

(3) Prevederile de la alin. (2) lit. a) – d) se aplică şi după încetarea contractului individual 

de muncă, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte ter-

mene. 

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligaţia legală 

a salariaţilor de a furniza informaţii de interes public celor interesaţi, în condiţiile legii. 

 

Art. 32. (1) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, salariaţii au obligaţia de a respecta dem-

nitatea funcţiei deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor insti-

tuţiei. 

(2) În activitatea lor, salariaţii au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se 

lăsa influenţaţi de considerente personale. 

(3) În exprimarea opiniilor, salariaţii trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite 

generarea conflictelor datorate schimbului de păreri. 

 

Art. 33. (1) Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către persoanele 

desemnate în acest sens prin decizie a conducerii. 

(2) Salariaţii desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate oficială, 

trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de conducerea institu-

ţiei. 

(3) În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, salariaţii pot participa la activităţi sau 

dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia exprimată nu repre-

zintă punctul de vedere oficial al Bibliotecii. 

 

Art. 34. În exercitarea funcţiei deţinute, salariaţilor le este interzis: 

a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 

b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 

c) să colaboreze, atât în cadrul relaţiilor de serviciu, cât şi în afara acestora, cu persoanele 

fizice sau juridice în scopul de a face/obține donaţii ori sponsorizări în beneficiul 

partidelor politice; 

d) să afişeze în incinta Bibliotecii însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau denumirea 

partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

 

Art. 35. În considerarea funcţiei pe care o deţin, salariaţii au obligaţia de a nu permite 

utilizarea numelui sau a imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea unei 

activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 
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Art. 36. (1) În relaţiile cu colegii, utilizatorii şi colaboratorii instituţiei, salariaţii sunt obli-

gaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

(2) Salariaţii au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii colegilor, 

utilizatorilor şi colaboratorilor Bibliotecii, prin: 

a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

b) dezvăluirea aspectelor vieţii private; 

c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

 
 

Art. 37. (1) Salariaţii care reprezintă Biblioteca în cadrul unor organizaţii internaţionale, 

instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional au 

obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi instituţiei. 

(2) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, salariaţii au obligaţia de a nu exprima opinii 

personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale. 

(3) În deplasările în afara ţării, salariaţii sunt obligaţi să aibă o conduită corespunzătoare 

regulilor de protocol şi să respecte legile şi obiceiurile ţării gazdă. 

 
Art. 38. Salariaţilor le este interzis să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invi-

taţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori 

persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa 

imparţialitatea în exercitarea funcţiei ori care pot constitui o recompensă în raport cu 

această funcţie. 

 

Art. 39. (1) În procesul de luare a deciziilor, salariaţii au obligaţia să acţioneze conform 

prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi impar-

ţial. 

(2) Salariaţii au obligaţia de a nu promite luarea unei decizii de către conducerea Bibliote-

cii, de către alţi salariaţi ai instituţiei, precum şi îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 

 

Art. 40. (1) Salariaţii au obligaţia de a nu folosi atribuţiile funcţiei deţinute în alte scopuri 

decât cele prevăzute de lege. 

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la 

anchete ori acţiuni de control, salariaţii nu pot urmări obţinerea de foloase sau avantaje în 

interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane. 

(3) Salariaţii au obligaţia de a nu interveni sau influenţa vreo anchetă de orice natură, din 

cadrul instituţiei sau din afara acesteia, în considerarea funcţiei pe care o deţin. 
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(4) Salariaţii au obligaţia de a nu impune altor salariaţi ai instituţiei să se înscrie în organi-

zaţii sau asociaţii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promiţân-

du-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 

 

Art. 41. (1) Orice salariat poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea privată a statului 

sau a unităţilor administrativ-teritoriale, supus vânzării în condiţiile legii, cu excepţia ur-

mătoarelor cazuri: 

a) când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, 

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute; 

b) când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării bunului 

respectiv; 

c) când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la care per-

soanele interesate de cumpărarea bunului nu au avut acces. 

(2) Dispoziţiile alin. (1) se aplică în mod corespunzător şi în cazul concesionării sau închi-

rierii unui bun aflat în proprietatea publică ori privată a statului sau a unităţilor adminis-

trativ-teritoriale. 

(3) Salariaţilor le este interzisă furnizarea informaţiilor referitoare la bunurile proprietate 

publică sau privată a statului ori a unităţilor administrativ-teritoriale, supuse operaţiunilor 

de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege. 

(4) Prevederile alin. (1) – (3) se aplică în mod corespunzător şi în cazul realizării tranzacţi-

ilor prin interpus sau în situaţia conflictului de interese. 

 

 

 

CAPITOLUL VII – POLITICA DE SECURITATE PRIVIND SISTEMUL 

RESURSELOR INFORMATICE ȘI DE COMUNICAȚII 

 
Art. 42. (1) Resursele Informatice și de Comunicații (RIC) sunt bunuri strategice ale Biblio-

tecii Judeţene „Gh. Asachi” Iaşi; 

(2) Politica de securitate a sistemului RIC se aplică tuturor persoanelor cărora li s-a permis 

accesul la orice resursă informatică și de comunicații a Bibliotecii Judeţene „Gh. Asachi” Iaşi 

(angajați sau utilizatori ai acesteia). 

 

Art. 43. (1) Politica de securitate a sistemului RIC are ca scop asigurarea integrității, confi-

dențialității și disponibilității informației. 
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(2) Confidențialitatea se referă la protecția datelor împotriva accesului neautorizat. Fișie-

rele electronice create, trimise sau primite pe sistemele de calcul aflate în proprietatea, 

administrarea sau în custodia și sub controlul Bibliotecii sunt proprietatea acesteia, în con-

dițiile legisla\iei în vigoare. Salaria\ii răspund personal de confidențialitatea datelor încre-

dințate prin procedurile de acces la sistemul RIC. 

(3) Integritatea se referă la măsurile și procedurile utilizate pentru protecția datelor împo-

triva modificărilor sau distrugerii neautorizate. 

(4) Disponibilitatea se asigură prin funcționarea continuă a tuturor componentelor siste-

mului RIC. Diverse aplicații au nevoie de niveluri diferite de disponibilitate în funcție de 

impactul sau daunele produse ca urmare a nefuncționării corespunzătoare a sistemului 

RIC. 

 

Art. 44. (1) Utilizarea sistemului RIC de către salariați se face numai în interes de serviciu, 

fiind interzisă folosirea acestuia pentru beneficiul personal. 

(2) Salariații trebuie să anunțe şeful Compartimentului IT sau inginerul de sistem în cazul 

în care se observă orice problemă/breșă în sistemul de securitate a RIC, cât și orice posibilă 

întrebuințare greșită a acestuia. 

(3) Prin acțiunile lor, salariații nu trebuie să încerce să compromită protecția sistemelor 

informatice și de comunicații și nu trebuie să desfășoare, deliberat sau accidental, acțiuni 

care pot afecta confidențialitatea, integritatea și disponibilitatea informațiilor de orice tip 

în cadrul sistemului RIC al Bibliotecii. 

(4) În cazul în care, din motive obiective, sistemul informatic al bibliotecii este nefuncțio-

nal, se vor folosi mijloace alternative de înregistrare a tranzacțiilor. 

 

Art. 45. Indiferent de tipul de accesare a RIC și indiferent de locația stației de lucru, salaria-

ților Bibliotecii le sunt aplicabile următoarele interdicții: 
 

a) accesul la date sau programe din RIC pentru care nu au autorizație sau consimțământ 

explicit; 

b) divulgarea sau înstrăinarea numelor de cont-uri, parolelor, eventualelor Numere de 

Identificare Personală (PIN-uri), dispozitivelor pentru autentificare sau oricăror 

dispozitive și/sau informații similare utilizate în scopuri de autorizare și identificare; 

c) efectuarea de copii neautorizate sau distribuirea de materiale protejate prin legile pri-

vind proprietatea intelectuală (copyright); 

d) utilizarea programelor disponibile gratuit sau cu utilizare limitată, fără aprobarea șefu-

lui Compartimentului IT sau a inginerului de sistem; 

e) angajarea într-o activitate care ar putea hărțui sau amenința alte persoane; 

f) instalarea și rularea programelor de securitate sau utilitare care expun sau exploatează 

vulnerabilități ale securității RIC; 
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g) crearea, stocarea sau transmiterea materialelor pe care instituția le poate consideră 

ofensive, indecente sau obscene, care instigă la ură și la activități interzise prin lege; 

h) crearea și transmiterea de materiale cu caracter defăimător; 

i) permiterea membrilor familiei sau altor persoane neautorizate să acceseze la RIC; 

j) utilizarea denumirilor pentru calculatoare și a adreselor de e-mail care nu au sufixul 

bjiasi.ro; 

k) angajarea în acțiuni împotriva scopurilor Bibliotecii folosind RIC; 

l) divulgarea informațiilor la care au acces sau la care au avut acces ca urmare a unei vul-

nerabilități a sistemului RIC. Această interdicție se extinde și după ce salariatul a 

încheiat raporturile de muncă cu Biblioteca; 

m) conectarea la sistemul informatic al Bibliotecii cu aparatură IT&C personală, fără acor-

dul conducerii. Biblioteca nu poate garanta compatibilitatea sistemului informatic pro-

priu cu aceste aparate şi nici nu asigură asistenţă tehnică sau este responsabilă de 

eventualele probleme de securitate apărute; 

n) postarea oricărui material privind Biblioteca (ex. copyrighted software, corespondența 

internă) pe Internet, fără permisiunea conducerii; 

o) trimiterea de mesaje de protest; de asemenea, se recomandă ca salariații să nu răspundă 

unor astfel de mesaje; 

p) adoptarea de către salariații instituţiei a unei identități false sau trimiterea de mesaje 

anonim; 

q) utilizarea Internetului cu scopul de a comite fraude, de a pirata sau de a descărca în mod 

ilegal fișiere; 

r) trimiterea sau retrimiterea email-urilor în lanț; 

s) trimiterea mesajelor nesolicitate către grupuri de persoane, exceptând cazurile în care 

aceste mesaje deservesc instituția; 

t) trimiterea mesajelor de dimensiuni foarte mari, peste limita indicată de inginerul de sis-

tem; 

u) trimiterea sau retrimiterea mesajelor ce pot conține viruși. 

 

Art. 46. (1) Angajaţii vor folosi numele de domeniu (bjiasi.ro) în toate activitățile desfășu-

rate prin intermediul sau folosind sistemul RIC și care implică angajamente sau responsa-

bilități pentru Bibliotecă. 

(2) Atunci când se utilizează informații de pe Internet pentru informare sau luarea de deci-

zii trebuie verificate integritatea și corectitudinea informațiilor. De asemenea, trebuie veri-

ficat dacă site-ul respectiv este actualizat pentru a se evita preluarea de informații depășite 

și dacă furnizorul respectivelor informații este de încredere. În acest sens, orice informație 

postată pe Internet sau orice e-mail primit trebuie considerate suspecte până nu sunt con-

firmate de o sursă de încredere. 
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Art. 47. Conducerea Bibliotecii, prin intermediul Compartimentului IT, își rezervă dreptul 

de a verifică respectarea politicii de securitate și a procedurilor de acces în RIC, de către 

salariați. În cazul în care se constată nerespectarea politicii de securitate, șeful Comparti-

mentului IT sau inginerul de sistem pot șterge, de pe orice sistem, orice program sau fișier 

care nu are legătură cu scopul muncii respective, după anunțarea prealabilă a salariatului 

respectiv. 

 

 

 

CAPITOLUL VIII – POLITICA PRIVIND SECURITATEA  

ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ 

 
Art. 48. (1) Conducerea Bibliotecii are obligaţia de a lua toate măsurile necesare pentru 

asigurarea securităţii şi sănătăţii salariaţilor în toate aspectele legate de muncă, precum şi 

să asigure toţi salariaţii pentru risc de accidente de muncă şi boli profesionale, în condiţiile 

legislaţiei aplicabile în materie. 

 

Art. 49. În scopul prevenirii accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale, angajatorul are 

următoarele obligaţii: 

a) să evalueze riscurile pentru sănătatea şi securitatea salariaţilor, la toate locurile de 

muncă; 

b) să întocmească şi să aplice planul de prevenire şi protecţie, bazat pe evaluarea riscurilor 

identificate; 

c) să angajeze numai persoane care, în urma controlului medical şi a verificării aptitudini-

lor psiho-profesionale corespund locului de muncă şi să asigure controlul medical peri-

odic, ulterior angajării; 

d) să desemneze salariaţii cu atribuţii în domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă; 

e) să asigure şi să controleze cunoaşterea şi aplicarea de către toţi salariaţii a măsurilor 

prevăzute în planul de prevenire şi protecţie, precum şi a prevederilor legale în dome-

niul securităţii şi sănătăţii în muncă; 

f) să ia măsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor şi evacuă-

rii salariaţilor; 

g) să asigure echipamente de muncă fără pericol pentru sănătatea şi securitatea salariaţi-

lor; 

h) să acorde salariaţilor materiale igienico-sanitare; 

i) să asigure condiţiile de muncă: ventilaţie corespunzătoare, temperatură constantă, ilu-

minarea uniformă şi suficientă, igienizare periodică; 
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j) containerele pentru deşeuri şi gunoi să fie amplasate în zone corespunzătoare şi golite 

suficient de des pentru a evita umplerea excesivă; 

k) alte obligaţii prevăzute în actele normative din domeniu. 

 
Art. 50. Salariaţii au următoarele obligaţii şi drepturi privind sănătatea şi securitatea în 

muncă: 

a) să utilizeze corect echipamentele şi aparatura din dotare; 

b) să se prezinte la vizita medicală la angajare şi la examenul medical periodic; 

c) să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana proprie 

sau alţi salariaţi în timpul desfăşurării activităţii; 

d) să-şi însuşească şi să respecte măsurile prevăzute în planul de prevenire şi protecţie, 

precum şi prevederile legislaţiei în domeniu; 

e) să aducă la cunoştinţa şefului ierarhic orice situaţie de muncă, despre care au motive 

întemeiate să o considere un pericol pentru sănătatea si securitatea salariaţilor, precum şi 

accidentele suferite de propria persoană şi de alţi salariaţi; 

f) să coopereze cu salariatul desemnat, pentru a da conducerii posibilitatea să se asigure că 

toate condiţiile de muncă sunt corespunzătoare şi nu prezintă riscuri pentru sănătatea şi 

securitatea în muncă; 

g) să respecte normele de igienă personală; 

h) să întreţină curăţenia şi igiena la locul de muncă, pe culoarele de acces, pe scări şi în 

grupuri sanitare comune; 

i) să nu consume băuturi alcoolice în timpul programului de lucru; 

j) să evite prezenţa la lucru în stare de oboseală sau în stare de sănătate care poate pune în 

pericol sănătatea altor persoane; 

k) să dea relaţii organelor de control în domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă. 

 
Art. 51. (1) Conducerea Bibliotecii prin Comitetul de Sănătate şi Securitate în Muncă are 

obligaţia să organizeze instruirea salariaţilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, 

precum şi să asigure instruirea, formarea şi perfecţionarea reprezentanţilor salariaţilor cu 

atribuţii în domeniu, în timpul programului de lucru şi pe cheltuiala instituţiei. 

(2) Fiecare salariat va primi o instruire suficientă şi adecvată în domeniul sănătăţii şi secu-

rităţii: 

a) la angajare; 

b) la schimbarea locului de muncă; 

c) la reînceperea activității după o întrerupere mai mare de 6 luni; 
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d) la introducerea unui nou echipament de muncă sau a unor modificări ale echipamentului 

existent; 

e) la introducerea unei noi tehnologii sau proceduri de lucru; 

f) la executarea unor lucrări speciale. 

 
Art. 52. La nivelul Bibliotecii funcţionează Comitetul de securitate şi sănătate în muncă, 

având componenţa şi atribuţiile stabilite conform prevederilor legale în domeniu. 

 

Art. 53. În caz de pericol iminent, salariaţii pot lua, în lipsa şefului ierarhic superior, măsu-

rile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariaţi, în conformitate 

cu cunoştinţele lor şi cu mijloacele tehnice de care dispun. 

 

Art. 54. Salariaţii Bibliotecii, precum şi alte persoane aflate în incinta acesteia, au obligaţia 

respectării dispoziţiilor legale şi a măsurilor de ordine interioară în vederea prevenirii 

apariţiei condiţiilor favorizante producerii de incendii, precum şi de a înlătura consecinţele 

acestora. 

 

Art. 55. (1) Dispoziţiile interne ce reglementează fumatul sau interzicerea acestuia în Bi-

bliotecă vor fi respectate de către toţi salariaţii, precum şi de persoanele aflate ocazional în 

incinta acesteia. 

(2) Locurile pentru fumat vor fi marcate corespunzător, prin indicatoare afişate la loc 

vizibil. 

(3) Folosirea altor spaţii pentru fumat în afara celor special amenajate şi semnalizate este 

interzisă, şi constituie abatere disciplinară ce va fi sancţionată corespunzător. 

 

Art. 56. (1) Accesul persoanelor pentru efectuarea intervenţiilor operative în caz de incen-

diu trebuie asigurat în permanenţă. 

(2) Blocarea căilor de acces, de evacuare şi de intervenţie este interzisă. 

 
Art. 57. (1) În Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iaşi, salariatele gravide, lăuze sau care 

alăptează beneficiază de toate măsurile de protecție stabilite prin lege. 

(2) Pentru a putea beneficia de drepturile legale prevăzute de legislația în domeniu, salari-

atele în cauză au obligația de a prezenta un document medical eliberat de medicul de fami-

lie care să le ateste starea. 

(3) Conducerea instituției va păstra confidențialitatea asupra stării de graviditate a salari-

atei și nu va anunța alți angajați decât cu acordul scris al acesteia și doar în interesul bunei 

desfășurări a procesului de muncă, când starea de graviditate nu este vizibilă. 
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Art. 58. (1) În termen de 10 zile lucrătoare de la data la care salariata, aflată în una dintre 

situațiile menționate la art. 62 alin. 1, a anunțat în scris cu privire la aceasta, angajatorul va 

înștiința medicul de Medicina muncii, precum și Inspectoratul teritorial de muncă, în scopul 

verificării condițiilor de muncă ale salariatei. 

(2) În cazul în care o salariată se află în una dintre situațiile prevăzute la art. 62 alin. 1 își 

desfășoară la locul de muncă o activitate care prezintă riscuri pentru sănătatea sau securi-

tatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii și alăptării, urmează a-i fi modificate în mod co-

respunzător condițiile și/sau orarul de muncă ori, dacă nu este posibil, a fi repartizată la alt 

loc de muncă fără riscuri pentru sănătatea sau securitatea sa, conform recomandării medi-

cului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu menținerea veniturilor salariale. 

(3) În cazul în care, din motive justificate în mod obiectiv, angajatorul nu poate îndeplini 

măsurile menționate la alin. 2, salariatele au dreptul la concediul de risc maternal în condi-

țiile legislației aplicabile în domeniu. 

 

Art. 59. (1) Pentru salariatele care se află în una dintre situațiile prevăzute la art. 62 alin. 1 

și care își desfășoară activitatea numai în poziție ortostatică sau în poziția așezat, angaja-

torul va modifica locul de muncă respectiv, astfel încât să li se asigure, la intervale regulate 

de timp, pauze și amenajări pentru repaus în poziție șezândă sau, respectiv, pentru mișcare. 

(2) Dacă amenajarea condițiilor de muncă și/sau a programului de lucru nu este din punct 

de vedere tehnic și/sau obiectiv posibilă sau nu poate fi cerută din motive bine întemeiate, 

angajatorul va lua măsurile necesare pentru a schimba locul de muncă al salariatei respec-

tive. 

 

Art. 60. (1) În baza recomandării medicului de familie, salariata gravidă care nu poate 

îndeplini durata normală de muncă din motive de sănătate, a sa sau a fătului său, are 

dreptul la reducerea cu o pătrime a duratei normale de muncă, cu menținerea veniturilor 

salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului. 

(2) La cererea întemeiată a salariatelor gravide, angajatorul va permite acestora efectuarea 

de consultații prenatale în limita a maximum 16 ore pe lună, în cazul în care investigațiile 

se pot efectua numai în timpul programului de lucru, fără a le fi afectate drepturile 

salariale. 

(3) Salariata în cauză trebuie să prezinte adeverinţă / alt document medical privind efec-

tuarea controalelor pentru care s-a învoit. 

 

Art. 61. (1) Angajatorul va acorda salariatelor care alăptează, în cursul programului de 

lucru, două pauze pentru alăptare de câte o oră fiecare, până la împlinirea vârstei de un an 

a copilului. În aceste pauze se include şi timpul necesar deplasării dus-întors de la locul în 

care se găseşte copilul. 
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(2) La cererea mamei, pauzele pentru alăptare vor fi înlocuite cu reducerea duratei norma-

le a timpului său de muncă cu două ore zilnic. 

(3) Pauzele și reducerea duratei normale a timpului de muncă, acordate pentru alăptare, se 

includ în timpul de muncă și nu diminuează veniturile salariale și sunt suportate integral 

din fondul de salarii. 

 

Art. 62. În condițiile legii, salariatele prevăzute la art. 52 alin. 1 nu pot fi obligate să desfă-

șoare muncă de noapte. 

 

 

 

CAPITOLUL IX – POLITICA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI 

NEDISCRIMINĂRII ŞI A ÎNLĂTURĂRII ORICĂROR FORME DE ÎNCĂLCARE 

A DEMNITĂŢII 

 
Art. 63. (1) În Biblioteca Judeţeană „Gh. Asachi” Iaşi, relaţiile dintre angajator şi salariaţi, 

precum şi relaţiile dintre salariaţi funcţionează pe principiul egalităţii de tratament faţă de 

toţi salariaţii, fiind respectate principiul nediscriminării, principiul egalităţii de şanse între 

femei şi bărbaţi, precum şi demnitatea tuturor salariaţilor. 

(2) În cadrul raporturilor de muncă se interzice şi se sancţionează orice comportament 

activ sau pasiv care, prin efectele lui, generează deosebiri, excluderi, restricţii sau prefe-

rinţe, pe bază de rasă, caracteristici genetice, naţionalitate, etnie, limbă, religie, convingeri, 

sex sau orientare sexuală, vârstă, opţiune politică, categorie socială sau apartenenţă la o 

categorie defavorizată, manifestat în următoarele domenii: 

a) anunţarea, organizarea concursurilor sau examenelor şi selecţia candidaţilor pentru 

ocuparea posturilor vacante; 

b) încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea raportului de muncă; 

c) stabilirea şi modificarea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau salariului; 

d) acordarea drepturilor sociale, altele decât cele ce reprezintă salariul; 

e) formarea, perfecţionarea, şi promovarea profesională; 

f) aplicarea sancţiunilor disciplinare; 

g) dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta. 

 
Art. 64. (1) În cadrul relaţiilor dintre salariaţii Bibliotecii, dintre aceştia şi alte persoane 

fizice cu care vin în contact în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, se interzice orice com-

portament care prin efectele lui defavorizează sau supune unui tratament injust sau de-

gradant o persoană sau un grup de persoane. 
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(2) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter naţiona-

list-şovin, de instigare la ură rasială sau naţională, ori acel comportament ce vizează atin-

gerea demnităţii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau 

ofensatoare împotriva unei persoane sau a unui grup de persoane, prin acţiuni de discri-

minare. 

(3) În cazul în care se consideră nedreptăţiţi, salariaţii pot formula reclamaţii, sesizări sau 

plângeri adresate conducerii instituţiei. 

 

Art. 65. (1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor de conducere, şefii de servicii/ 

birouri au obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea 

carierei pentru salariaţii din subordine. 

(2) Şefii de servicii/birouri au obligaţia să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile 

de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din subordine, atunci când pro-

pun avansări, promovări, transferuri, excluzând orice formă de favoritism ori discriminare. 

(3) Şefii de servicii/birouri au obligaţia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promo-

varea în cadrul funcţiei pe grade sau trepte profesionale pe criterii discriminatorii, de ru-

denie, afinitate sau alte criterii neconforme. 

 

Art. 66. (1) Refuzul de a angaja o persoană pe motiv că aceasta aparţine unei rase, naţiona-

lităţi, etnii, caracteristici genetice, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori 

datorită convingerilor, vârstei, sexului sau orientării sexuale, sau a opţiunii politice, este în 

totală contradicţie cu politica Bibliotecii în domeniul resurselor umane. 

(2) Nu constituie o încălcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoană care 

nu corespunde cerinţelor şi standardelor profesionale, atât timp cât acesta nu constituie act 

de discriminare. 

(3) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reacţie la o plângere sau sesizare 

a organelor competente, respectiv la o acţiune în justiţie cu privire la încălcarea drepturilor 

legale sau a principiului tratamentului egal şi al nediscriminării. 

(4) În cazul în care salariaţii, reprezentanţii salariaţilor sau membrii de sindicat înaintează 

angajatorului o plângere sau iniţiază proceduri în scopul asigurării respectării drepturilor 

prevăzute în prezenta lege, beneficiază de protecţie împotriva oricărui tratament advers 

din partea angajatorului. 

(5) Salariatul care se consideră victima unui tratament advers din partea angajatorului,  se 

poate adresa instanţei de judecată competente cu o cerere pentru acordarea de despăgubiri 

şi restabilirea situaţiei anterioare sau anularea situaţiei create ca urmare a tratamentului 

advers, cu prezentarea faptelor în baza cărora poate fi prezumată existenţa respectivului 

tratament. 
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Art. 70. (1) Următoarele fapte, a căror enumerare nu este limitativă, pot constitui abateri 

disciplinare: 

a) organizarea sau executarea unor operaţii sau lucrări, darea unor dispoziţii pentru execu-

tarea acestora, care au condus sau care puteau conduce la întreruperea activităţii, ava-

rierea echipamentelor tehnice, pagube materiale, accidente de muncă; 

b) sustragerea sub orice formă de bunuri şi valori aparţinând instituţiei; înstrăinarea de 

mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale şi combustibili sau folosirea acestora în inte-

rese străine de activitatea instituţiei; 

c) solicitarea sau acceptarea, directă sau indirectă, pentru sine sau pentru alţii, a unor 

daruri sau alte avantaje, în exercitarea atribuţiilor de serviciu; 

d) încălcarea normelor de protecţie a muncii sau de prevenire şi stingere a incendiilor; ne-

prezentarea la solicitarea conducerii instituţiei pentru înlăturarea urmărilor acciden-

telor, defecţiunilor tehnice, incendiilor, în scopul restabilirii grabnice a activităţii; 

e) prezentarea la serviciu în stare necorespunzătoare efectuării serviciului, precum şi 

efectuarea serviciului în stare de ebrietate; 

f) îndeplinirea neglijentă a atribuţiilor de serviciu; 

g) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu; 

h) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor încredinţate; 

i) nerespectarea programului de lucru sau diminuarea, din interese personale, a progra-

mului de funcţionare pentru public al secţiei în care lucrează; 

j) nerespectarea în timpul serviciului a regimului de lucru stabilit, executarea în timpul 

programului a unor activităţi care nu au legătură cu obligaţiile de serviciu sau împiedi-

carea altor colegi în executarea atribuţiilor lor de serviciu; 

k) permiterea accesului persoanelor străine în depozitele Bibliotecii; 

l) încălcarea normelor de conduită aplicabile în instituţie; 

m) nesemnarea condicii de prezenţă la începerea şi încheierea programului de lucru, pre-

cum şi semnarea condicii de prezenţă în locul altor persoane; 

n) nerespectarea ordinii, curăţeniei, neluarea măsurilor necesare pentru folosirea cores-

punzătoare şi întreţinerea bunurilor instituţiei, precum şi folosirea abuzivă a acestora; 

o) neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesională, analiza activităţii perio-

dice sau alte activităţi destinate ridicării nivelului profesional; 

p) neînştiinţarea şefilor ierarhici asupra unor deficienţe de natură a stânjeni activitatea 

normală; 

q) neverificarea corespunzătoare și integrală a spațiului de lucru la începerea şi încheierea 

programului de muncă. 

(2) Constituie, de asemenea, abateri disciplinare şi următoarele fapte săvârşite de către şefii 

de servicii/birouri: 
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a) neîndeplinirea atribuţiilor de organizare, coordonare şi control; 

b) neexecutarea obligaţiilor privind îndrumarea personalului în subordine în legătură cu 

atribuţiile de serviciu, precum şi neluarea unor măsuri ferme privind îndeplinirea la 

timp şi în bune condiţii a obligaţiilor ce le reveneau acestora; 

c) abuzul de autoritate faţă de personalul din subordine sau afectarea demnităţii acestuia 

sau luarea altor măsuri nedrepte ori cu încălcarea dispoziţiilor legale. 

 

Art. 71. (1) Constituie abateri grave, acele fapte care prin modul de săvârşire, consecinţele 

produse, gradul de vinovăţie, au afectat în mod deosebit procesul de muncă, prin încălcarea 

gravă a prevederilor mai sus enunţate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat în concret 

cu ocazia efectuării cercetării disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor  

de fapt şi de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca având acest carac-

ter, îi va corespunde o sancţiune disciplinară prevăzută la art. 75 lit. c) – f) în prezentul 

Regulament. 

(2) Abateri repetate reprezintă acele încălcări ale prevederilor prezentului Regulament şi 

ale celorlalte obligaţii legale, pe care salariatul le-a săvârşit pe durata perioadei de supra-

veghere. 

 

Art. 72. (1) Pentru săvârşirea abaterilor disciplinare, salariaţii Bibliotecii pot primi ur-

mătoarele sancţiuni disciplinare: 

a) avertismentul scris; 

b) suspendarea contractului individual de muncă, pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 

zile lucrătoare; 

c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a 

dispus retrogradarea, pentru o perioadă ce nu poate depăşi 60 de zile, durata minimă va fi 

de 30 de zile, adică durata corespunzătoare a unui salariu integral. 

d) reducerea salariului de bază, pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%; 

e) pentru personalul de conducere, reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, a indemni-

zaţiei de conducere, pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10 %; 

f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

(2) Sancţiunile disciplinare se aplică de către conducerea instituţiei, la propunerea Comisiei 

de etică și disciplină. 

 

Art. 73. (1) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica o singură sancţiune, chiar 

dacă prin respectiva faptă s-ar încălca mai multe obligaţii de serviciu. 

(2) Sancţiunile disciplinare se au în vedere la evaluările anuale ale personalului, precum şi 

la promovarea în funcţii, grade sau trepte profesionale. 
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Art. 74. (1) Fazele aplicării sancţiunii disciplinare sunt: 

a) sesizarea conducerii în legătură cu săvârşirea unei abateri; 

b) stabilirea comisiei disciplinare, prin decizie a conducerii; 

c) cercetarea faptei şi constatarea săvârşirii abaterii, de către comisia disciplinară; 

d) aplicarea sancţiunii disciplinare; 

e) comunicarea deciziei de sancţionare. 

(2) Sesizarea asupra săvârşirii unei fapte ce constituie abatere disciplinară poate fi făcută 

de către: 

a) şeful ierarhic al celui care a săvârşit abaterea disciplinară; 

b) prin autosesizare, atunci când persoana abilitată să aplice sancţiunea află în mod direct de 

faptul că s-a săvârşit o abatere disciplinară; 

c) orice altă persoană care, având cunoştinţă de faptul că s-a săvârşit o abatere disciplinară, 

sesizează despre aceasta conducerea Bibliotecii. 

(3) În fața comisiei de etică și disciplină, persoana care a formulat sesizarea beneficiază de 

protecție și de prezumția de bună-credință, până la proba contrară. În situația în care per-

soana care formează subiectul sesizării este șef ierarhic superior al persoanei care a 

forMulat respectiva sesizare, comisia de etică și disciplină va asigura protecția acestuia din urmă, 

ascunzându-i identitatea. 

 

Art. 75. (1) Cu excepţia avertismentului scris, nici o sancţiune disciplinară nu poate fi apli-

cată fără efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile. 

(2) Cercetarea disciplinară prealabilă se face de către  Comisie de etică şi disciplină, a cărei 

componenţă şi atribuţii sunt stabilite prin decizie a conducerii instituţiei. 

 

Art. 76. (1) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul este convo-

cat, în scris, de către comisia de etică şi disciplină, iar în cazul în care nu se prezintă, fără 

nici un motiv obiectiv, conducerea instituţiei are dreptul să dispună aplicarea sancţiunii, 

fără efectuarea cercetării prealabile. 

(2) Convocarea salariatului pentru a i se lua nota explicativă se realizează: 

a) prin registrul de intrare-ieșire al instituţiei, menţionându-se natura actului înmânat, 

data când a fost înmânat, precum şi faptul primirii sub semnătură sau a refuzului de a 

semna de primire. Toate aceste date vor fi certificate prin semnătură în condica de 

expediţie de către persoana care a înmânat convocarea; 

b) prin adresă de înștiințare / scrisoare recomandată cu confirmare de primire în cazul în 

care salariatul care a săvârşit abaterea disciplinară lipseşte de la locul de muncă. 

(3) Comunicarea va preciza obiectul, data, ora şi locul întrevederii. 
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Art. 77. (1) Comisia de etică şi disciplină va lua o notă scrisă de la salariat, care cuprinde 

poziţia acestuia faţă de fapta pe care a săvârşit-o şi împrejurările pe care consideră necesar 

să le invoce în apărarea sa. 

(2) Salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori, în măsura în care aceasta apare, din 

evoluţia cercetării, ca fiind necesar. 

(3) Salariatul aflat în cursul cercetării disciplinare prealabile are dreptul să formuleze şi să 

susţină apărările pe care le consideră a fi în favoarea sa, să ofere toate probele pe care le 

consideră necesare, precum şi să solicite asistarea sa de către un reprezentant al sindica-

tului. Dacă salariatul cercetat disciplinar refuză să se apere în acest mod, se va încheia un 

proces-verbal, din care să rezulte refuzul acestuia. 

(4) În cazul în care cercetarea, ascultarea salariatului şi verificarea susţinerilor acestuia în 

apărare nu au fost efectuate din cauza unor motive întemeiate, cum ar fi: sustragerea în 

orice mod a salariatului de la îndeplinirea acestei proceduri; refuzul de a se prezenta la 

convocarea făcută pentru a da o nota explicativă; părăsirea instituţiei etc., constatate prin 

procese-verbale de către comisia de etică şi disciplină, protecţia legală a angajatului, prin 

această etapă, încetează. 

 

Art. 78. (1) Neprezentarea reprezentantului sindicatului sau a reprezentanţilor salariaţilor 

la cercetarea disciplinară prealabilă nu poate împiedica desfăşurarea procedurii şi finali-

zarea ei prin stabilirea şi aplicarea sancţiunii. 

(2) Obligaţia de anunţare şi de asigurare a prezenţei reprezentantului sindicatului sau a 

reprezentanţilor salariaţilor în toate fazele cercetării revine salariatului în cauză, cu condi-

ţia ca acesta să fi fost anunţat în scris înaintea începerii cercetării abaterii disciplinare. 

 

Art. 79. (1) Modul de desfăşurare a cercetării disciplinare, rezultatele acesteia, precum şi 

propunerea de sancţionare se consemnează într-un proces-verbal, ce însoţeşte dosarul de 

cercetare, urmând a fi înaintat conducerii instituţiei în vederea aplicării sancţiunii discipli-

nare. 

(2) Sancţiunea disciplinară se stabileşte pe baza propunerii cuprinse în procesul-verbal 

întocmit de către comisia disciplinară, aceasta putând fi însă menţinută sau schimbată de 

către conducere. 

 

Art. 80. (1) Aplicarea sancţiunii disciplinare se realizează printr-o decizie de sancţionare, 

motivată, emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la 

cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data 

săvârşirii faptei. 

(2) Obligatoriu, decizia de sancţionare trebuie să cuprindă: 

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 
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b) precizarea prevederilor legale care au fost încălcate; 

c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării 

disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuată cercetarea; 

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică; 

e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată; 

f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată. 

(3) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în termen de 5 zile de la emiterea ei şi 

produce efecte de la data comunicării către salariatul respectiv. 

(4) Decizia de sancţionare se înmânează personal salariatului sancţionat, caz în care pe 

formularul ce rămâne la instituţie se va menţiona data la care s-a făcut comunicarea (for-

mularul fiind semnat de salariatul sancţionat, cu menţiunea că a primit un exemplar), iar în 

condica de expediţie se menţionează: natura actului înmânat, data la care decizia a fost 

înmânată, precum şi faptul primirii sub semnătură sau a refuzului de a semna de primire al 

salariatului. 

(5) În cazul refuzului de a semna de primire, aceste date se trec într-un proces-verbal care 

constituie dovada comunicării legale, iar dispoziţia de sancţionare se expediază prin scri-

soare recomandată cu confirmare de primire la domiciliul salariatului în cauză. 

(6) Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţa judecătorească compe-

tentă în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. 

 

Art. 81. (1) Angajatorul poate stabili prin decizia de aplicare a sancţiunii disciplinare, o 

perioadă de supraveghere a salariatului pe linie profesională şi comportamentală, pentru o 

perioadă cuprinsă între 6 luni şi 1 an de la comunicare. 

(2) La finele perioadei de supraveghere, persoana însărcinată cu supravegherea, are obligaţia 

întocmirii unui referat privind comportarea salariatului, cât şi activitatea profesională a 

acestuia, ce va fi înaintat conducerii pentru a decide în ce priveşte reabilitarea disciplinară. 

(3) Sancțiunea disciplinară se radiază după expirarea perioadei de supraveghere stabilite, 

dacă salariatului respectiv nu i se mai aplică o nouă sancțiune disciplinară în acest termen. 

Radierea se constată prin decizie scrisă a conducerii instituției. 
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CAPITOLUL XII – RĂSPUNDEREA PATRIMONIALĂ 

 
Art. 82. (1) Personalul Bibliotecii răspunde patrimonial, în condiţiile legii, pentru bunurile 

pe care le mânuieşte şi pe care le are în gestiune. 

(2) Când paguba a fost produsă de mai mulţi salariaţi, cuantumul răspunderii fiecăruia se 

stabileşte în raport cu măsura în care a contribuit la producerea acesteia. 

(3) Pentru gestiunea colectivă, răspunderea personală se stabileşte proporţional cu salariul 

net de la data constatării pagubei şi în funcţie de timpul efectiv lucrat în acea gestiune de la 

ultimul inventar. 

(4) Bibliotecarii din gestiunile în care este permis accesul liber al utilizatorilor la docu-

mente beneficiază, în condiţiile Legii Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, de un coefici-

ent anual de 0,3% scădere din totalul fondului inventariat, reprezentând pierdere naturală 

datorată unor cauze care nu puteau fi înlăturate ori unor pagube provocate din riscul 

minimal al serviciului. 

 

 

 

CAPITOLUL XIII – DISPOZIŢII FINALE 

 
Art. 83. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Bibliotecii cu privire la dispoziţiile 

prezentului Regulament, în măsura în care poate face dovada încălcării unui drept al său. În 

termen de 30 de zile de la data comunicării de către conducere a modului de soluţionare a 

sesizării, salariatul nemulţumit poate face contestaţie la tribunalul de pe raza de compe-

tenţă. 

 

Art. 84. Prezentul Regulament se completează cu prevederile Procedurilor Operaționale 

aplicabile în instituție. 

 

Art. 85. Prezentul Regulament se revizuieşte periodic în concordanţă cu modificările de 

natură legislativă, iar modificările acestuia vor fi aduse la cunoştinţa salariaţilor prin afişa-

re. 

 
Art. 86. (1)  Regulamentul Intern îşi produce efectele faţă de salariat de la momentul luării la 

cunoştinţă a acestuia. 

(2) Aducerea la cunoştinţa salariaţilor a prevederilor Regulamentului Intern se poate rea-

liza pe suport de hârtie sau în format electronic, cu condiţia ca, în acest din urmă caz, 

documentul să fie accesibil salariatului şi să poată fi stocat şi printat de către acesta. 
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Introducere 

Obiectivul acestui regulament intern privind gestionarea datelor cu caracter personal 

este de a asigura angajaţilor și colaboratorilor Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași.  

Totodată prezentul document nu se consideră o consultare individuală și substituie 

auditul protecției datelor. Scopul acestui document este reglementarea internă și asigurarea de 

asistență și ghidare generală a personalului Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași, în vederea 

asigurării conformării cu cerințele privind protecția datelor. 

De-a lungul desfăşurării activităţii Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași gestionează 

diferite date cu caracter personal ale diferitelor grupuri de persoane fizice, cum ar fi:  

 persoanele care aplică pentru un loc de muncă 

 angajaţii săi 

 cititorii 

 foşti angajaţi 

 

În ceea ce priveşte colectarea și gestionarea de date ale acestor persoane, Biblioteca 

Județeană „Gh. Asachi” Iași trebuie să respecte legislația europeană și națională privind 

protecția datelor cu caracter personal. În acelaşi timp trebuie să țină seama de propriile sale 

interese de afaceri, condiții operaționale, oportunități tehnice și organizatorice respectiv 

interesele angajaților și clienților săi. 

Obiectivul acestui regulament este de a prezenta pe scurt legislația aplicabilă și 

măsurile pe care Societatea le ia pentru a respecta legea. Scopul Bibliotecii Județene „Gh. 

Asachi” Iași este de a asigura întotdeauna că GDPR este respectat într-un mod clar și 

verificabil. 

Acest regulament se aplică tuturor sistemelor, persoanelor și proceselor care 

constituie sistemul de informații al Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași, inclusiv 

conducerea, angajații, furnizorii  și alte părți terțe care au acces la sistemul Societății. 

 

1. Regulamentul General privind Protecţia Datelor 

Regulamentul General privind Protecţia Datelor nr. 2016/679/UE (GDPR) este cea 

mai importantă normă legislativă care influențează desfăşurarea activității noastre de 

gestionare a datelor. Regulamentul comunitar produce efecte în toate statele membre ale 

Uniunii Europene, prin urmare se aplică în România fără implementare. 
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1.1 Gestionarea şi procesarea datelor 

Având în vedere activitatea Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași acesteia i se aplică 

regulamentul privind protecția datelor. După cum reiese din următoarele concepte ale GDPR, 

compania și personalul acesteia desfăşoară activităţi de gestionare și prelucrare a datelor. 

 

    a. Definiţia „date cu caracter personal”: 

Datele cu caracter personal reprezintă orice informaţii referitoare la o persoană fizică 

identificată sau identificabilă („persoana vizată”). O persoană vizată este acea persoană care 

poate fi identificată, direct sau indirect, în mod particular prin referire la un nume, număr de 

identificare, date privind locaţia, ID online ori la unul sau mai mulţi factori specifici 

identităţii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale. 

Prin urmare datele personale reprezintă orice informație pe care Biblioteca Județeană 

„Gh. Asachi” Iași înregistrează despre o persoană identificată prin diferitele atribute ale 

persoanei (de exemplu: numărul de telefon, adresa de e-mail, ziua de naștere etc.), deci nu 

doar datele care permit identificarea propriu zisă a acesteia. 

 

    b. Definiţia „gestionarea datelor cu caracter personal”: 

Gestionare de date înseamnă orice operaţiune care se efectuează asupra datelor cu 

caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea, înregistrarea, 

organizarea, stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvăluirea către terţi 

prin transmitere, limitarea sau ştergerea. 

În consecinţă, de-a lungul desfăşurării activităţii Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” 

Iași gestionează date cu caracter personal.  

 

    c. Definiţia „operator”: 

Operator de date se referă la orice persoană fizică sau juridică, care stabileşte scopul 

şi mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal. 

Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iași stabilește scopul și mijloacele de gestionare a 

datelor angajaților și altor persoane și prin urmare se consideră operator de date. Personalul 

angajat al societății devine operator de date prin exercitarea funcției în cadrul activității  

desfășurate în cadrul companiei. 

 



Page 4 of 17 

 

    d. Definiţia „procesator de date”: 

Procesatorul de date este o persoană fizică sau juridică care procesează date cu 

caracter personal în numele operatorului de date. 

Procesatorii de date de mai jos efectuează activități de gestionare a datelor în numele 

Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași:  

 

1.2 Principiile gestionării de date 

Legislația stabilește principii obligatorii cu privire la gestionarea și prelucrarea 

datelor, valabil erga omnes. 

La gestionarea datelor cu caracter personal se vor avea în vedere și se vor respecta 

următoarele principii:  

     1. Datele cu caracter personal:  

 gestionarea datelor cu caracter personal se face în conformitate cu prevederile legale, 

în mod echitabil și transparent („legalitate, echitabilitate şi transparenţă”); 

 colectarea se face numai în scopuri bine determinate, explicite şi legitime, şi datele să 

nu vor fi gestionate în moduri incompatibile cu aceste obiective; prelucrarea 

suplimentară a datelor în scopuri statistice nu se consideră incompatibilitate („scopul 

bine determinat”);  

 trebuie să fie adecvate și relevante pentru gestionarea datelor și trebuie să fie limitate 

la cât este absolut necesar („economisire”); 

 să fie corecte și, dacă este necesar actualizate; datele cu caracter personal incorecte 

trebuie să fie eliminate sau corectate cât mai curând în măsura în care este posibil, 

("exactitate"); 

 stocarea trebuie să aibă într-o formă care permite identificarea persoanelor vizate pe o 

perioadă care nu depăşeşte perioada necesară îndeplinirii scopurilor în care sunt 

prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi în 

măsura în care acestea vor fi prelucrate exclusiv în scopuri de arhivare în interes 

public ori în scopuri statistice, sub rezerva punerii în aplicare a măsurilor de ordin 

tehnic şi organizatoric adecvate prevăzute în prezentul regulament în vederea 

garantării drepturilor şi libertăţilor persoanei vizate („limitări legate de stocare”); 

 trebuie să fie gestionate într-un mod care asigură securitatea adecvată a datelor cu 

caracter personal, inclusiv protecţia împotriva prelucrării neautorizate sau ilegale şi 
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împotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorării accidentale, prin luarea de măsuri 

tehnice sau organizatorice corespunzătoare („integritate şi confidenţialitate”). 

 respectarea acestor principii trebuie, de asemenea, să fie recunoscută de către 

operatorul de date („răspundere”). 

 

1.3 Gestionarea categoriilor speciale de date cu caracter personal 

Conform temeiurilor legale detaliate la articolul 9 din GDPR compania gestionează 

uneori categorii speciale de date (de exemplu date privind sănătatea). Gestionarea acestor 

categorii de date se face pe motive de prevenţie în ceea ce priveşte sănătatea sau sănătatea la 

locul de muncă (de exemplu gestionarea rezultatelor analizei capacității unui angajat sau 

acordarea de beneficii persoanelor cu handicap). 

Dacă apare necesitatea de a gestiona o categorie specială de date alta decât cele de 

mai sus, este necesară o examinare preliminară a temeiului legal.  

 

1.4 Drepturile persoanelor vizate 

În ceea ce priveşte datele cu caracter personal gestionate de societate, GDPR oferă 

persoanelor vizate un număr de privilegii care apar ca o obligație pentru Biblioteca Județeană 

„Gh. Asachi” Iași.  

Aceste drepturi sunt următoarele: 

    1. Dreptul la informare 

Persoana vizată are dreptul de a fi informată cu privire la sursa datelor cu caracter 

personal, scopul, durata stocării, baza legală a gestionării, identitatea procesatorului, felul 

interesului legitim, transferul de date către țări terțe, destinatarii datelor și categoriile de 

destinatari în cazul unor interese legitime.  

 

    2. Dreptul la acces 

Persoana vizată are dreptul de a primi o informare completă de la operatorul de date 

cu privire la scopul și modalitatea gestionării datelor sale cu caracter personal și, în cazul în 

care o astfel de gestionare are loc, are dreptul de a avea acces la datele și informațiile 

intrinseci ale datelor sale cu caracter personal și la informațiile conexe pe care le 

administrează.  
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   3. Dreptul la rectificare 

Persoana vizată are dreptul de a obţine de la operator, fără întârzieri nejustificate, 

rectificarea datelor cu caracter personal inexacte care o privesc.  inându-se seama de 

scopurile în care au fost prelucrate datele, persoana vizată are dreptul de a obţine completarea 

datelor cu caracter personal care sunt incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaraţii 

suplimentare. 

 

    4. Dreptul la ştergere 

Persoana vizată are dreptul să solicite operatorului să-i șteargă datele cu caracter 

personal fără întârzieri nejustificate, iar operatorul de date este obligat să execute ştergerea 

(în unele cazuri speciale - articolul 17 din GDPR) dacă scopul sau temeiul legal al gestionării 

datelor a încetat, gestionarea datelor a avut loc fără niciun temei legal.  

 

    5. Dreptul la restricţionarea gestionării de date 

În cazuri specifice prevăzute la articolul 18 din GDPR, persoana vizată poate solicita 

restricţionarea privind prelucrarea datelor. Restricția înseamnă că operatorul va stoca datele 

în cauză în continuare, însă le poate gestiona numai cu consimțământul persoanei vizate sau 

în vederea validării de drepturi ale persoanei vizate sau ale operatorului, legat de persoana 

vizată.  

 

    6. Obligaţia de notificare privind rectificarea sau ştergerea datelor cu caracter 

personal sau restricţionarea prelucrării 

Operatorul comunică fiecărui destinatar căruia i-au fost divulgate datele cu caracter 

personal orice rectificare sau ştergere a datelor cu caracter personal sau restricţionare a 

prelucrării efectuate în conformitate cu prevederile articolului 16, articolul 17 alineatul (1) şi 

articolul 18 din Regulament, cu excepţia cazului în care acest lucru se dovedeşte imposibil 

sau presupune eforturi disproporţionate. Operatorul informează persoana vizată cu privire la 

destinatarii respectivi dacă persoana vizată solicită acest lucru.  

 

    7. Dreptul la portabilitatea datelor 

Persoana vizată are dreptul de a solicita emiterea datelor sale personale de către 

Operator într-o formă lizibilă și/sau accesibilă în scopul portării, având dreptul de a transfera 
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aceste informații unui alt operator de date, fără ca prin această portare interesele sau 

informațiile aparținând unei terțe persoane să fie lezate.  

 

    8. Dreptul la opoziție 

Persoana vizată are dreptul de a se opune, din motive legate de situaţia particulară în 

care se află, prelucrării a datelor cu caracter personal care o privesc, inclusiv creării de 

profiluri pe baza respectivelor dispoziţii. Operatorul nu mai prelucrează datele cu caracter 

personal, cu excepţia cazului în care operatorul demonstrează că are motive legitime şi 

imperioase care justifică prelucrarea şi care prevalează asupra intereselor, drepturilor şi 

libertăţilor persoanei vizate sau că scopul este constatarea, exercitarea sau apărarea unui drept 

în instanţă. Dreptul la opoziție și condițiile de prelucrare vor fi aduse la cunoștința persoanei 

vizate cel târziu la momentul primei comunicări cu aceasta.  

 

    9. Drepturile legate de crearea de profil şi luarea deciziilor automate 

Persoana vizată are dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe 

prelucrarea automată inclusiv crearea de profiluri, care produce efecte juridice care privesc 

persoana vizată sau o afectează în mod similar într-o măsură semnificativă. 

De asemenea GDPR stabileşte termene pentru obligațiile Bibliotecii Județene ”Gh. 

Asachi” Iași care decurg din drepturile persoanei vizate enumerate la 4.1. În cursul executării 

procedurilor, colaboratorii responsabili ai companiei trebuie  să ia în considerare și aceste 

termene. 

 

1.5 Temeiuri legale aplicate în activitatea privind gestionarea datelor de către Impar  

În gestionarea datelor personale raportat la necesitățile impuse de activitatea 

Bibliotecii Județene ”Gh. Asachi” Iași cele mai frecvente temeiuri legale în privinţa 

gestionării datelor sunt consimțământul, executarea contractului, interesul societății și 

obligația care decurge din prevederile legale. În toate procesele de gestionare a datelor, 

temeiul legal pentru gestionarea datelor trebuie identificată în prealabil. 

 

    Consimţământul 

Pentru activitățile de vânzări online și marketing ale societăţii (newsletter, campanie 

telefonică, informare prin SMS etc.), este necesar consimțământul prealabil al părții vizate. În 

cazul copiilor sub 18 ani, este necesară permisiunea reprezentantului său legal. 
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Înainte de primirea consimțământului, trebuie să furnizate informații transparente 

celor vizaţi în legătură cu modul în care informațiile lor personale sunt gestionate, trebuie să 

fie prezentate drepturile lor în acest sens, în special dreptul de a-și retrage consimțământul 

dat. Aceste informații trebuie furnizate într-o formă accesibilă, în limbaj simplu și gratuit. 

Dacă datele cu caracter personal nu sunt obținute direct de către societate, aceste 

informații trebuie furnizate persoanei vizate într-un termen cât mai scurt de la obținerea 

datelor, dar nu mai târziu de o lună. 

Consimțământul, inclusiv detaliile datelor persoanei vizate, respectiv locul unde şi 

data când consimţământul a fost dat trebuie întotdeauna înregistrat și păstrat de către societate 

în conformitate cu Regulamentul de stocare și ştergere a datelor. 

 

    Executarea contractului 

Datele cu caracter personal furnizate la încheierea contractului sunt necesare pentru 

executarea contractului de către societate. Acest interes reprezintă o bază juridică suficientă 

pentru gestionarea datelor cu caracter personal. Interesul rămâne valabil până când interesele 

legitime legate de executarea contractului pot fi executate – adică până la expirarea 

termenului de cinci ani după executarea contractului, potrivit codului civil. Totodată este 

important ca acest consimţământ să se refere exclusiv la datele cu caracter personal necesare 

pentru executarea contractului, urmând ca aceste date (număr telefon, email, etc) să fie 

eliminate (șterse) din registrele și evidențele societății. 

 

    Îndeplinirea obligaţiei legale ale Companiei 

Îndeplinirea obligaţiilor legale ale operatorului de date pot impune gestionarea datelor 

personale (de exemplu, în calitate de angajator trebuie să gestioneze anumite informații 

despre angajaţi, cum ar fi numele, adresa, numărul de identificare fiscală și codul numeric 

personal etc. pentru a-şi îndeplini obligaţiile legate de depunerea declaraţiilor fiscale şi plata 

impozitelor, salarii etc.). 

 

    Urmărirea drepturilor legitime proprii ale societății sau drepturilor aparținând terțelor 

persoane 

Temeiul legal al gestionării datelor poate fi, de asemenea, necesitatea de a asigura 

respectarea intereselor legitime ale Companiei sau ale unei terțe părți. În cazul gestionării 

datelor bazate pe un interes legitim, se va evalua raportul interesului legitim care trebuie 
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aplicat este mai presus de obligativitatea și scopul protecției datelor cu caracter personal. 

Compania este obligată să prezinte evaluarea relevantă. Un astfel de interes este implicat în 

decizia angajatorului de supraveghere al angajaților și clienților săi cu o cameră de 

supraveghere pentru a preveni sau detecta eventualele furturi / fraude. În cazul acesta trebuie 

să se facă o evaluare adecvată cu privire la drepturile angajaţilor și clienţilor vizaţi, şi trebuie 

asigurate garanții adecvate pentru protecția vieții private a salariaților, persoanele vizate fiind 

în mod obligatoriu informaţi cu privire la existența, locația camerelor respectiv modalitatea și 

locația de stocare a datelor. De asemenea, după evaluarea prevalării intereselor, în cazuri 

justificate, angajatorul poate accesa corespondența angajatorului din poșta electronică 

utilizată pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în cazul în care există suspiciuni de 

încălcare a obligațiilor asumate de salariat, respectiv în măsura în care informațiile ale căror 

recuperare se urmărește aparțin angajatorului sau reprezintă un potențial de produce efecte 

juridice care vizează angajatorul sub orice aspect. În acest caz, este necesar să se asigure că 

angajații pot fi prezenți atunci când contul lor de e-mail / utilizarea internetului sau a 

telefonului este verificat în timpul unui audit. 

 

    Protecţie integrată a datelor 

Conform reglementărilor GDPR, procesul de gestionare a datelor trebuie să includă 

principiile de bază și protecția adecvată a drepturilor celor vizaţi. În plus față de crearea unor 

condiții adecvate de gestionare a datelor, aceste condiții vor fi supuse revizuirilor periodice, 

în concordanță cu necesitățile impuse reale ale societății, adaptate evoluției tehnologiilor 

utilizate, schimbărilor intervenite în gestionarea datelor și noilor procese de gestionare a 

datelor. În funcție de evoluția științei și tehnologiei și de costurile de implementare, precum și 

de natura, scopul, circumstanțele și obiectivele gestionării datelor, precum și de riscurile cu 

privire la drepturile și libertățile persoanelor fizice, operatorul de date ia măsuri tehnice și 

organizatorice adecvate, atât în definirea modului de gestionare a datelor, cât și pe parcursul 

gestionării - cum ar fi un pseudonimizare - pentru punerea efectivă în aplicare a principiilor 

protecției datelor, cum ar fi economisirea datelor și includerea garanțiilor necesare pentru a 

îndeplini cerințele prezentului regulament și pentru a proteja drepturile persoanelor vizate. 

Operatorul de date adoptă măsuri tehnice și organizatorice adecvate pentru a se asigura că 

sunt prelucrate numai date cu caracter personal care sunt necesare pentru scopul specific al 

gestionării de date. Această obligație se referă la cantitatea de date personale colectate, 

amploarea gestionării, durata stocării și disponibilitatea acestora. Aceste măsuri trebuie să 
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garanteze, în special, că datele cu caracter personal nu sunt puse la dispoziția unui număr 

nedeterminat de persoane în mod implicit fără intervenția unei persoane fizice. 

Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iași a luat la cunoştinţă principiul integrat al 

protecţiei datelor și asigură faptul că acordă atenția cuvenită protecției datelor, realizează 

evaluările impactului asupra protecţiei datelor în cazul implementării unor modificări ale 

sistemelor de stocare date (upgrade) și/sau sisteme noi care colectează sau gestionează 

informații personale. 

În plus, Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iași va revizui periodic funcționarea 

sistemelor de gestionare a datelor pentru a se asigura că acestea corespund cu necesitățile 

actuale pentru care acestea au fost create, respectiv normele legale aplicabile în acel moment 

sunt respectate. 

În vederea aplicării corespunzătoare a prevederilor GDPR privind gestionarea datelor, 

societatea asigură, că: 

 toți membrii personalului implicați în gestionarea datelor cu caracter personal înțeleg 

responsabilitatea referitoare la monitorizarea bunelor practici de protecție a datelor 

 toţi membrii personalului beneficiază de cursuri privind protecția datelor 

 persoanele vizate au la dispoziţie date de contact ușor accesibile în cazul în care 

aceştia vor să-şi exercite drepturile cu privire la datele cu caracter personal, și 

gestionează aceste solicitări în mod eficient 

 

1.6 Transferul datelor personale 

Transferul datelor cu caracter personal în afara Uniunii Europene trebuie verificată cu 

atenție înainte de transmitere, astfel încât transferul să aibă loc în limitele stabilite de GDPR. 

Acest lucru depinde parțial de modul în care Comisia Europeană evaluează conformitatea 

garanțiilor privind datele cu caracter personal în țara de destinație, care pot suferi modificări 

pe parcursul aplicării. 

 

1.7 Procesatori de date 

GDPR prevede că necesitățile proprii de stocare și procesare de date pot fi realizate 

prin intermediul acelor procesatori de date, care oferă garanții suficiente pentru a introduce 

măsuri tehnice și organizatorice care să îndeplinească cerințele GDPR, asigurând securitatea 

datelor și trasabilitatea schimbului de date în sistemele proprii. În cazul procesatorilor de date 

din afara Spațiului Economic European, cum ar fi părţi terţe care asigură stocare de date în 
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cloud sau alte tipuri de stocare date, este esențial ca aceste contracte încheiate cu astfel de 

părţi terţe să includă Termeni și condiții generale pentru gestionarea datelor, în concordanță 

cu regulile specifice trasate de societate pentru gestionarea acestor date. 

 

1.8 Notificarea încălcării drepturilor 

Compania este obligată să stabilească în baza principiilor echității și proporționalității, 

modul și termenul conform cărora va informa persoanele vizate în cazul încălcării cu privire 

la datele cu caracter personal (incident de protecție a datelor). 

În cazul unui incident de protecție a datelor care poate rezulta efecte asupra 

drepturilor și libertăților persoanelor fizice în termenii definiți de GDPR, autoritatea 

competentă pentru protecția datelor trebuie informată în termen de 72 de ore. 

Procedura de urmărit este cea conformă cu prevederile Regulilor de gestionare a 

incidentelor, stabilind întregul proces de gestionare a incidentelor de securitate a 

informațiilor. 

Încălcarea normelor de securitate a datelor personale atrage sancțiunea prevăzută de 

GDPR, sancțiunea aplicată de autoritatea competentă pentru protecția datelor constă în 

amendă de până la 4% din cifra de afaceri totală anuală sau 20 de milioane EUR. 

 

1.9 Limitarea perioadei de stocare a datelor personale  

Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iași va concepe o procedură proprie pentru 

stabilirea procedurilor de stocare și de ștergere a datelor personale recepționate și utilizate 

conform obiectului de activitate. În elaborarea acestor proceduri se vor respecta principiile 

generale GDPR, îndeosebi principiul legalității, scopului și economisirii. Regulile privind 

procesarea în timp a datelor de către Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iași sunt 

reglementate de Regulamentul de stocare și ştergere a datelor. 

 

1.10 Obligaţii privind păstrarea evidenţei 

GDPR prevede obligativitatea ținerii evidenţelor legate de activitățile de gestionare a 

datelor cu caracter personal în cazurile în care gestionarea datelor nu este ocazională. 

Modalitatea de evidențiere a activităților Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași în care sunt 

implicate date personale este reglementată prin Evidenţa de gestionare a datelor. 

Evidenţa de gestionare a datelor reflectă modalitatea de respectare de către Bilioteca 

Județeană „Gh. Asachi” Iași a principiilor statuate prin GDPR cu referire la: 



Page 12 of 17 

 

 temeiul legal privind gestionara datelor cu caracter personal este întotdeauna clară și 

lipsită de ambiguitate 

 scopul gestionării datelor este bine definit, sfera datelor gestionate este necesară 

pentru atingerea scopului 

 persoana vizată a fost informată în mod corespunzător cu privire la gestionarea datelor 

 durata gestionării datelor şi ştergerea sunt reglementate 

 stocarea datelor are loc cu respectarea măsurilor de securitate corespunzătoare 

 transferul de date are loc cu asigurare de garanţii corespunzătoare 

 persoana responsabilă pentru gestionarea datelor a fost desemnată. 

 

2. Responsabilitatea privind gestionarea datelor 

Siguranța datelor personale constituie o prioritate deosebită în activitatea Bibliotecii 

Județene „Gh. Asachi” Iași. Pentru a asigura cadrul instituțional de urmărire și control a 

modalității de respectare a regulamentelor și măsurilor aplicate precum și a eficienței 

acestora, în cadrul societății sunt auditate aspectele privind: identificate sursele posibile de 

proveniență a datelor personale, căile de recepție a acestor date, trierea datelor, stocarea și 

managementul de date conform scopului declarat pentru care s-a obținut consimțământul 

titularului, durata de prelucrare și stocare, eliminarea datelor ale căror termen sau utilitate a 

expirat. În scopul asigurării unei gestiuni echitabile și legale, Biblioteca Județeană ”Gh. 

Asachi” Iași desemnează persoanele responsabile din cadrul societăţii pentru supravegherea 

procedurilor de gestionare a datelor precum şi sarcinile pe care această responsabilitate de 

supraveghere implică. 

Acest document trebuie citit și aplicat împreună cu alte documente referitoare la 

activitățile de gestionare a datelor din cadrul societății, cum ar fi: 

 regulamentul intern privind gestionarea datelor 

 procedura de notificare a încălcărilor privind datele cu caracter personal (incidente de 

protecţia datelor) 

 procedura de gestionare a cererii persoanei vizate 

Definirea clară a rolurilor și responsabilităților, reglementarea adecvată a sarcinilor 

relevante urmărește prevenirea apariției incidentelor privind protecţia datelor personale și 

permite luarea unor măsuri eficiente și adecvate în cazul apariției unor asemenea incidente. 
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2.1 Reguli referitoare la protecţia datelor 

În vederea respectării regulilor și normelor legale incidente în materie, Biblioteca 

Județeană „Gh. Asachi” Iași va stoca și procesa datele necesare realizării obiectivelor sale în 

mod legal și echitabil, urmând ca angajații implicați în aceste proceduri să fie implicați în 

următoarele calități arondate: 

 Operator de date 

 Manager pentru securitatea informațiilor 

 Responsabil pentru conformitate 

Responsabilitățile specifice ale fiecărui rol sunt descrise în continuarea în acest document. 

Toţi angajații și partenerii Bibliotecii Județene „Gh. Asachi” Iași care desfășoară 

activități de gestionare a datelor sunt obligați să îndeplinească sarcinile și obligațiile de mai 

jos pentru a asigura aplicarea în mod corespunzător a principiilor generale GDPR, precum 

principiul gestionării legitime, corecte și transparente a datelor, principiul scopului bine 

stabilit, principiul economisirii și exactităţii datelor și principiul integrității și al 

confidențialității. 

Prezentul Regulament stabilește responsabilitățile fiecărei calități în cadrul 

procedurilor GDPR din Biblioteca Județeană „Gh. Asachi” Iași, fără ca aceste calități să 

producă efecte asupra funcției, sarcinilor sau competențelor generale ale angajatului, care nu 

sunt legate de GDPR și nu poate fi considerată o fişă completă a postului. 

 

2.1.1 Operator de date 

Conform prevederilor GDPR, operatorul de date este o persoană fizică sau juridică, o 

autoritate publică, o agenție sau orice alt organism care singur sau împreună cu altele 

stabileşte scopurile și mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal. 

Operatorul de date are în principiu următoarele responsabilităţi: 

 Asigură conformitatea cu principiile stabilite la articolul 5 din GDPR a modalității de 

gestionare a datelor cu caracter personal, asigurând posibilitatea verificării și 

demonstrării modalității de realizare a acestora. Prin urmare, asigură că informațiile 

personale: 

                o sunt gestionate în mod legal, corect și transparent, 

                o sunt colectate în funcţie de obiectivele definite, concrete şi legitime, 

                o sunt limitate la cele adecvate, relevante şi necesare, 

                o sunt exacte şi, dacă este necesar, actualizate, 
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                o sunt stocate în aşa fel încât să permită identificarea persoanelor vizate doar atât 

timp cât este necesar, 

                o sunt gestionate în siguranţă adecvată. 

 Asigură obţinerea consimțământului persoanei vizate în ceea ce privește gestionarea 

datelor cu caracter personal, inclusiv consimțământul părinţilor în cazul copiilor. 

 Pune la dispoziţia persoanei vizate toate informațiile prevăzute de GDPR într-o formă 

concisă, transparentă, ușor de înțeles și ușor accesibilă, într-un limbaj simplu și clar. 

 Permite exercitarea drepturilor conferite de GDPR de către persoanele vizate și le 

informează cu privire la prelucrarea cererii sale. În acest sens, persoanele vizate au 

dreptul de a accesa datele colectate despre ele și au dreptul de a verifica legalitatea 

gestionării datelor. De asemenea, pot primi informaţii despre durata gestionării 

datelor, consecințele gestionării datelor (cum ar fi identificarea profilului), logica 

gestionării datelor. 

 Asigură că va colabora doar cu procesatori de date care oferă garanția 

corespunzătoare că se vor lua măsurile tehnice și organizatorice adecvate pentru a 

respecta GDPR și proteja datele personale 

 Ţine evidența activităților de gestionare a datelor cu caracter personal, ceea ce este 

responsabilitatea operatorului de date. 

 La cerere cooperează cu autoritatea de supraveghere în vederea îndeplinirii sarcinilor 

sale. 

 Asigură că orice persoană care acționează în numele operatorului de date care are 

acces la datele cu caracter personal, gestionează informaţiile numai în conformitate cu 

instrucțiunile operatorului de date. 

 Notifică autoritatea de supraveghere fără întârzieri nejustificate cu privire la orice 

încălcare a drepturilor privind datele cu caracter personal, cu excepția cazului în care 

este puțin probabil ca încălcarea datelor cu caracter personal să reprezinte un risc 

pentru drepturile și libertățile persoanelor fizice, în conformitate cu procedurile 

organizaționale. 

 Documentează orice încălcare a drepturilor privind datele cu caracter personal, 

inclusiv fapte legate de încălcarea datelor cu caracter personal, efectele acestora și 

măsurile corective luate. 

 Dacă este cazul informează persoana vizată fără întârzieri nejustificate cu privire la 

încălcarea drepturilor privind datele cu caracter personal. 
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 Efectuează o evaluare a impactului privind protecția datelor, după caz, în conformitate 

cu procedurile. 

 În îndeplinirea sarcinilor sale este susţinut de responsabilul pentru conformitate care îi 

asigură resurse necesare îndeplinirii sarcinilor şi accesării şi gestionării datelor cu 

caracter personal respectiv îl ajută din punct de vedere profesional. 

 Datele cu caracter personal pot fi transferate unei țări terțe sau unei organizații 

internaționale, în cazul în care operatorul de date sau un procesator de date a furnizat 

garanții adecvate și cu condiția ca drepturile persoanelor vizate să fie respectate și să 

fie disponibile căi de atac eficiente. 

 

2.1.2 Manager pentru securitatea informaţiilor 

Sarcina principală a Managerului pentru Securitatea Informațiilor este elaborarea și 

menținerea securității informațiilor.  

Responsabilitățile Managerului pentru Securitatea Informațiilor sunt următoarele: 

 Elaborează și prezintă conducerii măsurile ce trebuie luate pentru asigurarea 

securității informațiilor; 

 Conduce implementarea deciziilor luate de conducere pentru a asigura securitatea 

informațiilor; 

 Supraveghează funcționarea sistemului de securitate a informațiilor; 

 Identifică, cuantifică și monitorizează tipurile, amploarea și impactul incidentelor și 

erorilor de funcţionare și ia măsurile necesare pentru prevenirea și soluționarea 

acestora; 

 Întocmeşte rapoarte în mod regulat și, dacă este necesar după caz, conducerii în 

legătură cu gestionarea tuturor aspectelor legate de siguranță; 

 Colaborează cu Responsabilul pentru conformitate și execută instrucțiunile acestuia; 

 Informează persoana vizată despre regulamentul de securitate a informațiilor; 

 Execută prevederile regulamentului privind securitatea informațiilor; 

 Se ocupă de managementul riscurilor legate de accesul la servicii sau sisteme; 

 Asigură aplicarea și documentarea controalelor de securitate; 

 Stabilește planurile de dezvoltare și obiectivele pentru exercițiul financiar; 

 Monitorizează realizarea planurilor de dezvoltare. 

 

 



Page 16 of 17 

 

2.1.3. Responsabil cu protecția datelor 

Responsabilitățile Responsabilului pentru protecția datelor sunt următoarele: 

 furnizează informații și consultanță profesională operatorului de date sau 

procesatorului de date respectiv angajaţilor responsabili pentru gestionarea datelor cu 

privire la obligațiile care le revin în temeiul legislației aplicabile privind protecția 

datelor; 

 supraveghează respectarea legislației privind protecția datelor și a regulamentului 

intern privind protecția datelor cu caracter personal de către operatorul de date sau 

procesorul de date; 

 elaborează și menține regulamente interne și externe privind protecția datelor, 

reglementări privind securitatea informațiilor, obiective și planuri; 

 atribuie responsabilități, contribuie la creşterea gradului de conștientizare a 

personalului în operațiunile de gestionare a datelor, instruieşte personalul și 

efectuează audituri conexe; 

 la cerere oferă consultanță profesională privind evaluarea impactului privind protecția 

datelor și monitorizează evaluarea impactului; 

 cooperează cu autoritatea de supraveghere competentă pentru protecția datelor; 

 este persoana care ţine legătura cu autoritatea de supraveghere în subiecte legate de 

gestionarea datelor şi dacă este cazul o consultă legat de orice alt subiect. 

 asigură că cerințele legale și de securitate a informațiilor sunt stabilite și îndeplinite 

pentru a minimiza riscul și a utiliza controale eficiente în cadrul companiei în ceea ce 

priveşte clienții; 

 stabileşte resursele pentru planificarea, implementarea, supravegherea, revizuirea și 

dezvoltarea în ceea ce priveşte respectarea prevederilor legale, securitatea și 

gestionarea informațiilor și ia măsuri pentru asigurarea acestora (de exemplu, 

angajarea personalului adecvat și gestionarea fluctuației personalului); 

 supraveghează gestionarea riscurilor care afectează organizația și serviciile acesteia; 

 periodic efectuează revizuirea securității informațiilor din punct de vedere al 

aptitudinii, conformităţii şi eficienţei; 

 examinează incidentele majore privind securitatea informațiilor; 

 asigură ca accesul organizațiilor externe la sistemele informatice să se bazeze pe un 

acord oficial care stabilește toate cerințele legale și de siguranță necesare. 




