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CAPITOLULI - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern, denumit In continuare Regulament, stabileste dispozitii
speciale privind disciplina muncii in cadrul Bibliotecii Judetene ,Gh. Asachi” lasi precum si
dispozitii generale privind raporturile dintre institutie si angajatii sai.

Art. 2. (1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor institutiei,
indiferent de functia, de locul de munca si de perioada de incadrare (determinata/nedeter-
minatad), precum si persoanelor detasate 1n cadrul institutiei.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre salariati, potrivit ariei lor de
competentd, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament, a prevederilor actelor
normative, a contractului individual de munca, a normelor de securitate a muncii, a instruc-
tiunilor si dispozitiilor emise de conducerea institutiei, privind specificul muncii.

CAPITOLUL II - DREPTURI SI OBLIGATII

Art. 3. DREPTURILE angajatilor Bibliotecii:
a) salarizare corespunzatoare si la timp pentru munca depusa;
b) egalitate de sanse si tratament, precum si respectarea demnitatii in munca;

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

d) sa beneficieze de securitate si sanatate In muncg, fara ca masurile de protectie a muncii
sa determine obligatii financiare 1n sarcina lor;

e) sa imprumute maxim 10 documente dintr-o sectie a Bibliotecii, pe o perioada de timp
conform Ebibliophil, cu posibilitatea prelungirii termenului de doua ori;

f) sa infiinfeze organizatii sindicale, sa adere la ele, sa exercite orice mandat In cadrul aces-
tora si sa participe la actiuni colective;

g) sa aiba acces la formare profesionala continua;

h) sa se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezen-

tarea intereselor proprii, promovarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesio-
nale si protejarea statutului lor;

i) sa propuna masuri de imbunatatire a activitatii in sectia sau biroul in care functioneaza;
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j) prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma
in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii
care beneficiaza de concediul de Ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul
asigurdrilor sociale de sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor
constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si
indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca acordate in conformitate cu
legislatia In vigoare;

k) salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determi-
nate de o situatie de urgentad familiala cauzata de boala sau de accident, care fac indis-
pensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajato-
rului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei nor-
male a programului de lucru a salariatului. Absentarea de la locul de munca nu poate
avea o durata mai mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic;

1) concediul paternal este concediul acordat tatdlui copilului nou-nascut in conditiile
prevazute de Legea concediului paternal nr.210/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare;

m) concediul de Ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire
sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste In aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave. Ingrijitor este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste In aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave;

n) orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza
unor contracte individuale de muncg, fara suprapunerea programului de munca, benefi-
ciind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate
aplica un tratament nefavorabil salariatului care isi exercita acest drept.

OBLIGATIILE angajatilor Bibliotecii:

a) sa Indeplineasca la timp si In bune conditiuni sarcinile prevazute in programele de
activitate si atributiile cuprinse in fisa postului si a dispozitiilor de serviciu transmise pe
cale ierarhica;

b) sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de lucru in scopul realizarii sar-
cinilor si lucrarilor incredintate; salariatilor care desfasoara activitati In interes personal
le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institufiei pentru realizarea
acestora;

c) sa-si Insuseasca temeinic cunostinfele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, sa
participe la instructajele organizate pentru Insusirea instructiunilor de serviciu; sa-si
perfectioneze continuu pregatirea profesionala si de cultura generala si sa aplice cunos-
tintele acumulate in activitatea proprie;



REGULAMENT INTERN AL BIBLIOTECII JUDETENE ,,GH. ASACHI" IASI

d) sa respecte Intocmai programul de lucru stabilit, atat pe cel al sectiei In care functionea-
z3, cat si pe cel individual;

e) sa poarte ecuson in timpul programului de lucru (angajatii care lucreaza cu publicul)

f) sa aiba o tinuta decenta si ingrijita;

g) sa-si Insuseasca si sa respecte dispozitiile Codului muncii, Regulamentele Bibliotecii,
Deciziile conducerii si Procedurile Operationale aplicabile activitatilor prevazute in fisa
postului precum si instructiunile sefilor ierarhici privind activitatea pe care o desfasoara

si sa se conformeze intocmai, neputand fi absolvit de raspundere pe motiv ca nu le
cunoaste;

h) sa respecte normele de conduita atat in relatia cu ceilalti salariati, cat si in relatia cu
utilizatorii si colaboratorii Bibliotecii;

i) sa se ingrijeasca de buna pastrare si de utilizarea eficienta a tuturor resurselor incre-
dintate; sa apere bunurile Bibliotecii si sa economiseasca combustibilii si energia,
inlaturand orice neglijenta in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

j) sa-siinsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor in incinta institutiei si la locul de munca; sa-si desfasoare activitatea astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria
persoana, cat si pe ceilalti colegi;

k) sa foloseasca aparatura si echipamentele din dotare la parametrii de functionare men-
tionati In documentatia tehnica si In conditii de deplina siguranta;

1) sa informeze la timp pe seful ierarhic asupra oricaror nereguli, defectiuni tehnice sau
alte situatii care pot constitui un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala,
sau care ar putea afecta bunurile institutiei; sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol
iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata pe seful ierarhic;

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

n) sa pastreze secretul profesional; nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui
nici In timpul activitatii, nici dupa Incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite
publice, ar dauna intereselor ori prestigiului institutiei;

0) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce le revin.

Art. 4. Este interzis intregului personal al Bibliotecii:

a) sa paraseasca locul de munca in timpul programului; poate sa viziteze alte sectii numai
pentru motive legate de activitatea profesionald, in limita sferei de atributii conforme cu
fisa postului si anuntarea sefului ierarhic;
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b) sa impiedice pe ceilali salariati in desfasurarea activitatii acestora;
c) sa foloseasca telefonul si alte echipamente ale institutiei In interes personal;

d) sa fumeze in incinta Bibliotecii, In alte locuri decéat cele destinate special acestui scop
prin ,Loc de fumat”;

e) sa se prezinte sau sa munceasca sub influenta bauturilor alcoolice;

f) sa intre in depozite, magazii, sectii sau ateliere, in absenta gestionarilor sau fara incuvi-
intarea acestora;

g) sa schimbe temporar locul de munca sau turele de serviciu prin intelegere reciproca;

h) sa ramana sau sa intre in sediul Bibliotecii dupa orele de program, fara incunostiintarea
si acordul conducerii.

Art. 5. In calitate de angajator, Biblioteca are urmdtoarele DREPTURI:

a) sa stabileasca organizarea, functionarea si schema de personal a institutiei cu respec-
tarea prevederilor legale si in concordanta cu obiectivele stabilite prin programul de
activitate;

b) sa stabileasca si sa aduca la cunostinta salariatilor atributiile, sarcinile, competentele si
responsabilitatile acestora prin fisa postului, conform structurii organizatorice si a pro-
gramului de activitate;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariatii institutiei si sa exercite indru-
mare si control permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile disciplinare;

e) sa evalueze periodic activitatea fiecarui salariat.

Biblioteca are urmatoarele OBLIGATII:

a) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de mun-
ca si din contractele individuale de munc3;

b) sa informeze personalul asupra conditiilor de munca, asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca si asupra obligatiilor si drepturilor ce-i revin; sa comu-
nice periodic personalului situatia economica si financiara a institutiei;

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

d) sa garanteze respectarea principiului nediscriminadrii si inlaturarea oricarei forme de
incalcare a demnitatii;
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e) sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor desemnati in Adunarea
Generala, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si intere-
sele salariatilor;

f) sa analizeze propunerile salariatilor privitoare la raporturile si relatiile de munca si la
imbunatatirea activitatii si a conditiilor de munca;

g) sa Infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor in care sa opereze toate inregis-
trarile prevazute de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea
de salariat a solicitantului;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

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

j) sa organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare, precizand
prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesionala si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecarui
salariat;

k) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

1) sa elaboreze proceduri operationale care reglementeaza activitatile din institutie si sa le
aduca la cunostinta salariatilor executanti;

m) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de nece-
sitatile de perfectionare ale fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor
avute;

n) sa organizeze instruiri astfel Incat sa se asigure Insusirea integrala a instructiunilor de
serviciu;

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

p) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare sau organizatorice de protectie a muncii, cores-
punzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca si factorilor
de mediu specifici unitatii; sa asigure si sa controleze, cunoasterea si aplicarea masurilor
si prevederilor legale din domeniul protectiei muncii de catre intregul personal;

q) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care
pot produce pagube patrimoniului institufiei.
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CAPITOLUL III - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 6. (1) Conducerea Bibliotecii, trebuie sa asigure personalului de specialitate acces peri-
odic la formare profesionala continua, in limita bugetului alocat, pe baza activitatii Comisiei
profesionale;

(2) Conducerea Bibliotecii elaboreaza anual planul de formare profesionald, la propunerea
Comisiei profesionale.

Art. 7. (1) Salariatii au dreptul la concediu pentru formare profesionald de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore, daca angajatorul nu i-a asigurat, pe cheltuiala instituti-
ei, participarea la o forma de formare profesionald, in specificul postului, in conditiile legii.

(2) Cererea de concediu pentru formare profesionala se inainteaza conducerii cu cel putin
o luna fnaintea efectuarii acestuia. Comisia profesionala va analiza cererea salariatului refe-
rind asupra oportunitatii acesteia in termen de 7 zile de la depunere.

(3) Salariatului i se va comunica modul de solutionare a cererii prevazute la aliniatul prece-
dent in cel mult 15 zile de la primirea solicitarii.

Art. 8. Rezultatele obtinute la cursurile sau stagiile de formare profesionala vor fi avute in
vedere la evaludrile anuale ale activitatii salariatilor care le-au urmat.

CAPITOLUL 1V - TIMPUL DE LUCRU

Art. 9. (1) Locul de munca al personalului Bibliotecii se stabileste de catre conducerea in-
stitutiei, prin contractul individual de munca, cu avizul consultativ al sefilor de servicii/bi-
rouri, in functie de sectoarele de activitate si de competentele fiecarui salariat.

(2) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia institutiei si Indeplineste sarcinile si atributiile de serviciu.

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

(4) In cazul tinerilor in varsti de pana la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe
zi si de 30 de ore pe saptamana.

(5) Pentru unele activitati, locuri de munca si categorii de personal, in functie de specificul
muncii si necesitatile institutiei, se pot stabili programe de lucru partiale, corespunzatoare
unor fractiuni de norma, cu o durata a timpului de munca de 6, de 4 sau de 2 ore pe zi.
Drepturile salariatilor care lucreaza in astfel de situatii, se acorda proportional cu timpul
lucrat.
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Art. 10. (1) Programul de lucru al personalului Bibliotecii se desfasoara in intervalul orar
7,30-20,00, particularizat dupa cum urmeaza:

a) Salariatii cu functii de specialitate, fara program cu publicul si administrativ lucreaza
astfel: luni-joi: 7,30-16,00; vineri:7,30-13,30; sambata, duminica: liber;

b) salariatii cu functii de specialitate care lucreaza cu publicul la sediul central si filiale 1si
desfasoara programul pe ture saptamanale conform graficelor intocmite de sefii servicii-
lor/birourilor bibliotecii, in concordanta cu programul de lucru aprobat prin decizie
manageriala;

c) Salariatii care asigura curatenia conform graficului intocmit de seful Biroului Adminis-
trativ;

d) Salariatii de la Paza/Pompieri lucreaza conform graficului intocmit de seful de formatie
Paza/Pompieri.

(2) Graficele cu angajatii care lucreaza pe ture vor fi transmise in format electronic, la in-
ceputul fiecarei luni calendaristice, secretariatului bibliotecii.

(3) In perioada vacantelor scolare de vari cand se efectueazi si o buni parte a concediilor
de odihna ale angajatilor bibliotecii, programul salariatilor care asigura continuitatea acti-
vitatilor cu publicul se desfasoara dupa un program unic, conform deciziilor conducerii.

(4) In unele cazuri, programul angajatilor poate fi stabilit prin decizia managerului astfel
incat sa asigure rezolvarea unor cerinfe organizatorice interne, cum ar fi: inventarierea co-
lectiilor de documente, revizii generale/partiale a sistemului informatizat, curatenie gene-
rald, dezinfectie, sedinte generale anuale etc.

(5) In situatii exceptionale, managerul institutiei poate dispune, prin decizie, redistribuirea
personalului intre sectii in scopul asigurarii optime a activitatii acestora, cu conditia inche-
ierii acordului de intrare in gestiune pentru perioada respectiva.

(6) Salariatii cu program in ture nu pot parasi locul de munca Tnainte de venirea inlocuito-
rilor. Daca acestia nu se prezinta, au obligatia sa informeze pe seful ierarhic, pentru a lua
masurile necesare. Informarea nu da salariatului dreptul sa paraseasca locul de munca,
acesta trebuind sa respecte decizia sefului ierarhic.

Art. 11. (1) Programul de lucru se poate modifica, la solicitarea salariatilor, numai in cazuri
deosebite, pe baza unei cereri scrise, formulata, de regula, cu cel putin 3 zile inainte de data
respectiva, avizata de catre seful ierarhic direct si aprobata de manager sau de directorii
adjuncti, in care este specificat si motivul solicitirii. In cazuri de urgenti se poate aproba
modificarea programului de lucru si fara respectarea acestui termen, salariatul avand obli-
gatia de anunta situatie existentd. Orice modificare a programului de lucru se aduce la
cunostinta sefului ierarhic superior.

(2) Nerespectarea programului de lucru se considera abatere disciplinara si se sanctionea-
za In consecinta.
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Art. 12. (1) Evidenta timpului lucrat se tine de catre Biroul Contabilitate, Resurse Umane,
prin condica de prezentd, fiecare salariat semnand clar, la inceputul si la sfarsitul progra-
mului de lucru. Pe baza condicii de prezenta, persoanele abilitate prin decizia managerului
completeaza zilnic fisa de pontaj.

(2) La ridicarea condicii de prezentd, responsabilul din cadrul Biroului Resurse Umane
verifica respectarea programului de lucru stabilit si comunica sefilor de servicii/birouri
orice neconcordanta intre acestea, pentru a se lua masurile ce se impun.

Art. 13. (1) Pentru perioadele in care nu sunt prezenti In institutie, salariatii au obligatia sa
faca cunoscut sefilor ierarhici superiori si Biroului Contabilitate, Resurse Umane: plecarea
in concediu de odihna, concediul de studii, concediul fara plata, solicitarea zilelor libere
platite pentru evenimente deosebite, certificatele medicale, citatia in instanta etc.

(2) Concediul medical si/sau prelungirea acestuia va fi adus la cunostinta sefului ierarhic
direct si Biroului Contabilitate, Resurse Umane, de catre salariat sau un membru al familiei
acestuia, in situatia In care acesta se afla In imposibilitate de a anunta, prin orice mijloc de
comunicare (telefon, fax, email etc.), in termen de maxim 24 de ore de la emiterea sa. Certi-
ficatul de concediu medical se va depune, pana la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care se acorda drepturile banesti legale, la secretariatul institutiei. Daca in acest termen
salariatul nu anunta cazul de boala sau, dupa caz, prelungirea concediului medical si nici nu
poate proba imposibilitatea anuntarii, el va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu va
fi remunerat, putand fi sanctionat disciplinar.

(3) In situatiile prevazute la alin. (1), programul de lucru va fi modificat in mod corespun-
zator de catre seful ierarhic superior al salariatului respectiv.

Art. 14. (1) Parasirea institutiei de catre angajati, in timpul programului In interes personal
se poate face pentru maxim 2 ore, pe baza unei cereri adresata managerului (sau in lipsa
acestuia celor doi directori adjuncti) care va fi depusa la secretariat spre aprobare. Secreta-
riatul tine si evidenta acestor cereri. Angajatul poate parasi institutia doar dupa ce a primit
acordul managerului.

(2) In situatia previzuti la alineatul precedent, timpul consumat urmeazi a fi recuperat
astfel:

a) prin prelungirea programului normal de lucru, in termen de 30 de zile, pentru invoiri
cumulate pe durata a 1-7 ore;

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

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

(3) Timpul lipsa nejustificat din prezenta zilnica se considera absenta nemotivata.
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(4) In cazurile previzute la alin. 3, timpul nelucrat se cumuleazi in cadrul unei luni calen-
daristice si se considera munca neprestata pentru care nu se plateste salariul corespunza-
tor; in caz de cel putin 3 absente nemotivate se vor considera abatere disciplinara.

Art. 15. Timpul de munca prestat peste program din dispozitia conducerii Bibliotecii se
compenseaza cu timp liber corespunzator in urmatoarele 60 de zile calendaristice.

Art. 16. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice dupa efectuarea acesteia (In cazul in care legislatia permite), sau prin
compensare cu timp liber.

Art. 17. (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an calendaristic
pentru anul care urmeaza, si se aproba prin decizia managerului. Reprogramarea conce-
diului de odihna se face numai prin cerere scrisa adresata conducerii institutiei, avizata de
seful ierarhic si aprobata de manager.

(2) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat
daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, daca nu este afectata desfa-
surarea activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoa-
re.

(3) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu respectarea
tuturor prevederilor legale;

(4) Salariatilor care, din motive justificate, nu-si pot lua integral sau partial concediul de
odihna la care aveau dreptul intr-un an, li se va acorda concediul de odihna neefectuat intr-
o perioadda de 18 luni, incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la
concediul de odihna anual.

(5) Durata si drepturile privind concediul de odihna se stabilesc conform legislatiei in vi-
goare.

Art. 18. (1) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este considerata munca de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezinta, dupa caz:
a) salariatul care efectueaza munca de noapte cel putin 3 ore din timpul sau zilnic delucru;

b) salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul sau
lunar de lucru.

(3) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie
de 8 ore pe zi, calculata pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu

respectarea prevederilor legale cu privire la repausul saptamanal.
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(4) Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a caror activitate se
desfasoara in conditii speciale sau deosebite de munca nu va depasi 8 ore pe parcursul ori-
carei perioade de 24 de ore decat in cazul in care majorarea acestei durate este prevazuta
in contractul colectiv de munca aplicabil si numai in situatia in care o astfel de prevedere
nu contravine unor prevederi exprese stabilite in contractul colectiv de munca incheiat la
nivel superior.

(5) Angajatorul care, In mod frecvent, utilizeaza munca de noapte este obligat sa informeze
despre aceasta inspectoratul teritorial de munca.

(6) Salariatii de noapte beneficiaza de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de
25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din
timpul normal de lucru.

(7) Salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui examen medi-
cal gratuit inainte de Inceperea activitatii si, dupa aceea, periodic.

(8) Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca
avand legatura cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

Art. 19. (1) In cazurile in care durata zilnici a timpului de munci este mai mare de 6 ore,
salariatii au dreptul la pauza de masa si la alte pauze, in conditiile stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau prin prezentul Regulament. Pauza de masa este de 30 mi-
nute si este inclusa in durata zilnica normala a timpului de munca.

Art. 20. (1) Se considera zile nelucratoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori
legale.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt cele aprobate conform prevede-
rilor in vigoare din Codul muncii.

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE SALARIATILOR

Art. 21. Atributiile, sarcinile, relatiile functionale, competentele si responsabilitatile perso-
nalului Bibliotecii se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei, programelor de
activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre conducerea institutiei.

Art. 22. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se
vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.
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Art. 23. (1) Sefii de servicii/birouri poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activi-
tatii din sectorul pe care il coordoneaza. Acestia au obligatia de a organiza si analiza activi-
tatea serviciilor/birourilor, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale, la nivel cali-
tativ corespunzator si la termenul fixat a programului de activitate stabilit.

(2) Sefii de servicii/birouri trebuie sa asigure fiecarui salariat din subordine ocuparea inte-
grala a timpului de munca, distribuind sarcini concrete, in functie de pregatirea si functia
acestuia. In acest scop, au obligatia si aduci la cunostinta salariatilor din subordine dreptu-
rile, obligatiile si raspunderile ce le revin conform fisei postului, programului de activitate
si procedurilor operationale aplicabile activitatilor respective.

(3) Sefii de servicii/birouri sunt obligati sa dea dispozitii in limita competentei lor, sa pre-
tinda executarea Intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si sa controle-
ze executarea acestora. Ei sunt obligati sa se convinga ca dispozitiile date verbal au fost co-
rect intelese de cei care urmeaza sa le execute.

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

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

Art. 24. (1) Salariatii pot formula cereri si reclamatii cu privire la unele masuri in legatura
cu serviciul, prin care pot fi vatamati in interesele lor legitime. Acestea trebuie sa se refere
numai la persoana celui in cauza si sa fie facute in limitele politetii. Reclamatiile anonime
sau facute prin intermediul altei persoane nu sunt luate in seama.

(2) Cererile si reclamatiile salariatilor se depun si se inregistreaza la secretariatul instituti-
ei, In termen de cel mult 5 zile lucratoare de la producerea sau constatarea unui eventual
incident.

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

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

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

Art. 25. (1) Salariatii sunt obligati sa execute Intocmai si la timp dispozitiile primite de la
sefii ierarhici.
(2) Daca salariatul care primeste o dispozifie considera ca aceasta este nelegala sau ca exe-

cutarea ei ar putea pune in pericol integritatea bunurilor din patrimoniul Bibliotecii ori
sanatatea sau viata personalului sau a utilizatorilor, trebuie sa informeze de indata si in
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scris asupra acestor Imprejurari pe cel care a dat dispozitia; daca acesta isi mentine dis-
pozitia, salariatul respectiv, pe propria raspundere, poate sa nu o execute, informand pe
seful ierarhic imediat superior celui care a dat dispozitia.

Art. 26. Salariatii trebuie sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale uti-
lizatorilor aflati In baza de date, precum si confidentialitatea altor date si informatii care
sunt destinate numai pentru folosul Bibliotecii. Nerespectarea acestei obligatii constituie
abatere disciplinara si va fi sanctionata in consecinta.

Art. 27. (1) Salariatii au obligatia de a aduce la cunostinta Biroului Contabilitate, Resurse
Umane orice modificare intervenita asupra datelor lor personale (de ex. privitoare la starea
civila, domiciliu, act de identitate etc.), in termen de maxim 3 zile de la data modificarii
respective.

(2) Salariatii au obligatia de a comunica orice modificare privitoare la situatia lor fiscala (de
ex. persoane aflate in intretinere, deduceri suplimentare sau renuntarea la aceste dedu-
ceri), raspunzand in fata organelor fiscale pentru corectitudinea informatiilor in cauza.

CAPITOLUL VI - NORME DE CONDUITA

Art. 28. Principiile care guverneaza conduita profesionala a salariatilor Bibliotecii sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor
de serviciu;

b) asigurarea egalitatii de tratament al utilizatorilor - principiu conform caruia salariatii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform caruia salariatii au obligatia de a Indeplini atributi-
ile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si constiincio-
zitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia salariatii sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de

alta naturg, in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) integritatea morala - principiu conform caruia salariatilor le este interzis sa solicite sau
sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material;
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f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia salariatii isi pot exprima si
fundamenta opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

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

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

Art. 29. (1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
utilizatorilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor Bibliotecii, in limitele atributiilor stabilite prin fisa pos-
tului.

(2) In exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului utilizator in integritatea, impartialitatea si eficacitatea insti-
tutiei publice.

Art. 30. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atri-
butiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 31. (1) Salariatii au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei, precum si de
a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) In acest scop, salariatilor le este interzis:
a) sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Biblio-
tecii si/sau cu politicile si strategiile acesteia;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Biblioteca
are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale altor salariati, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;
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e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, In vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva Bibliotecii.

(3) Prevederile de la alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea contractului individual
de muncg, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte ter-
mene.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala
a salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, In conditiile legii.

Art. 32. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta dem-
nitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor insti-
tutiei.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 33. (1) Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre persoanele
desemnate in acest sens prin decizie a conducerii.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea institu-
fiei.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activititi sau

dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu repre-
zinta punctul de vedere oficial al Bibliotecii.

Art. 34. In exercitarea functiei detinute, salariatilor le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat In cadrul relatiilor de serviciu, cat si In afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice in scopul de a face/obtine donatii ori sponsorizari in beneficiul
partidelor politice;

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

Art. 35. In considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei

activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
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Art. 36. (1) In relatiile cu colegii, utilizatorii si colaboratorii institutiei, salariatii sunt obli-
gati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

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

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 37. (1) Salariatii care reprezinta Biblioteca in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei.

(2) 1n relatiile cu reprezentantii altor state, salariatii au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile in afara tarii, salariatii sunt obligati s3 aiba o conduiti corespunzitoare
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile {arii gazda.

Art. 38. Salariatilor le este interzis sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invi-
tatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiei ori care pot constitui o recompensa in raport cu
aceasta functie.

Art. 39. (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impar-
tial.

(2) Salariatii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre conducerea Bibliote-
cii, de catre alti salariati ai institutiei, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 40. (1) Salariatii au obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, salariatii nu pot urmari obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Salariatii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
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(4) Salariatii au obligatia de a nu impune altor salariati ai institutiei sa se inscrie in organi-
zatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitan-
du-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 41. (1) Orice salariat poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia ur-
matoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care per-
soanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica In mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchi-
rierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor adminis-
trativ-teritoriale.

(3) Salariatilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, In alte conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzator si In cazul realizarii tranzacti-
ilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL VII - POLITICA DE SECURITATE PRIVIND SISTEMUL
RESURSELOR INFORMATICE SI DE COMUNICATII

Art. 42. (1) Resursele Informatice si de Comunicatii (RIC) sunt bunuri strategice ale Biblio-
tecii Judetene ,,Gh. Asachi” lasi;

(2) Politica de securitate a sistemului RIC se aplica tuturor persoanelor carora li s-a permis
accesul la orice resursa informatica si de comunicatii a Bibliotecii Judetene ,Gh. Asachi” Iasi
(angajati sau utilizatori ai acesteia).

Art. 43. (1) Politica de securitate a sistemului RIC are ca scop asigurarea integritatii, confi-
dentialitatii si disponibilitatii informatiei.
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(2) Confidentialitatea se refera la protectia datelor impotriva accesului neautorizat. Fisie-
rele electronice create, trimise sau primite pe sistemele de calcul aflate In proprietatea,
administrarea sau in custodia si sub controlul Bibliotecii sunt proprietatea acesteia, in con-
ditiile legisla\iei in vigoare. Salaria\ii raspund personal de confidentialitatea datelor incre-
dintate prin procedurile de acces la sistemul RIC.

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

(4) Disponibilitatea se asigura prin functionarea continud a tuturor componentelor siste-
mului RIC. Diverse aplicatii au nevoie de niveluri diferite de disponibilitate in functie de
impactul sau daunele produse ca urmare a nefunctiondrii corespunzatoare a sistemului
RIC.

Art. 44. (1) Utilizarea sistemului RIC de catre salariati se face numai in interes de serviciu,
fiind interzisa folosirea acestuia pentru beneficiul personal.

(2) Salariatii trebuie sa anunte seful Compartimentului IT sau inginerul de sistem in cazul
in care se observa orice problema/bresa in sistemul de securitate a RIC, cat si orice posibila
intrebuintare gresita a acestuia.

(3) Prin actiunile lor, salariatii nu trebuie sa incerce sa compromita protectia sistemelor
informatice si de comunicatii si nu trebuie sa desfasoare, deliberat sau accidental, actiuni
care pot afecta confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor de orice tip
in cadrul sistemului RIC al Bibliotecii.

(4) In cazul in care, din motive obiective, sistemul informatic al bibliotecii este nefunctio-
nal, se vor folosi mijloace alternative de inregistrare a tranzactiilor.

Art. 45. Indiferent de tipul de accesare a RIC si indiferent de locatia statiei de lucru, salaria-
tilor Bibliotecii le sunt aplicabile urmatoarele interdictii:

a) accesul la date sau programe din RIC pentru care nu au autorizatie sau consimtamant
explicit;

b) divulgarea sau instrainarea numelor de cont-uri, parolelor, eventualelor Numere de
Identificare Personala (PIN-uri), dispozitivelor pentru autentificare sau oricaror
dispozitive si/sau informatii similare utilizate In scopuri de autorizare si identificare;

c) efectuarea de copii neautorizate sau distribuirea de materiale protejate prin legile pri-
vind proprietatea intelectuala (copyright);

d) utilizarea programelor disponibile gratuit sau cu utilizare limitata, fara aprobarea sefu-
lui Compartimentului IT sau a inginerului de sistem;

e) angajarea intr-o activitate care ar putea hartui sau ameninta alte persoane;

f) instalarea si rularea programelor de securitate sau utilitare care expun sau exploateaza
vulnerabilitati ale securitatii RIC;
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g) crearea, stocarea sau transmiterea materialelor pe care institutia le poate considera
ofensive, indecente sau obscene, care instiga la ura si la activitati interzise prin lege;

h) crearea si transmiterea de materiale cu caracter defdimator;
i) permiterea membrilor familiei sau altor persoane neautorizate sa acceseze la RIC;

j) utilizarea denumirilor pentru calculatoare si a adreselor de e-mail care nu au sufixul
bjiasi.ro;
k) angajarea 1n actiuni impotriva scopurilor Bibliotecii folosind RIC;

1) divulgarea informatiilor la care au acces sau la care au avut acces ca urmare a unei vul-
nerabilitati a sistemului RIC. Aceasta interdictie se extinde si dupa ce salariatul a
incheiat raporturile de munca cu Biblioteca;

m) conectarea la sistemul informatic al Bibliotecii cu aparatura IT&C personald, fara acor-
dul conducerii. Biblioteca nu poate garanta compatibilitatea sistemului informatic pro-
priu cu aceste aparate si nici nu asigura asistenta tehnica sau este responsabila de
eventualele probleme de securitate aparute;

n) postarea oricarui material privind Biblioteca (ex. copyrighted software, corespondenta
internd) pe Internet, fara permisiunea conducerii;

0) trimiterea de mesaje de protest; de asemenea, se recomanda ca salariatii sa nu raspunda
unor astfel de mesaje;

p) adoptarea de catre salariatii institutiei a unei identitati false sau trimiterea de mesaje
anonim;

q) utilizarea Internetului cu scopul de a comite fraude, de a pirata sau de a descarca in mod
ilegal fisiere;

r) trimiterea sau retrimiterea email-urilor in lant;

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

t) trimiterea mesajelor de dimensiuni foarte mari, peste limita indicata de inginerul de sis-
tem;

u) trimiterea sau retrimiterea mesajelor ce pot contine virusi.

Art. 46. (1) Angajatii vor folosi numele de domeniu (bjiasi.ro) in toate activitatile desfasu-
rate prin intermediul sau folosind sistemul RIC si care implica angajamente sau responsa-
bilitati pentru Biblioteca.

(2) Atunci cand se utilizeaza informatii de pe Internet pentru informare sau luarea de deci-
zii trebuie verificate integritatea si corectitudinea informatiilor. De asemenea, trebuie veri-
ficat daca site-ul respectiv este actualizat pentru a se evita preluarea de informatii depasite
si daca furnizorul respectivelor informatii este de incredere. In acest sens, orice informatie
postata pe Internet sau orice e-mail primit trebuie considerate suspecte pana nu sunt con-
firmate de o sursa de Incredere.
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Art. 47. Conducerea Bibliotecii, prin intermediul Compartimentului IT, isi rezerva dreptul
de a verifica respectarea politicii de securitate si a procedurilor de acces in RIC, de catre
salariati. In cazul in care se constati nerespectarea politicii de securitate, seful Comparti-
mentului IT sau inginerul de sistem pot sterge, de pe orice sistem, orice program sau fisier
care nu are legatura cu scopul muncii respective, dupa anuntarea prealabila a salariatului
respectiv.

CAPITOLUL VIII - POLITICA PRIVIND SECURITATEA
SI SANATATEA iN MUNCA

Art. 48. (1) Conducerea Bibliotecii are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru
asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca, precum si
sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, In conditiile
legislatiei aplicabile in materie.

Art. 49. In scopul prevenirii accidentelor si imbolndvirilor profesionale, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

a) sa evalueze riscurile pentru sanatatea si securitatea salariatilor, la toate locurile de
munca;

b) sa intocmeasca si sa aplice planul de prevenire si protectie, bazat pe evaluarea riscurilor
identificate;

) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudini-
lor psiho-profesionale corespund locului de munca si sa asigure controlul medical peri-
odic, ulterior angajarii;

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

e) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor
prevazute In planul de prevenire si protectie, precum si a prevederilor legale In dome-
niul securitatii si sanatatii in munca;

f) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor si evacua-

rii salariatilor;

g) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru sanatatea si securitatea salariati-
lor;

h) sa acorde salariatilor materiale igienico-sanitare;
i) sa asigure conditiile de munca: ventilatie corespunzatoare, temperatura constanta, ilu-

minarea uniforma si suficients, igienizare periodica;
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j) containerele pentru deseuri si gunoi sa fie amplasate in zone corespunzatoare si golite
suficient de des pentru a evita umplerea excesiva;

k) alte obligatii prevazute in actele normative din domeniu.

Art. 50. Salariatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea in
munca:

a) sa utilizeze corect echipamentele si aparatura din dotare;
b) sa se prezinte la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

c) sa nu expuna la pericole de accidentare sau Imbolnavire profesionald persoana proprie
sau alti salariati in timpul desfasurarii activitatii;

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

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

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

g) sa respecte normele de igiena personala;

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

i) sa nu consume bauturi alcoolice In timpul programului de lucru;

j) sa evite prezenta la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune in
pericol sandtatea altor persoane;

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

Art. 51. (1) Conducerea Bibliotecii prin Comitetul de Sanatate si Securitate in Munca are
obligatia sa organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
precum si sa asigure instruirea, formarea si perfecfionarea reprezentantilor salariatilor cu
atributii in domeniu, in timpul programului de lucru si pe cheltuiala institutiei.

(2) Fiecare salariat va primi o instruire suficienta si adecvata in domeniul sanatatii si secu-
ritatii:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca;

c) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
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d) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

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

f) la executarea unor lucrari speciale.

Art. 52. La nivelul Bibliotecii functioneaza Comitetul de securitate si sandtate in muncg,
avand componenta si atributiile stabilite conform prevederilor legale in domeniu.

Art. 53. In caz de pericol iminent, salariatii pot lua, in lipsa sefului ierarhic superior, misu-
rile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariati, In conformitate
cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun.

Art. 54. Salariatii Bibliotecii, precum si alte persoane aflate in incinta acesteia, au obligatia
respectdrii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii
aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a Inlatura consecintele
acestora.

Art. 55. (1) Dispozitiile interne ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in Bi-
blioteca vor fi respectate de catre toti salariatii, precum si de persoanele aflate ocazional in
incinta acesteia.

(2) Locurile pentru fumat vor fi marcate corespunzator, prin indicatoare afisate la loc
vizibil.

(3) Folosirea altor spatii pentru fumat in afara celor special amenajate si semnalizate este
interzisa, si constituie abatere disciplinara ce va fi sanctionata corespunzator.

Art. 56. (1) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incen-
diu trebuie asigurat in permanenta.

(2) Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

Art. 57. (1) In Biblioteca Judeteana ,Gh. Asachi” lasi, salariatele gravide, lauze sau care
alapteaza beneficiaza de toate masurile de protectie stabilite prin lege.

(2) Pentru a putea beneficia de drepturile legale prevazute de legislatia in domeniu, salari-
atele 1n cauza au obligatia de a prezenta un document medical eliberat de medicul de fami-
lie care sa le ateste starea.

(3) Conducerea institutiei va pastra confidentialitatea asupra starii de graviditate a salari-
atei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de muncg, cand starea de graviditate nu este vizibila.
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Art. 58. (1) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care salariata, aflati in una dintre
situatiile mentionate la art. 62 alin. 1, a anuntat In scris cu privire la aceasta, angajatorul va
instiinta medicul de Medicina muncii, precum si Inspectoratul teritorial de munca, in scopul
verificarii conditiilor de munca ale salariatei.

(2) In cazul in care o salariati se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 62 alin. 1 isi
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securi-
tatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, urmeaza a-i fi modificate in mod co-
respunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, a fi repartizata la alt
loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medi-
cului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

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

Art. 59. (1) Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 62 alin. 1
si care isi desfasoara activitatea numai in pozitie ortostatica sau in pozitia asezat, angaja-
torul va modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate
de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(2) Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct
de vedere tehnic si/sau obiectiv posibilda sau nu poate fi ceruta din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respec-
tive.

Art. 60. (1) In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate
indeplini durata normalda de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sau, are
dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(2) La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite acestora efectuarea
de consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe lung, In cazul in care investigatiile
se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara a le fi afectate drepturile
salariale.

(3) Salariata in cauza trebuie sa prezinte adeverinta / alt document medical privind efec-
tuarea controalelor pentru care s-a invoit.

Art. 61. (1) Angajatorul va acorda salariatelor care alapteaza, in cursul programului de
lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la Iimplinirea varstei de un an
a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in
care se gaseste copilul.
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(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei norma-
le a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ In timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral
din fondul de salarii.

Art. 62. In conditiile legii, salariatele prevazute la art. 52 alin. 1 nu pot fi obligate sa desfi-
soare munca de noapte.

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

Art. 63. (1) In Biblioteca Judeteana ,Gh. Asachi” Iasi, relatiile dintre angajator si salariati,
precum si relatiile dintre salariati functioneaza pe principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii, fiind respectate principiul nediscriminarii, principiul egalitatii de sanse intre
femei si barbati, precum si demnitatea tuturor salariatilor.

(2) In cadrul raporturilor de munci se interzice si se sanctioneazi orice comportament
activ sau pasiv care, prin efectele lui, genereaza deosebiri, excluderi, restrictii sau prefe-
rinte, pe baza de rasa, caracteristici genetice, nationalitate, etnie, limba, religie, convingeri,
sex sau orientare sexuald, varstd, optiune politica, categorie sociala sau apartenenta la o
categorie defavorizata, manifestat in urmatoarele domenii:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

c) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau salariului;
d) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

e) formarea, perfectionarea, si promovarea profesionala;

f) aplicarea sanctiunilor disciplinare;

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

Art. 64. (1) In cadrul relatiilor dintre salariatii Bibliotecii, dintre acestia si alte persoane
fizice cu care vin In contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice com-
portament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau de-
gradant o persoana sau un grup de persoane.
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(2) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationa-
list-sovin, de instigare la ura rasiala sau nafionala, ori acel comportament ce vizeaza atin-
gerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane, prin actiuni de discri-
minare.

(3) In cazul in care se considera nedreptititi, salariatii pot formula reclamatii, sesizari sau
plangeri adresate conducerii institutiei.

Art. 65. (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, sefii de servicii/
birouri au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei pentru salariatii din subordine.

(2) Sefii de servicii/birouri au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand pro-
pun avansari, promovari, transferuri, excluzand orice forma de favoritism oridiscriminare.

(3) Sefii de servicii/birouri au obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promo-
varea in cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale pe criterii discriminatorii, de ru-
denie, afinitate sau alte criterii neconforme.

Art. 66. (1) Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationa-
litati, etnii, caracteristici genetice, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori
datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale, sau a optiunii politice, este In
totala contradictie cu politica Bibliotecii in domeniul resurselor umane.

(2) Nu constituie o incalcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoana care
nu corespunde cerintelor si standardelor profesionale, atat timp cat acesta nu constituie act
de discriminare.

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

(4) In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteazi
angajatorului o plangere sau initiaza proceduri in scopul asigurarii respectarii drepturilor
prevazute in prezenta lege, beneficiaza de protectie impotriva oricarui tratament advers
din partea angajatorului.

(5) Salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului, se
poate adresa instantei de judecata competente cu o cerere pentru acordarea de despagubiri
si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului
advers, cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta respectivului
tratament.
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CAPITOLUL X - EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE $I PROMOVAREA PROFESIONALA

Art. 67. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii salariatilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obfinute efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face anual, in
raport cu indeplinirea atributiilor si rdspunderilor corespunzitoare postului ocupat de
catre salariatul respectiv, se face de citre sefii ierarhici ai acestora.

Art. 68. (1) Promovarea salariatilor in grade si trepte profesionale se realizeazi in confor-
mitate cu dispozitiile legale specifice si cu procedura operationali aplicabili.

(2) Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributiilor si sarcinilor de serviciu, sala-
riatii din cadrul Bibliotecii pot beneficia, in conditiile legii, de urmitoarele recompense:

a) participarea la premierea lunar3;

b) participarea la premierea anuali;

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

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

e) acordarea de ordine, medalii, titluri de onoare, insigne, diplome de onoare, la recoman-
darea conducerii institutiei.

(3) Recompensele prevazute la lit. a) si d) se noteazi in registrul general de evidenti a sa-
lariatilor.

CAPITOLUL XI - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 69. (1) Abaterea disciplir{aré este o faptd in legatura cu munca si care consti intr-o
actiune sau inacfiune savarsita cu vinovatie de citre salariat, indiferent de functia pe care o
are acesta, prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul Intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale a le conducitorilor ierarhici.

(2) Disciplina muncii este o condifie indispensabild pentru desfisurarea activititii in
conditii de eficientd, drept pentru care Biblioteca dispune de prerogativele disciplinare
avand dreptul, conform legii, de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori
constata cd acestia au sadvarsit o abatere disciplinara.
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Art. 70. (1) Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, pot constitui abateri
disciplinare:

a) organizarea sau executarea unor operatii sau lucrari, darea unor dispozi{ii pentru execu-
tarea acestora, care au condus sau care puteau conduce la intreruperea activitatii, ava-
rierea echipamentelor tehnice, pagube materiale, accidente de munca;

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

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

d) Incalcarea normelor de protectie a muncii sau de prevenire si stingere a incendiilor; ne-
prezentarea la solicitarea conducerii institutiei pentru inlaturarea urmarilor acciden-
telor, defectiunilor tehnice, incendiilor, in scopul restabilirii grabnice a activitatii;

e) prezentarea la serviciu in stare necorespunzatoare efectudrii serviciului, precum si
efectuarea serviciului 1n stare de ebrietate;

f) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;
g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

h) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor incredintate;

i) nerespectarea programului de lucru sau diminuarea, din interese personale, a progra-
mului de functionare pentru public al sectiei in care lucreaza;

j) nerespectarea in timpul serviciului a regimului de lucru stabilit, executarea in timpul
programului a unor activitati care nu au legatura cu obligatiile de serviciu sau impiedi-
carea altor colegi In executarea atributiilor lor de serviciu;

k) permiterea accesului persoanelor straine in depozitele Bibliotecii;
1) incalcarea normelor de conduita aplicabile in institutie;

m) nesemnarea condicii de prezenta la Inceperea si incheierea programului de lucru, pre-
cum si semnarea condicii de prezenta in locul altor persoane;

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

0) neparticiparea la instructaje, cursuri de formare profesionald, analiza activitatii perio-
dice sau alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

p) neinstiintarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de natura a stanjeni activitatea
normal3;

q) neverificarea corespunzatoare si integrala a spatiului de lucru la Inceperea si incheierea
programului de munca.

(2) Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de catre sefii
de servicii/birouri:
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a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

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

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

Art. 71. (1) Constituie abateri grave, acele fapte care prin modul de savarsire, consecintele
produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat In concret
cu ocazia efectuadrii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor
de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest carac-
ter, 1i va corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta la art. 75 lit. c) - f) In prezentul
Regulament.

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

Art. 72. (1) Pentru sdvarsirea abaterilor disciplinare, salariatii Bibliotecii pot primi ur-
matoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca, pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile, durata minima va fi
de 30 de zile, adica durata corespunzatoare a unui salariu integral.

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

e) pentru personalul de conducere, reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemni-
zatiei de conducere, pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10 %j;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

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

Art. 73. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune, chiar
daca prin respectiva fapta s-ar Incalca mai multe obligatii de serviciu.

(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluadrile anuale ale personalului, precum si
la promovarea in functii, grade sau trepte profesionale.

29



REGULAMENT INTERN AL BIBLIOTECII JUDETENE ,,GH. ASACHI" IASI

Art. 74. (1) Fazele aplicarii sanctiunii disciplinare sunt:

a) sesizarea conducerii in legatura cu savarsirea unei abateri;

b) stabilirea comisiei disciplinare, prin decizie a conducerii;

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

e) comunicarea deciziei de sanctionare.

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

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

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

c) orice alta persoana care, avand cunostinta de faptul ca s-a savarsit o abatere disciplinara,
sesizeaza despre aceasta conducerea Bibliotecii.

(3) In fata comisiei de etici si disciplind, persoana care a formulat sesizarea beneficiazi de
protectie si de prezumtia de buni-credint, pana la proba contrara. In situatia in care per-
soana care formeaza subiectul sesizarii este sef ierarhic superior al persoanei care a
forMulat respectiva sesizare, comisia de etica si disciplina va asigura protectia acestuia din urm3,
ascunzandu-i identitatea.

Art. 75. (1) Cu exceptia avertismentului scris, nici o sanctiune disciplinara nu poate fi apli-
cata fara efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

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

Art. 76. (1) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul este convo-
cat, In scris, de catre comisia de etica si disciplind, iar in cazul in care nu se prezinta, fara
nici un motiv obiectiv, conducerea institutiei are dreptul sa dispuna aplicarea sanctiunii,
fara efectuarea cercetarii prealabile.

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

a) prin registrul de intrare-iesire al institutiei, mentionandu-se natura actului Inmanat,
data cand a fost inmanat, precum si faptul primirii sub semnatura sau a refuzului de a
semna de primire. Toate aceste date vor fi certificate prin semnatura in condica de
expeditie de cdtre persoana care a lnmanat convocarea;

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

(3) Comunicarea va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii.
30



REGULAMENT INTERN AL BIBLIOTECII JUDETENE ,,GH. ASACHI" IASI

Art. 77. (1) Comisia de etica si disciplina va lua o nota scrisa de la salariat, care cuprinde
pozitia acestuia fata de fapta pe care a savarsit-o si imprejurarile pe care considera necesar
sa le invoce In apdrarea sa.

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

(3) Salariatul aflat in cursul cercetarii disciplinare prealabile are dreptul sa formuleze si sa
sustind apardrile pe care le considera a fi In favoarea sa, sa ofere toate probele pe care le
considera necesare, precum si sa solicite asistarea sa de catre un reprezentant al sindica-
tului. Daca salariatul cercetat disciplinar refuza sa se apere in acest mod, se va incheia un
proces-verbal, din care sa rezulte refuzul acestuia.

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

Art. 78. (1) Neprezentarea reprezentantului sindicatului sau a reprezentantilor salariagilor
la cercetarea disciplinara prealabila nu poate impiedica desfasurarea procedurii si finali-
zarea ei prin stabilirea si aplicarea sanctiunii.

(2) Obligatia de anuntare si de asigurare a prezentei reprezentantului sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor in toate fazele cercetarii revine salariatului in cauza, cu condi-
tia ca acesta sa fi fost anuntat in scris Inaintea inceperii cercetarii abaterii disciplinare.

Art. 79. (1) Modul de desfasurare a cercetarii disciplinare, rezultatele acesteia, precum si
propunerea de sanctionare se consemneaza intr-un proces-verbal, ce insoteste dosarul de
cercetare, urmand a fi inaintat conducerii institufiei in vederea aplicarii sanctiunii discipli-
nare.

(2) Sanctiunea disciplinara se stabileste pe baza propunerii cuprinse in procesul-verbal
intocmit de catre comisia disciplinara, aceasta putand fi insa men{inuta sau schimbata de
catre conducere.

Art. 80. (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se realizeaza printr-o decizie de sanctionare,
motivata, emisd in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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b) precizarea prevederilor legale care au fost Incalcate;

c) motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestats;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile de la emiterea ei si
produce efecte de la data comunicarii catre salariatul respectiv.

(4) Decizia de sanctionare se inmaneaza personal salariatului sanctionat, caz in care pe
formularul ce ramane la institutie se va mentiona data la care s-a facut comunicarea (for-
mularul fiind semnat de salariatul sanctionat, cu mentiunea ca a primit un exemplar), iar in
condica de expeditie se mentioneaza: natura actului Tnmanat, data la care decizia a fost
inmanata, precum si faptul primirii sub semnatura sau a refuzului de a semna de primire al
salariatului.

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

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

Art. 81. (1) Angajatorul poate stabili prin decizia de aplicare a sanctiunii disciplinare, o
perioada de supraveghere a salariatului pe linie profesionala si comportamentald, pentru o
perioada cuprinsa intre 6 luni si 1 an de la comunicare.

(2) La finele perioadei de supraveghere, persoana insarcinata cu supravegherea, are obligatia
intocmirii unui referat privind comportarea salariatului, cat si activitatea profesionalda a
acestuia, ce va fi Tnaintat conducerii pentru a decide in ce priveste reabilitarea disciplinara.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza dupa expirarea perioadei de supraveghere stabilite,
daca salariatului respectiv nu i se mai aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Radierea se constata prin decizie scrisa a conducerii institutiei.
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CAPITOLUL XII - RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 82. (1) Personalul Bibliotecii raspunde patrimonial, in conditiile legii, pentru bunurile
pe care le manuieste si pe care le are in gestiune.

(2) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste In raport cu masura in care a contribuit la producerea acesteia.

(3) Pentru gestiunea colectiva, raspunderea personala se stabileste proportional cu salariul
net de la data constatarii pagubei si in functie de timpul efectiv lucrat in acea gestiune de la
ultimul inventar.

(4) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la docu-
mente beneficiaza, in conditiile Legii Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, de un coefici-
ent anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala
datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului.

CAPITOLUL XIII - DISPOZITII FINALE

Art. 83. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Bibliotecii cu privire la dispozitiile
prezentului Regulament, in misura in care poate face dovada incilcarii unui drept al siu. In

termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre conducere a modului de solutionare a
sesizarii, salariatul nemulfumit poate face contestatie la tribunalul de pe raza de compe-
tenta.

Art. 84. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile Procedurilor Operationale
aplicabile in institutie.

Art. 85. Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de
natura legislativa, iar modificarile acestuia vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin afisa-
re.

Art. 86. (1) Regulamentul Intern isi produce efectele fata de salariat de la momentul ludrii la
cunostinfa a acestuia.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern se poate rea-
liza pe suport de hartie sau in format electronic, cu condifia ca, in acest din urma caz,
documentul sa fie accesibil salariatului si sa poata fi stocat si printat de catre acesta.
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(3) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecirui salariat prevederile Regula-
mentului Intern, in prima zi de lucru si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii.

(4) Pentru salariatii care lipsesc la data prelucririi Regulamentului Intern, aducerea la cu-
nostin{d se va face in prima zi de la reluarea activititii.

(5) Dupa aprobare, prezentul Regulament se va afiga la avizierul institutiei.

Art. 87. Prezentul Regulament Intern a fost analizat de Consiliul de Administratie al Biblio-
tecii Judefene ,Gh. Asachi” Iagi impreund cu reprezentantii salariatilor; a primit avizul
Comisiei de Monitorizare si anuleazi orice prevederi anterioare contrare.

Art. 88. Avand in vedere activitatea Bibliotecii Judetene ,Gh. Asachi” Iasi acesteia i se aplici
regulamentul privind protectia datelor. Tuturor angajatilor Bibliotecii Judetene ,Gh. Asa-
chi” lasi li se aplica prezentul regulament care este expus in detaliu in Anexa 1 din Regula-
mentul Intern al Bibliotecii Judetene , Gh. Asachi” Iasi.
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Introducere
Obiectivul acestui regulament intern privind gestionarea datelor cu caracter personal
este de a asigura angajatilor si colaboratorilor Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” Iasi.
Totodata prezentul document nu se considerd o consultare individuald si substituie
auditul protectiei datelor. Scopul acestui document este reglementarea internd si asigurarea de
asistenta si ghidare generald a personalului Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” Iasi, in vederea
asigurdrii conformarii cu cerintele privind protectia datelor.
De-a lungul desfasurarii activitatii Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” lasi gestioncaza
diferite date cu caracter personal ale diferitelor grupuri de persoane fizice, cum ar fi:
e persoanele care aplica pentru un loc de munca
e angajatii sai
e cititorii

o fosti angajati

In ceea ce priveste colectarea si gestionarea de date ale acestor persoane, Biblioteca
Judeteand ,,Gh. Asachi” Iasi trebuie sd respecte legislatia europeand si nationalad privind
protectia datelor cu caracter personal. In acelasi timp trebuie sa tind seama de propriile sale
interese de afaceri, conditii operationale, oportunitdti tehnice si organizatorice respectiv
interesele angajatilor si clientilor sai.

Obiectivul acestui regulament este de a prezenta pe scurt legislatia aplicabild si
masurile pe care Societatea le ia pentru a respecta legea. Scopul Bibliotecii Judetene ,,Gh.
Asachi” lasi este de a asigura intotdeauna cd GDPR este respectat intr-un mod clar si
verificabil.

Acest regulament se aplica tuturor sistemelor, persoanelor si proceselor care
constituie sistemul de informatii al Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” lasi, inclusiv

conducerea, angajatii, furnizorii i alte parti terte care au acces la sistemul Societatii.

1. Regulamentul General privind Protectia Datelor

Regulamentul General privind Protectia Datelor nr. 2016/679/UE (GDPR) este cea
mai importantda norma legislativd care influenteazd desfasurarea activitatii noastre de
gestionare a datelor. Regulamentul comunitar produce efecte in toate statele membre ale

Uniunii Europene, prin urmare se aplica in Romania fara implementare.
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1.1 Gestionarea si procesarea datelor
Avand Tn vedere activitatea Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” Iasi acesteia i se aplica
regulamentul privind protectia datelor. Dupa cum reiese din urmatoarele concepte ale GDPR,

compania si personalul acesteia desfasoara activitati de gestionare si prelucrare a datelor.

a. Definitia ,,date cu caracter personal”:

Datele cu caracter personal reprezintd orice informatii referitoare la o persoana fizica
identificata sau identificabild (,,persoana vizatd”). O persoand vizatd este acea persoand care
poate fi identificatd, direct sau indirect, in mod particular prin referire la un nume, numar de
identificare, date privind locatia, ID online ori la unul sau mai mulgi factori specifici
identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Prin urmare datele personale reprezinta orice informatie pe care Biblioteca Judeteana
,»Gh. Asachi” lasi inregistreaza despre o persoana identificatd prin diferitele atribute ale
persoanei (de exemplu: numarul de telefon, adresa de e-mail, ziua de nastere etc.), deci nu

doar datele care permit identificarea propriu zisa a acesteia.

b. Definitia ,,gestionarea datelor cu caracter personal”:

Gestionare de date Tnseamna orice operatiune care se efectueaza asupra datelor cu
caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea catre terti
prin transmitere, limitarea sau stergerea.

In consecintd, de-a lungul desfasurarii activitatii Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi”

Iasi gestioneaza date cu caracter personal.

c. Definitia ,,operator”:
Operator de date se refera la orice persoana fizica sau juridica, care stabileste scopul
si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal.
Biblioteca Judeteana ,,Gh. Asachi” lasi stabileste scopul si mijloacele de gestionare a
datelor angajatilor si altor persoane si prin urmare se considera operator de date. Personalul
angajat al societatii devine operator de date prin exercitarea functiei in cadrul activitatii

desfasurate in cadrul companiei.
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d. Definitia ,,procesator de date”:

Procesatorul de date este o persoand fizica sau juridicd care proceseaza date cu

caracter personal in numele operatorului de date.

Procesatorii de date de mai jos efectueaza activitati de gestionare a datelor in numele

Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” Iasi:

1.2 Principiile gestionarii de date

Legislatia stabileste principii obligatorii cu privire la gestionarea si prelucrarea

datelor, valabil erga omnes.

La gestionarea datelor cu caracter personal se vor avea in vedere si se vor respecta

urmatoarele principii:

1. Datele cu caracter personal:

gestionarea datelor cu caracter personal se face in conformitate cu prevederile legale,
in mod echitabil si transparent (,,legalitate, echitabilitate si transparenta”);

colectarea se face numai in scopuri bine determinate, explicite si legitime, si datele sa
nu vor fi gestionate in moduri incompatibile cu aceste obiective; prelucrarea
suplimentara a datelor in scopuri statistice nu se considerd incompatibilitate (,,scopul
bine determinat”);

trebuie sd fie adecvate si relevante pentru gestionarea datelor si trebuie sa fie limitate
la cat este absolut necesar (,,economisire”);

sa fie corecte si, daca este necesar actualizate; datele cu caracter personal incorecte
trebuie sa fie eliminate sau corectate cat mai curdnd in masura in care este posibil,
("exactitate™);

stocarea trebuie sa aiba intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o
perioada care nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi Tn
masura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes
public ori Tn scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin
tehnic si organizatoric adecvate prevazute in prezentul regulament in vederea
garantarii drepturilor si libertatilor persoanei vizate (,,limitari legate de stocare”);
trebuie sa fie gestionate intr-un mod care asigura securitatea adecvata a datelor cu

caracter personal, inclusiv protectia Tmpotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si
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Tmpotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri
tehnice sau organizatorice corespunzatoare (,,integritate si confidentialitate™).
e respectarea acestor principii trebuie, de asemenea, sd fie recunoscutd de catre

operatorul de date (,,raspundere”).

1.3 Gestionarea categoriilor speciale de date cu caracter personal

Conform temeiurilor legale detaliate la articolul 9 din GDPR compania gestioneaza
uneori categorii speciale de date (de exemplu date privind sandtatea). Gestionarea acestor
categorii de date se face pe motive de preventie in ceea ce priveste sandtatea sau sandtatea la
locul de muncad (de exemplu gestionarea rezultatelor analizei capacitatii unui angajat sau
acordarea de beneficii persoanelor cu handicap).

Daca apare necesitatea de a gestiona o categorie speciald de date alta decat cele de

mai sus, este necesard o examinare preliminara a temeiului legal.

1.4 Drepturile persoanelor vizate

In ceea ce priveste datele cu caracter personal gestionate de societate, GDPR oferd
persoanelor vizate un numar de privilegii care apar ca o obligatie pentru Biblioteca Judeteana
,,Gh. Asachi” lasi.
Aceste drepturi sunt urmatoarele:

1. Dreptul la informare

Persoana vizata are dreptul de a fi informatd cu privire la sursa datelor cu caracter
personal, scopul, durata stocarii, baza legala a gestiondrii, identitatea procesatorului, felul
interesului legitim, transferul de date catre tari terte, destinatarii datelor si categoriile de

destinatari in cazul unor interese legitime.

2. Dreptul la acces
Persoana vizatd are dreptul de a primi o informare completa de la operatorul de date
cu privire la scopul si modalitatea gestionarii datelor sale cu caracter personal si, in cazul in
care o astfel de gestionare are loc, are dreptul de a avea acces la datele si informatiile
intrinseci ale datelor sale cu caracter personal si la informatiile conexe pe care le

administreaza.

Page 5 of 17



3. Dreptul la rectificare
Persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, fard intarzieri nejustificate,
rectificarea datelor cu caracter personal inexacte care o privesc. Tinandu-se seama de
scopurile n care au fost prelucrate datele, persoana vizata are dreptul de a obtine completarea
datelor cu caracter personal care sunt incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaratii

suplimentare.

4. Dreptul la stergere
Persoana vizata are dreptul sa solicite operatorului sd-i steargd datele cu caracter
personal fard intarzieri nejustificate, iar operatorul de date este obligat sd execute stergerea
(in unele cazuri speciale - articolul 17 din GDPR) daca scopul sau temeiul legal al gestionarii

datelor a incetat, gestionarea datelor a avut loc fara niciun temei legal.

5. Dreptul la restrictionarea gestionarii de date
In cazuri specifice previzute la articolul 18 din GDPR, persoana vizati poate solicita
restrictionarea privind prelucrarea datelor. Restrictia inseamna ca operatorul va stoca datele
in cauza in continuare, insa le poate gestiona numai cu consimtdmantul persoanei vizate sau
in vederea validarii de drepturi ale persoanei vizate sau ale operatorului, legat de persoana

vizata.

6. Obligatia de notificare privind rectificarea sau stergerea datelor cu caracter
personal sau restrictionarea prelucrarii
Operatorul comunica fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele cu caracter
personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a
prelucrarii efectuate Tn conformitate cu prevederile articolului 16, articolul 17 alineatul (1) si
articolul 18 din Regulament, cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil
sau presupune eforturi disproportionate. Operatorul informeaza persoana vizata cu privire la

destinatarii respectivi daca persoana vizata solicita acest lucru.
7. Dreptul la portabilitatea datelor

Persoana vizatd are dreptul de a solicita emiterea datelor sale personale de catre

Operator intr-o forma lizibila si/sau accesibild in scopul portarii, avand dreptul de a transfera
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aceste informatii unui alt operator de date, fara ca prin aceastd portare interesele sau

informatiile apartinand unei terte persoane sa fie lezate.

8. Dreptul la opozitie

Persoana vizata are dreptul de a se opune, din motive legate de situatia particulara n
care se afla, prelucrarii a datelor cu caracter personal care o privesc, inclusiv crearii de
profiluri pe baza respectivelor dispozitii. Operatorul nu mai prelucreaza datele cu caracter
personal, cu exceptia cazului in care operatorul demonstreaza ca are motive legitime si
imperioase care justifica prelucrarea si care prevaleaza asupra intereselor, drepturilor si
libertatilor persoanei vizate sau ca scopul este constatarea, exercitarea sau apararea unui drept
n instanta. Dreptul la opozitie si conditiile de prelucrare vor fi aduse la cunostinta persoanei

vizate cel tarziu la momentul primei comunicari cu aceasta.

9. Drepturile legate de crearea de profil si luarea deciziilor automate
Persoana vizata are dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe
prelucrarea automata inclusiv crearea de profiluri, care produce efecte juridice care privesc

persoana Vizata sau o afecteaza ih mod similar intr-o masura semnificativa.
De asemenea GDPR stabileste termene pentru obligatiile Bibliotecii Judetene “Gh.
Asachi” Tasi care decurg din drepturile persoanei vizate enumerate la 4.1. In cursul executarii
procedurilor, colaboratorii responsabili ai companiei trebuie  sa ia in considerare si aceste

termene.

1.5 Temeiuri legale aplicate in activitatea privind gestionarea datelor de citre Impar

In gestionarea datelor personale raportat la necesititile impuse de activitatea
Bibliotecii Judetene “Gh. Asachi” lasi cele mai frecvente temeiuri legale in privinta
gestiondrii datelor sunt consimtdmantul, executarea contractului, interesul societdtii si
obligatia care decurge din prevederile legale. In toate procesele de gestionare a datelor,

temeiul legal pentru gestionarea datelor trebuie identificata in prealabil.

Consimtamantul
Pentru activitatile de vanzari online si marketing ale societatii (newsletter, campanie
telefonica, informare prin SMS etc.), este necesar consimtimantul prealabil al partii vizate. In

cazul copiilor sub 18 ani, este necesara permisiunea reprezentantului sdu legal.
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Inainte de primirea consimtimantului, trebuie si furnizate informatii transparente
celor vizati in legaturd cu modul in care informatiile lor personale sunt gestionate, trebuie sa
fie prezentate drepturile lor in acest sens, in special dreptul de a-si retrage consimtamantul
dat. Aceste informatii trebuie furnizate intr-o forma accesibila, in limbaj simplu si gratuit.

Daca datele cu caracter personal nu sunt obtinute direct de catre societate, aceste
informatii trebuie furnizate persoanei vizate intr-un termen cat mai scurt de la obtinerea
datelor, dar nu mai tarziu de o luna.

Consimtamantul, inclusiv detaliile datelor persoanei vizate, respectiv locul unde si
data cand consimtamantul a fost dat trebuie intotdeauna Inregistrat si pastrat de cétre societate

in conformitate cu Regulamentul de stocare si stergere a datelor.

Executarea contractului

Datele cu caracter personal furnizate la incheierea contractului sunt necesare pentru
executarea contractului de catre societate. Acest interes reprezintd o baza juridica suficienta
pentru gestionarea datelor cu caracter personal. Interesul raimane valabil pana cand interesele
legitime legate de executarea contractului pot fi executate — adica pana la expirarea
termenului de cinci ani dupd executarea contractului, potrivit codului civil. Totodatd este
important ca acest consimtamant sa se refere exclusiv la datele cu caracter personal necesare
pentru executarea contractului, urmand ca aceste date (numar telefon, email, etc) sa fie

eliminate (sterse) din registrele si evidentele societatii.

Indeplinirea obligatiei legale ale Companiei
Indeplinirea obligatiilor legale ale operatorului de date pot impune gestionarea datelor
personale (de exemplu, in calitate de angajator trebuie sd gestioneze anumite informatii
despre angajati, cum ar fi numele, adresa, numarul de identificare fiscald si codul numeric
personal etc. pentru a-si indeplini obligatiile legate de depunerea declaratiilor fiscale si plata

impozitelor, salarii etc.).

Urmarirea drepturilor legitime proprii ale societatii sau drepturilor apartindnd tertelor
persoane

Temeiul legal al gestionarii datelor poate fi, de asemenea, necesitatea de a asigura

respectarea intereselor legitime ale Companiei sau ale unei terte parti. In cazul gestionarii

datelor bazate pe un interes legitim, se va evalua raportul interesului legitim care trebuie
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aplicat este mai presus de obligativitatea si scopul protectiei datelor cu caracter personal.
Compania este obligata sa prezinte evaluarea relevantd. Un astfel de interes este implicat n
decizia angajatorului de supraveghere al angajatilor si clientilor sdi cu o camerd de
supraveghere pentru a preveni sau detecta eventualele furturi / fraude. n cazul acesta trebuie
sa se faca o evaluare adecvata cu privire la drepturile angajatilor si clientilor vizati, si trebuie
asigurate garantii adecvate pentru protectia vietii private a salariatilor, persoanele vizate fiind
in mod obligatoriu informati cu privire la existenta, locatia camerelor respectiv modalitatea si
locatia de stocare a datelor. De asemenea, dupd evaluarea prevaldrii intereselor, in cazuri
justificate, angajatorul poate accesa corespondenta angajatorului din posta electronica
utilizata pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in cazul 1n care exista suspiciuni de
incélcare a obligatiilor asumate de salariat, respectiv in masura in care informatiile ale céror
recuperare se urmareste apartin angajatorului sau reprezinta un potential de produce efecte
juridice care vizeaza angajatorul sub orice aspect. In acest caz, este necesar si se asigure ci
angajatii pot fi prezenti atunci cand contul lor de e-mail / utilizarea internetului sau a

telefonului este verificat in timpul unui audit.

Protectie integrata a datelor

Conform reglementarilor GDPR, procesul de gestionare a datelor trebuie sd includa
principiile de baza si protectia adecvata a drepturilor celor vizati. In plus fati de crearea unor
conditii adecvate de gestionare a datelor, aceste conditii vor fi supuse revizuirilor periodice,
in concordantd cu necesitatile impuse reale ale societdtii, adaptate evolutiei tehnologiilor
utilizate, schimbarilor intervenite In gestionarea datelor si noilor procese de gestionare a
datelor. In functie de evolutia stiintei si tehnologiei si de costurile de implementare, precum si
de natura, scopul, circumstantele si obiectivele gestiondrii datelor, precum si de riscurile cu
privire la drepturile si libertdtile persoanelor fizice, operatorul de date ia masuri tehnice si
organizatorice adecvate, atat in definirea modului de gestionare a datelor, cat si pe parcursul
gestionarii - cum ar fi un pseudonimizare - pentru punerea efectiva in aplicare a principiilor
protectiei datelor, cum ar fi economisirea datelor si includerea garantiilor necesare pentru a
indeplini cerintele prezentului regulament si pentru a proteja drepturile persoanelor vizate.
Operatorul de date adoptd masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru a se asigura ca
sunt prelucrate numai date cu caracter personal care sunt necesare pentru scopul specific al
gestionarii de date. Aceastd obligatie se refera la cantitatea de date personale colectate,

amploarea gestiondrii, durata stocarii si disponibilitatea acestora. Aceste masuri trebuie sa

Page 9 of 17



garanteze, in special, cd datele cu caracter personal nu sunt puse la dispozitia unui numar
nedeterminat de persoane in mod implicit fara interventia unei persoane fizice.

Biblioteca Judeteana ,,Gh. Asachi” lasi a luat la cunostintd principiul integrat al
protectiei datelor si asigurd faptul cd acorda atentia cuvenitd protectiei datelor, realizeaza
evaludrile impactului asupra protectiei datelor in cazul implementarii unor modificari ale
sistemelor de stocare date (upgrade) si/sau sisteme noi care colecteazd sau gestioneaza
informatii personale.

Tn plus, Biblioteca Judeteand ,,Gh. Asachi” Iasi va revizui periodic functionarea
sistemelor de gestionare a datelor pentru a se asigura cd acestea corespund cu necesitatile
actuale pentru care acestea au fost create, respectiv normele legale aplicabile in acel moment
sunt respectate.

Tn vederea aplicarii corespunzitoare a prevederilor GDPR privind gestionarea datelor,
societatea asigura, ca:

e toti membrii personalului implicati in gestionarea datelor cu caracter personal inteleg
responsabilitatea referitoare la monitorizarea bunelor practici de protectie a datelor

e toti membrii personalului beneficiazd de cursuri privind protectia datelor

e persoanele vizate au la dispozitie date de contact usor accesibile in cazul in care
acestia vor sa-gi exercite drepturile cu privire la datele cu caracter personal, si

gestioneaza aceste solicitari in mod eficient

1.6 Transferul datelor personale

Transferul datelor cu caracter personal in afara Uniunii Europene trebuie verificata cu
atentie inainte de transmitere, astfel incat transferul sa aiba loc in limitele stabilite de GDPR.
Acest lucru depinde partial de modul in care Comisia Europeand evalueaza conformitatea
garantiilor privind datele cu caracter personal in tara de destinatie, care pot suferi modificari

pe parcursul aplicarii.

1.7 Procesatori de date

GDPR prevede ca necesitatile proprii de stocare si procesare de date pot fi realizate
prin intermediul acelor procesatori de date, care oferd garantii suficiente pentru a introduce
masuri tehnice si organizatorice care sa indeplineasca cerintele GDPR, asigurand securitatea
datelor si trasabilitatea schimbului de date in sistemele proprii. In cazul procesatorilor de date

din afara Spatiului Economic European, cum ar fi parti terte care asigurd stocare de date in

Page 10 of 17



cloud sau alte tipuri de stocare date, este esential ca aceste contracte incheiate cu astfel de
parti terte sa includa Termeni si conditii generale pentru gestionarea datelor, in concordanta

cu regulile specifice trasate de societate pentru gestionarea acestor date.

1.8 Notificarea incalcarii drepturilor

Compania este obligata sa stabileasca in baza principiilor echitatii si proportionalitatii,
modul si termenul conform carora va informa persoanele vizate in cazul incalcérii cu privire
la datele cu caracter personal (incident de protectie a datelor).

In cazul unui incident de protectic a datelor care poate rezulta efecte asupra
drepturilor si libertatilor persoanelor fizice in termenii definiti de GDPR, autoritatea
competentd pentru protectia datelor trebuie informata in termen de 72 de ore.

Procedura de urmarit este cea conforma cu prevederile Regulilor de gestionare a
incidentelor, stabilind intregul proces de gestionare a incidentelor de securitate a
informatiilor.

Incilcarea normelor de securitate a datelor personale atrage sanctiunea previzuti de

GDPR, sanctiunea aplicatd de autoritatea competentd pentru protectia datelor constd in

amenda de pana la 4% din cifra de afaceri totala anuald sau 20 de milioane EUR.

1.9 Limitarea perioadei de stocare a datelor personale

Biblioteca Judeteana ,,Gh. Asachi” lasi va concepe o procedurd proprie pentru
stabilirea procedurilor de stocare si de stergere a datelor personale receptionate si utilizate
conform obiectului de activitate. Tn elaborarea acestor proceduri se vor respecta principiile
generale GDPR, indeosebi principiul legalitatii, scopului si economisirii. Regulile privind
procesarea in timp a datelor de catre Biblioteca Judeteana ,,Gh. Asachi” Iasi sunt

reglementate de Regulamentul de stocare si stergere a datelor.

1.10 Obligatii privind pastrarea evidentei

GDPR prevede obligativitatea tinerii evidentelor legate de activitatile de gestionare a
datelor cu caracter personal in cazurile in care gestionarea datelor nu este ocazionald.
Modalitatea de evidentiere a activitatilor Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” Iasi in care sunt
implicate date personale este reglementatd prin Evidenta de gestionare a datelor.

Evidenta de gestionare a datelor reflecta modalitatea de respectare de catre Bilioteca

Judeteana ,,Gh. Asachi” lasi a principiilor statuate prin GDPR cu referire la:
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o temeiul legal privind gestionara datelor cu caracter personal este Intotdeauna clara si
lipsita de ambiguitate

e scopul gestiondrii datelor este bine definit, sfera datelor gestionate este necesara
pentru atingerea scopului

e persoana vizata a fost informatd in mod corespunzator cu privire la gestionarea datelor

o durata gestionarii datelor si stergerea sunt reglementate

o stocarea datelor are loc cu respectarea masurilor de securitate corespunzatoare

o transferul de date are loc cu asigurare de garantii corespunzatoare

e persoana responsabild pentru gestionarea datelor a fost desemnata.

2. Responsabilitatea privind gestionarea datelor
Siguranta datelor personale constituie o prioritate deosebita in activitatea Bibliotecii
Judetene ,,Gh. Asachi” lasi. Pentru a asigura cadrul institutional de urmarire si control a
modalitatii de respectare a regulamentelor si masurilor aplicate precum si a eficientei
acestora, in cadrul societatii sunt auditate aspectele privind: identificate sursele posibile de
provenienta a datelor personale, cdile de receptie a acestor date, trierea datelor, stocarea si
managementul de date conform scopului declarat pentru care s-a obtinut consimtdmantul
titularului, durata de prelucrare si stocare, eliminarea datelor ale caror termen sau utilitate a
expirat. In scopul asigurdrii unei gestiuni echitabile si legale, Biblioteca Judeteani “Gh.
Asachi” lasi desemneaza persoanele responsabile din cadrul societatii pentru supravegherea
procedurilor de gestionare a datelor precum si sarcinile pe care aceastd responsabilitate de
supraveghere implica.
Acest document trebuie citit si aplicat impreund cu alte documente referitoare la
activitatile de gestionare a datelor din cadrul societatii, cum ar fi:
o regulamentul intern privind gestionarea datelor
e procedura de notificare a incélcarilor privind datele cu caracter personal (incidente de
protectia datelor)
e procedura de gestionare a cererii persoanei vizate
Definirea clara a rolurilor si responsabilitatilor, reglementarea adecvata a sarcinilor
relevante urmareste prevenirea aparitiei incidentelor privind protectia datelor personale si

permite luarea unor masuri eficiente si adecvate in cazul aparitiei unor asemenea incidente.
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2.1 Reguli referitoare la protectia datelor
In vederea respectirii regulilor si normelor legale incidente in materie, Biblioteca
Judeteana ,,Gh. Asachi” Iasi va stoca si procesa datele necesare realizarii obiectivelor sale in
mod legal si echitabil, urmand ca angajatii implicati in aceste proceduri sa fie implicati in
urmatoarele calitati arondate:
e Operator de date
e Manager pentru securitatea informatiilor
« Responsabil pentru conformitate
Responsabilitatile specifice ale fiecarui rol sunt descrise in continuarea n acest document.
Toti angajatii si partenerii Bibliotecii Judetene ,,Gh. Asachi” lasi care desfdsoara
activitati de gestionare a datelor sunt obligati sa indeplineasca sarcinile si obligatiile de mai
jos pentru a asigura aplicarea In mod corespunzator a principiilor generale GDPR, precum
principiul gestiondrii legitime, corecte si transparente a datelor, principiul scopului bine
stabilit, principiul economisirii si exactitatii datelor si principiul integritatii si al
confidentialitatii.
Prezentul Regulament stabileste responsabilititile fiecdrei calitati 1n cadrul
procedurilor GDPR din Biblioteca Judeteana ,,Gh. Asachi” lasi, fard ca aceste calitati sa
produca efecte asupra functiei, sarcinilor sau competentelor generale ale angajatului, care nu

sunt legate de GDPR si nu poate fi considerata o fisd completd a postului.

2.1.1 Operator de date

Conform prevederilor GDPR, operatorul de date este o persoanad fizica sau juridica, o
autoritate publicd, o agentie sau orice alt organism care singur sau impreund cu altele
stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal.
Operatorul de date are 1n principiu urmatoarele responsabilitati:

e Asigura conformitatea cu principiile stabilite la articolul 5 din GDPR a modalitatii de
gestionare a datelor cu caracter personal, asigurand posibilitatea verificarii si
demonstrarii modalitatii de realizare a acestora. Prin urmare, asigura ca informatiile
personale:

o sunt gestionate Tn mod legal, corect si transparent,
o sunt colectate in functie de obiectivele definite, concrete si legitime,
o sunt limitate la cele adecvate, relevante si necesare,

o sunt exacte si, daca este necesar, actualizate,

Page 13 of 17



o sunt stocate in asa fel incat sa permita identificarea persoanelor vizate doar atat
timp cat este necesar,
o0 sunt gestionate in sigurantd adecvata.

e Asigura obtinerea consimtdmantului persoanei vizate in ceea ce priveste gestionarea
datelor cu caracter personal, inclusiv consimtamantul parintilor in cazul copiilor.

o Pune la dispozitia persoanei vizate toate informatiile prevazute de GDPR 1intr-o forma
concisd, transparentd, usor de Inteles si usor accesibild, intr-un limbaj simplu si clar.

e Permite exercitarea drepturilor conferite de GDPR de catre persoanele vizate si le
informeaza cu privire la prelucrarea cererii sale. Tn acest sens, persoanele vizate au
dreptul de a accesa datele colectate despre ele si au dreptul de a verifica legalitatea
gestiondrii datelor. De asemenea, pot primi informatii despre durata gestionarii
datelor, consecintele gestionarii datelor (cum ar fi identificarea profilului), logica
gestionarii datelor.

e Asigura cd va colabora doar cu procesatori de date care ofera garantia
corespunzatoare ca se vor lua masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru a
respecta GDPR si proteja datele personale

o Tine evidenta activitatilor de gestionare a datelor cu caracter personal, ceea ce este
responsabilitatea operatorului de date.

o La cerere coopereaza cu autoritatea de supraveghere in vederea indeplinirii sarcinilor
sale.

e Asigura ca orice persoana care actioneaza in numele operatorului de date care are
acces la datele cu caracter personal, gestioneaza informatiile numai in conformitate cu
instructiunile operatorului de date.

e Notifica autoritatea de supraveghere fara intarzieri nejustificate cu privire la orice
incélcare a drepturilor privind datele cu caracter personal, cu exceptia cazului in care
este putin probabil ca incdlcarea datelor cu caracter personal sa reprezinte un risc
pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice, in conformitate cu procedurile
organizationale.

e Documenteaza orice incalcare a drepturilor privind datele cu caracter personal,
inclusiv fapte legate de incdlcarea datelor cu caracter personal, efectele acestora si
masurile corective luate.

e Daca este cazul informeazd persoana vizata fara intarzieri nejustificate cu privire la

incdlcarea drepturilor privind datele cu caracter personal.
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Efectueaza o evaluare a impactului privind protectia datelor, dupa caz, in conformitate
cu procedurile.

Tn Indeplinirea sarcinilor sale este sustinut de responsabilul pentru conformitate care i
asigurd resurse necesare indeplinirii sarcinilor si accesarii si gestiondrii datelor cu
caracter personal respectiv il ajutd din punct de vedere profesional.

Datele cu caracter personal pot fi transferate unei tari terte sau unei organizatii
internationale, in cazul 1n care operatorul de date sau un procesator de date a furnizat
garantii adecvate si cu conditia ca drepturile persoanelor vizate sd fie respectate si sa

fie disponibile cii de atac eficiente.

2.1.2 Manager pentru securitatea informatiilor

Sarcina principala a Managerului pentru Securitatea Informatiilor este elaborarea si

mentinerea securitatii informatiilor.

Responsabilitatile Managerului pentru Securitatea Informatiilor sunt urmatoarele:

Elaboreazd si prezintd conducerii masurile ce trebuie luate pentru asigurarea
securitatii informatiilor;

Conduce implementarea deciziilor luate de conducere pentru a asigura securitatea
informatiilor;

Supravegheaza functionarea sistemului de securitate a informatiilor;

Identifica, cuantificd si monitorizeaza tipurile, amploarea si impactul incidentelor si
erorilor de functionare si ia masurile necesare pentru prevenirea si solutionarea
acestora;

Intocmeste rapoarte in mod regulat si, daci este necesar dupd caz, conducerii in
legdtura cu gestionarea tuturor aspectelor legate de siguranta;

Colaboreaza cu Responsabilul pentru conformitate si executa instructiunile acestuia;
Informeaza persoana vizata despre regulamentul de securitate a informatiilor;

Executa prevederile regulamentului privind securitatea informatiilor;

Se ocupa de managementul riscurilor legate de accesul la servicii sau sisteme;

Asigura aplicarea si documentarea controalelor de securitate;

Stabileste planurile de dezvoltare si obiectivele pentru exercitiul financiar;

Monitorizeaza realizarea planurilor de dezvoltare.
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2.1.3. Responsabil cu protectia datelor
Responsabilititile Responsabilului pentru protectia datelor sunt urmatoarele:

o furnizeaza informatii si consultantd profesionald operatorului de date sau
procesatorului de date respectiv angajatilor responsabili pentru gestionarea datelor cu
privire la obligatiile care le revin in temeiul legislatiei aplicabile privind protectia
datelor;

o supravegheaza respectarea legislatiei privind protectia datelor si a regulamentului
intern privind protectia datelor cu caracter personal de catre operatorul de date sau
procesorul de date;

o claboreaza si mentine regulamente interne si externe privind protectia datelor,
reglementari privind securitatea informatiilor, obiective si planuri;

o atribuie responsabilitdti, contribuie la cresterea gradului de constientizare a
personalului in operatiunile de gestionare a datelor, instruieste personalul si
efectueaza audituri conexe;

o la cerere oferad consultanta profesionala privind evaluarea impactului privind protectia
datelor si monitorizeaza evaluarea impactului;

e coopereazd cu autoritatea de supraveghere competenta pentru protectia datelor;

e este persoana care tine legatura cu autoritatea de supraveghere in subiecte legate de
gestionarea datelor si daca este cazul o consulta legat de orice alt subiect.

o asigura cd cerintele legale si de securitate a informatiilor sunt stabilite si indeplinite
pentru a minimiza riscul si a utiliza controale eficiente in cadrul companiei in ceea ce
priveste clientii;

o stabileste resursele pentru planificarea, implementarea, supravegherea, revizuirea si
dezvoltarea in ceea ce priveste respectarea prevederilor legale, securitatea si
gestionarea informatiilor si ia masuri pentru asigurarea acestora (de exemplu,
angajarea personalului adecvat si gestionarea fluctuatiei personalului);

e supravegheaza gestionarea riscurilor care afecteaza organizatia si serviciile acesteia;

e periodic efectueaza revizuirea securitatii informatiilor din punct de vedere al
aptitudinii, conformitatii si eficientei;

e examineaza incidentele majore privind securitatea informatiilor;

e asigura ca accesul organizatiilor externe la sistemele informatice sd se bazeze pe un

acord oficial care stabileste toate cerintele legale si de siguranta necesare.
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Biblioteca Judeteand ..Gh. Asachi” Jasi va examina in mod permanent oportunitatea si
actualitatea desemnarii unui Responsabil cu protectia datelor urmand ca in baza acestor

concluzii sd desemneze / sau nu responsabilul.

2.1.4 Angajati
Responsabilitdtile principale ale angajatului sunt urmitoarele:
» Cunoaste si respectd toate regulamentele organizatiei legate de protectia datelor,
implicate de rolul siu.
» Raporteaza orice incidente reale sau potentiale legate de protectia datelor.

» Daci este necesar contribuie la evaluarea impactului privind protectia datelor.

Intocmit,
Consilier juridic,

Durac Bogddn — Theodor
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