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Capitolul III: DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR SI
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Capitolul XII: DISPOZITII FINALE

Capitolul I DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Prezentul Regulament intern, intocmit in conformitate cu Legea 334/2002 - legea
bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Codul muncii aprobat
prin Legea nr. 53 din 24.01.2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Ordonanta de urgenta Nr. 57/2019 privind codul administrativ, actualizatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, Lega 153/2017, actulizata, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, si Ordinul Nr. 2069 din
1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor
publice emis de Ministerul Culturii din Romaénia si reglementeaza disciplina muncii in
Biblioteca Judeteana Satu Mare.

Biblioteca Judeteand Satu Mare este o institutie bugetara, cu personalitate juridica si se
afla in subordinea administrativd a Consiliului Judetean Satu Mare si metodologica a
Ministerului Culturii si Identitatii Nationale. Rolul important ce-i revine Bibliotecii Judetene
Satu Mare ca institutie culturald, stiintifica si de informare nu poate fi integral realizat decat
prin respectarea unei stricte discipline in muncd de cétre intregul personal. Disciplina in
muncd se concretizeazd prin respectarea legislatiei, Indeplinirea concretd si in termen a
sarcinilor de serviciu, prin grija permanenta fatd de bunurile materiale aflate in dotarea
institutiei; acesta este motivul principal pentru care se considerd necesar a face cunoscute
fiecarui salariat drepturile si indatoririle ce-i revin conform sarcinilor de serviciu.

Art. 2

Regulamentul intern este obligatoriu pentru toti salariatii Bibliotecii Judetene Satu
Mare - indiferent de durata contractului de munca, de pozitia ierarhica - precum s§i pentru
salariatii detasati sau delegati si in cazul celor care efectueaza stagii de practica in institutie.
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Art. 3

Prezentul Regulament a fost intocmit de catre conducerea Bibliotecii Judetene Satu
Mare, cu consultarea sindicatului.

Art. 4

Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor de catre conducerea
Bibliotecii Judetene Satu Mare prin afisare la sediul central si pe site-ul institutiei.

Art. 5

Regulamentul intern 1si produce efectele fatd de salariati in momentul in care acestia
au luat la cunostinta continutul sau.

Capitolul II DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 6
Conducerea Bibliotecii Judetene Satu Mare este asiguratd de un manager, un director
adjunct si un contabil sef.

Art. 7

Coordonarea serviciilor este asiguratd de un sef de serviciu.

Art. 8

Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitdtii prin Intocmirea structurii
organizatorice (organigrama), prin asigurarea cu fortd de munca a fiecarui
compartiment din organigrama, prin realizarea schimbului de informatii intre
compartimente;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii si/sau in conditiile contractului colectiv de munca;
¢) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d) sa stabileasca criterii de evaluare a activitatii desfasurate de fiecare angajat: -
creativitate §i initiativd personald, - gradul de implicare In rezolvarea
problemelor din sectie; - participarea la proiecte desfasurate in sectie;
intarzieri la programul zilnic; - participarea la actiunile organizate de institutie;
- comportarea corectd n cadrul relatiilor de serviciu, precum si in relatiile cu
publicul utilizator, etc.
e) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncad aplicabil si
regulamentului intern;
f) sd conduca autoturismele apartinand bibliotecii, cu respectarea legislatiei
rutiere si a normelor specifice privind protectia muncii in vigoare.

Art. 9

Angajatorului 1i revin urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca urmand ca acestea sa fie revizuite ori de cate ori
conditiile tehnice in care au fost adoptate impun revizuire;
c) sa acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munci;
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a
institutiei;
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e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele
acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

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

j) sa decidd numirea si eliberarea din post a cadrelor de conducere de toate
nivelele;

k) sa aprobe fisele de post si fisele de evaluare ale salariatilor;

1) sa asigure si sa dezvolte spiritul de initiativd al salariatilor, valorificAnd
propunerile si sugestiile menite sa contribuie la imbunatatirea i perfectionarea
procesului muncii;

m) sd se preocupe de asigurarea conditiilor de pastrare si sa ia masuri privind
protectia patrimoniului bibliotecii;

n) sa colaboreze cu sindicatul in vederea ludrii celor mai juste decizii si a
realizarii lor in practica;

0) sa asigure angajatilor: - egalitatea de sanse si tratament, fiind interzisa orice
discriminare directa sau indirectd fatd de orice salariat bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, varsta, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap etc. - dreptul la sanatate si securitate in munca prin masurile pe care
trebuie sa le ia pe linie de protectia muncii; - dreptul la acces pentru formare
profesionala.

p) sa aprobe toate reglementarile interne specifice activititii BJSM
(Regulament pentru utilizatori, proceduri si altele, conform prevederilor
legale).

Capitolul III DREPTURILE S$SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.10
Salariatii din Bibliotecii Judetene Satu Mare au urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;
e) dreptul la demnitate Tn munca;
f) dreptul la sanatate si securitate in munca;
g) dreptul la acces la formare profesionald;
h) dreptul la informare si consultare;
1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiior de munca si a
mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva a raporturilor de munca;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
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m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau la organizatii
profesionale.
Art1l
(1) Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, In baza unor contracte
individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea;
(2) Fac exceptie de la alin.(1) situatiille in care prin lege sunt prevazute
(3) Salariatii care cumuleazd mai multe functii sunt obligati sd declare fiecarui
anagajator locul unde exercita functia pe care o considera de baza.
Art. 12
Drepturi conexe calitatii de angajat cu Contract individual de munca:
- indemnizatii pentru concedii medicale obignuite;
- indemnizatii pentru concedii medicale de boli speciale din grupa A,
- indemnizatii pentru concedii medicale pentru accidente de munca;
- concedii medicale pentru boli profesionale;
- concedii de boala pentru ingrijirea copilului bolnav pana la 7 ani si 18 ani daca
copilul are un handicap declarat;
- concediu pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani sau 3 ani dacd are un
handicap.
Art. 13
Salariatii din Bibliotecii Judetene Satu Mare au urmatoarele obligatii:
a) sa Indeplineasca atributiile ce le revin conform Fisei postului;
b) sd cunoasca programul de lucru al serviciului in care lucreaza si programul
de activitate al Bibliotecii, sarcinile ce le revin in cadrul acestora;
c) sa respecte prevederile cuprinse in reglementdrile interne (Regulament
intern, Contractul colectiv de munca si in Contractul individual de munca,
ROF, Codul etic si de integritate profesionala etc.);
d) sa fie fidel fata de angajator n executarea atributiilor de serviciu;
e) sa respecte masurile de sanatate si securitate a muncii in institutie, sd se
prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,
conform planificarii efectuate de medicul de medicina muncii;
f) sa respecte secretul fata de serviciu;
g) sa respecte programul de lucru si sd exercite intocmai si la timp obligatiile
ce le revin;
h) sa prezinte o informare privind activitatea desfasuratd la intalnirile
profesionale la care a participat, in maxim 7 zile de la intoarcerea in institutie;
prin intermediul Caietului de invoiri;
]J) sd-si insuseascd cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, sa
participe la actiunile de instruire profesionald in serviciul in care 1si desfasoara
activitatea;
k) sa dea dovada de initiativa, sim{ de raspundere si grija deosebita in folosirea,
securitatea si conservarea bunurilor Bibliotecii si a altor materiale si valori
incredintate;
1) sa se comporte cu demnitate si solicitudine fatd de beneficiarii serviciilor de
bibliotecd, evitand orice reclamatie din partea acestora. Plangerile justificate
ale cititorilor vor atrage dupa sine sanctionarea bibliotecarului pentru
nerespectarea sarcinilor de serviciu;
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m) sa informeze conducerea despre orice situatie perturbatoare sau generatoare
de prejudicii;
n) sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducerii;
0) sd promoveze raporturi colegiale si sd mentind o comportare corectd 1n
cadrul relatiilor de serviciu, precum si in relatia cu publicul utilizator;
p) sd anunte angajatorul cand beneficiaza de concediu medical,
r) sa anunte responsabilul de Resurse umane orice modificare intervenita
asupra numelui, domiciliului, actului de identitate, starii civile a salariatului;
s) sa respecte dispozitia managerului de a comunica cu mass - media, doar prin
intermediul persoanelor desemnate in acest scop;
t) sa foloseasca sigla Bibliotecii Judetene Satu Mare numai cu acordul
conducerii, iar documentul purtitor de sigld sd fie semnat de managerul
institutiei;
u) sa depund la responsabilul de Resurse umane copie dupa actele de
perfectionare profesionala (diplome, certificate, atestate).

Art. 14

Utilizatorii serviciilor de biblioteca au urmatoarele drepturi i obligatii:

- biblioteca asigura accesul utilizatorilor la informatie prin serviciile sale curente, in
conditiile legii si ale prezentului regulament, pe baza permisului de intrare eliberat la
inscriere;

- inscrierea (reinscrierea) se face anual, prin incheierea (prelungirea) contractului dintre
biblioteca si utilizator, in baza liberei optiuni a utilizatorului si a datelor sale de
legitimare (buletin sau carte de identitate);

- pentru copiii sub 14 ani, inscrierea se face pe baza actului de identitate al unui parinte
sau tutore, care isi asuma astfel responsabilitatea pentru comportamentul minorului.

- permisul de intrare este netransmisibil;

- in momentul predarii publicatiilor sau non-publicatiilor, utilizatorul trebuie sa verifice
starea lor fizica pentru a semnala orice eventuala deteriorare sau neconcordanta de
evidenta ce i-ar putea fi apoi imputatd in mod eronat;

- imprumutul la domiciliu se efectueazd numai din colectiile de documente cu acest
profil si doar pentru persoanele care domiciliaza, lucreaza ori invata in judetul Satu
Mare;

- fiecare utilizator are dreptul sa imprumute la domiciliu cate 3 publicatii, pe un termen
existente la nivelul colectiilor, cu acordul bibliotecarului, fie telefonic, fie prin
prezentarea la sectie / filiala;

- potrivit gradului de circulatie, importantei si specificului documentelor de biblioteca
solicitate, bibliotecarul are dreptul sa limiteze atat numarul exemplarelor imprumutate
simultan, cat si perioada Tmprumutului;

- recuperarea pagubelor provocate prin deteriorarea sau nerestituirea unor documente
din colectiile bibliotecii se face la nivelul actualizat al valorii materiale si culturale de
piata a publicatiei sau non-publicatiei respective, sumele astfel constituite fiind virate
bugetului judetean;

- in cazul schimbarii datelor sale personale de identitate si domiciliu sau al contactarii
unei boli contagioase, care este activd In perioada imprumutului la domiciliu ori
frecventarii bibliotecii, utilizatorul este obligat sa Instiinteze biblioteca;
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- nerespectarea acestor reguli, precum si a celor privind linistea, ordinea si normele
curente de igiend In institutiile publice, poate atrage suspendarea temporard sau
definitiva a permisului de intrare, implicit a dreptului de frecventare a bibliotecii.

Capitolul IV INTERDICTII

Art.15
Interdictiile sunt aplicabile tuturor salariatilor Bibliotecii Judetene Satu Mare,
indiferent de functie, pozitie ierarhica sau loc de munca.

Art. 16

Sunt interzise urmatoarele:
a) introducerea n incinta institutiei a produselor prohibite de lege si a unor
materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, precum si a
bauturilor alcoolice;
b) folosirea in interes personal a bunurilor institutiei;
¢) crearea de informatii referitoare la activitatea institutiei in medii on-line
(facebook, site etc.), fara acordul conducerii institutiei;
d) scoaterea bunurilor din instituie, cu exceptia celor pentru care exista
aprobarea conducerii;
¢) parasirea locului de munca inainte de finalul programului de lucru/sosirea
schimbului;
f) folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal,
g) accesul salariatilor in incinta unitatii in afara orelor de program fara acordul
conducerii;
h) fumatul in afara locurilor special amenajate;
i) comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii
institutiei.

Capitolul V TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 17

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este
de 40 de ore pe saptamana; Repartizarea timpului de munca, de regula este de 40 de
ore/saptamana, de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(2) Angajatele aflate in situatia de risc maternal, precum si angajatii aflati in situatia
recuperdrii capacitatii de muncd ca urmare a diagnosticdrii acestora cu SIDA,
neoplazii, tuberculoza etc. beneficiazd, pe bazd de acte doveditoare eliberate de
persoanele/institutiile abilitate, de reducerea timpului de munca de la 8 la 6 ore/zi, ca
masurd a prevenirii imbolnavirilor si recuperdrii capacitdtii de munca. Indemnizatia
pentru reducerea timpului de munca se calculeazd si se acordd cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

(3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.

(4) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptdmand, cu condifia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore
pe saptamana.

Art. 18
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Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art. 19

In scopul satisfacerii intereselor de informare a unui numir cat mai mare de utilizatori, se
poate opta si pentru o repartizare inegald a timpului de munca, cu respectarea duratei normale
a timpului de munca de 40 de ore pe saptimana;

Art. 20

Angajatorul poate stabili programe individuale de munca, schimbarea locului de munca,
cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza. Flexibilitatea programului poate fi
determinata si de solicitarea utilizatorilor.

Art. 21

(1) Ora inceperii §i ora terminarii programului de lucru se stabileste de conducerea

institutiei, dupa cum urmeaza:

Nr. Compartimentul de munca Ziele Schimbul | Schimbul 11
crt. sdptaméanii | Sosire Plecare | Sosire Plecare
1 Sectia de imprumut pentru Luni 08" 16% 09" | 17%
adulti
Marti 08" 16% 09" [ 17%
Miercuri | 08% 16 09”° [17%
Joi 08" 16 09% [17%
Vineri 08% 16" 09”° [17%
2 Sectia de imprumut pentru copii | Luni- 08% 16% 09% | 17%
Vineri
3 Sala de lectura ,,Gheorghe Luni 08% 16" 09% 17%°
Bulgar”
Marti 08% 16% 09% [ 17%
Miercuri | 08% 16" 09% [ 17%
Joi 08" 16" 09% [ 17%
Vineri 08% 16" 09% [ 17%
4 | Filialanr. 1 Luni 10% 18"
Marti 08" 16%
Miercuri 10% 18%
Joi 08% 16"
Vineri 08" 16
5 | Filiala nr. 2 ,,Lucian Blaga” Luni 10% 18%
Marti 08" 16%
Miercuri 10% 18%
Joi 08" 16
Vineri 08" 16
6 | Filialanr.3 Luni-Vineri | 08% 16"
7 | Informatizare Luni-Vineri | 08 16%
8 | Dezvoltarea,evidenta si Luni-Vineri | 08% 16"
prelucrarea informatizata a
colectiilor
9 | Informare bibliografica, Luni-Vineri | 08" 16%
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Metodic, Colectii Speciale

10

Manager, director adjunct, sef
serviciu

Luni-Vineri

11

Financiar-contabil, buget;
Achizitii publica, juridic, resurse
umane; Secretariat;
Administrativ

Luni-Vineri

12

Legatorie si compactare

Luni-Vineri

0800 1600

13

Personalul de intretinere

Luni-Vineri

o7% 15%

(2) In perioada de vara sectiile si compartimentele din cadrul institutiei vor functiona cu
program special, de 40 de ore/saptamana, astfel:

Compartimentul de munca Zilele saptamanii Schimb unic
Sosire Plecare
Sectia de imprumut pentru adulti Luni-Vineri 09% 17%
Sectia de imprumut pentru copii Luni-Vineri 09% 17%
Sala de lectura ,,Gheorghe Bulgar” Luni-Vineri 09" 17%
Filialanr. 1 Luni si Miercuri 10% 18%
Marti, Joi si Vineri 08" 16%
Filiala nr. 2 ,,Lucian Blaga” Luni si Miercuri 10% 18%
Marti, Joi si Vineri 08" 16%
Filiala nr. 3 Luni-Vineri 08% 16
Informatizare Luni-Vineri 08% 16
Dezvoltarea,evidenta si prelucrarea Luni-Vineri 08" 16%
informatizata a colectiilor
Informare bibliografici, Metodic, Luni-Vineri 08% 16"
Colectii Speciale
Manager, director adjunct, sef serviciu | Luni-Vineri 08" 16%
Financiar-contabil, buget; Achizitii Luni-Vineri 08" 16%
publica, juridic, resurse umane;
Secretariat; Administrativ
Legatorie si compactare Luni-Vineri 08" 16%
Personalul de intetinere Luni-Vineri 07% 15%

Art. 22

Programul de lucru al sectiilor bibliotecii este flexibil, putand fi modificat.

Art. 23

La inceputul si sfarsitul programului de lucru salariatii vor semna condica de prezenta.

Art. 24

In cadrul programului de 8 ore/zi, salariatii au dreptul la o pauzi de 15 de minute.
Repausul este inclus in programul de 8 ore/zi de lucru si se ia prin rotatie, astfel incat sa nu

afecteze buna desfasurare a activitatii.
Art. 25

Repausul sdptimanal se acordd in doud zile consecutive, de reguld sambata si

duminica.
Art. 26
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Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor, durata
minima fiind de 24 de zile lucratoare, pentru angajatii care au o vechime in munca sub 10 ani,
respectiv 28 de zile pentru angajatii care au o vechime in munca de peste 10 ani.

Art. 27

Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar se stabileste prin
contractul colectiv de munca aplicabil si nu poate fi mai mic de 3 zile lucratoare, potrivit
articolului 147 din Codul Muncii.

Art. 28

(1) Programarea concediilor de odihna se face pana la sfarsitul anului calendaristic,
pentru anul urmator, in functie de interesele bunei desfasurdri a activitafii institugiei si
interesele salariatilor, cu avizul conducerii institutiei.

(2) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei cereri Inaintate spre
aprobare conducerii cu minim 3 zile anterior realizarii acestuia, n asa fel incat sa se permita

Art. 29

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihnad anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul are obligatia sa acorde concediul de odihna neefectuat
intr-o perioadda de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihna anual.

Art. 30

(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) In afara concediului de odihni salariatii au dreptul la zile libere platite pentru
evenimente familiale deosebite, dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului: 5 zile;

- casatoria unui copil: 3 zile;

- nasterea unui copil: 3 zile + 10 zile daca tatal a urmat un curs de puericultur;

- chemari la centrul militar ( pe baza de acte): 1 zi;

- donari de sange: conform legii;

- in cazul decesului sotului, sotiei, al unei rude ori al unui afin de gradul I si II,
salariatii au dreptul la 3 zile libere platite;

- evaluarea anuald a stirii de sdnatate si analize medicale anuale: 1 zi (pe baza de
acte);

- 1 zi pentru imunizari prin administrarea de vaccinuri (pe baza de documente
justificative, eliberate de institutiile abilitate in acest sens, in conditiile legii).

De aceeasi facilitate beneficiaza si angajatii pentru insotirea la efectuarea vaccinului a
copilului cu varsta sub 18 ani, respectiv a persoanei cu dizabilitati cu varsta de pana la 26 de
ani, in baza adeverintei de vaccinare si a declaratiei pe propria raspundere a celuilalt parinte
sau a reprezentantului legal, potrivit careia acesta nu a solicitat i nu va solicita zile libere
platite pentru acelasi scop.

In cazul familiilor monoparentale, in declaratia pe propria rispundere se va mentiona
faptul ca parintele se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 3 din Legea nr. 277/2010
privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare. Pentru a nu afecta semnificativ activitatea angajatorului, angajatii au obligatia de a
informa angajatorul cu privire la optiunile de programare a zilelor libere pe care urmeaza sa le
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solicite pentru imunizare, in vederea asigurarii in conditii optime a functionarii activitatii
acestuia.

(3) Membrii birourilor electorale ale sectiilor de votare din tard au dreptul sa
primeascad la cerere o zi libera platita de la locul de munca, in ziua urmatoare datei votarii, pe
baza adeverintei eliberate in acest sens de catre biroul electoral judetean, biroul electoral al
sectorului municipiului Bucuresti sau Autoritatea Electorala Permanenta, dupa caz;

Art. 31

Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului de munca sau a raportului de serviciu.

Art. 32

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot solicita concedii fara plata
conform prevederilor legale.

Art. 33

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala
fara platd. Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

Art. 34

(1) Zilele de sarbatoare legala platite, in care nu se lucreaza sunt:

- Anul Nou — 2 zile (1-2 ianuarie);

- Unirea Munteniei cu Moldova - 24 ianuarie;

- Sfintele Pasti - prima si a doua zi de Pasti;

- Ziua Internationala a Muncii - 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Ziua Internationala a Copilului - 1 iunie;

- Adormirea Maicii Domnului (15 august);

- Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei — 30 noiembrie;

- Ziua Nationala a Romaniei - 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Créciun;

- douad zile pentru fiecare dintre cele 2 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale crestine, pentru toti angajatii, indiferent de religie (Vinerea Mare -
ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui, a doua zi de Pasti, a doua zi de Rusalii).

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru pentru persoanele apartinand
acestora.

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(4) Pentru persoanele care se afla in concediu de odihna, zilele mentionate nu se iau in
calculul concediului de odihna.

(5) In cazul in care, din motive justificate nu se acorda zile libere, pentru munca
prestatd in zilele de sarbatoare legala, salariatii beneficiaza de un spor la salariul de baza de
100% corespunzator muncii prestate.

Capitolul VI ACCESUL IN INSTITUTIE

Art. 35
Pentru salariati, accesul 1n institutie se poate face cu o jumatate de ord inainte de
inceperea programului de lucru.
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Art. 36

Accesul 1n institutie in afara programului este permis numai cu acordul conducerii.

Art. 37

Accesul publicului este permis numai in timpul orelor in care biblioteca este deschisa
pentru public.

Capitolul VII SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 38

Conducerea Bibliotecii Judetene Satu Mare are obligatia s ia toate masurile necesare
pentru protejarea sanatagii si securitatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare §i pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei muncii i mijloacelor necesare acesteia;

Art. 39

In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de munci, conducerea se obliga si
intreprindd urmatoarele demersuri: - amenajarea ergonomica a tuturor locurilor de munca; -
asigurarea conditiilor optime de munca: microclimat, iluminat, aerisire, zgomot etc. -
intretinerea si modernizarea instalatiilor sanitare, in limita prevederilor legale si a bugetului
aprobat.

Art. 40
In vederea asigurdrii securitatii salariatilor in procesul muncii, conducerea are obligatia de a
adopta urmatoarele masuri: - efectuarea instructajelor periodice; - analiza cauzelor ce pot
produce accidente de munca sau imbolnaviri profesionale si inlaturarea acestora; - admiterea
la lucru numai a salariatilor care corespund din punct de vedere medical si socioprofesional; -
aplicarea tuturor masurilor in vederea elimindrii factorilor de risc; - informarea salariatilor
asupra tuturor riscurilor la care se expun in procesul muncii; - la angajarea / schimbarea
locului de munca al unui salariat, angajatorul va respecta obligatia de instruire conform
legislatiei in vigoare;

Capitolul VII1 SALARIZAREA

Art. 41

Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza Contractului
individual de munca, fiecare salariat avand dreptul la un salariu exprimat in bani.

Art. 42

Salariul de baza se stabileste conform legislatiei specifice domeniului de activitate.

Art. 43

Angajatorul are obligatia de a efectua plata salariilor Tnaintea oricaror altor obligatii
banesti.

Art. 44

Sistemul de salarizare a personalului se stabileste prin lege.

Art. 45

Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

Art. 46

Angajatorul este obligat sa garanteze in plata salariul brut lunar cel putin egal cu
salariul de baza minim brut pe tara.

Art. 47
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Salariul se plateste direct titularului prin virament bancar.

Art. 48

Retinerile din salariu se fac numai in conditiile prevazute de lege si nu pot depasi in
fiecare luna jumatate din salariul net.

Capitolul IX CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
PROFESIONALE INDIVIDUALE ANUALE

Art. 49
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului sunt urmétoarele:
A. Personal contractual angajat pe post de executie (vezi anexa Nr. I):
1.Capacitatea de implementare (aptitudinea de a pune in practica sarcinile de serviciu)
2.Capacitatea de a rezolva eficient problemele (aptitudinea de a rezolva sarcinile de serviciu
la timp si in bugetul alocat)
3.Capacitatea de asumare a responsabilitatilor, judecata si impactul deciziilor
4.Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite in interesul
angajatorului / institutiei
5.Complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor
6.Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
7.Capacitatea de a lucra in echipa, dialog social si comunicare
8.Competenta in gestionarea resurselor alocate
9.Preocupare pentru interesul general al institutiei
10. Integritate si etica profesional
B. Personal contractual angajat pe post de conducere (vezi anexa Nr. I1):
1.Capacitatea de a organiza
2.Capacitatea de a conduce
3.Capacitatea de a coordona
4.Capacitatea de control
5.Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
6.Competenta decizionalad
7.Capacitatea de a delega
8.Abilitati in gestionarea resurselor umane
9.Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului, de a lucra in echipa, dialog social si
comunicare
10.Abilitati de negociere si mediere
11.Obiectivitate in apreciere
12.Capacitatea de implementare (aptitudinea de a pune in practica sarcinile de serviciu)
13.Capacitatea de a rezolva eficient problemele (aptitudinile de a rezolva sarcinile de serviciu
la timp s1 in bugetul alocat)
14.Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor, judecata si impactul deciziilor
15.Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
16.Capacitatea de analiza si sinteza
17.Complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor si spirit de initiativa
18.Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
19.Capacitatea de a lucra in echipa
20.Competenta in gestionarea resurselor alocate
21.Preocupare pentru interesul general al institutiei
22.Integritate si etica profesional
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C. Activitatea profesionald se apreciazad anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele “foarte bine (intre
4,51-5,00), “bine* (3,51 — 4,50), “satisfacator (2,01-3,50) sau “nesatisfacator (1,00-
2,00). Pe baza criteriilor mentionate in fisa de evaluare, se acorda note de la 1 la 5
pentru fiecare criteriu. Nota finalad este rezultatul mediei aritmetice a notelor acordate
pentru fiecare criteriu de evaluare si a notelor acordate de fiecare evaluator
(autoevaluare; evaluarea sefului ierarhic superior; evaluarea conducatorului
institutiei).

D. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.

Capitolul X RASPUNDEREA JURIDICA
A) Raspunderea disciplinari

Art. 50

Abaterea disciplinara consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul intern sau Contractul
individual de munca.

Art. 51

Conducerea dispune de prerogative disciplinare avand dreptul - conform legii - de a aplica
sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 52

Sanctiunile disciplinare aplicate de catre conducere in cazul savarsirii unor abateri
disciplinare sunt: a) avertismentul scris; b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului
corespunzator functiei In care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60
de zile; c¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; d) reducerea
salariului de baza pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; e) desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca.

Art. 53

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la Art.
52, lit. a) din prezentul Regulament, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.

(2) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va
stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, pe care o/il va imputernici In acest sens.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de cétre persoana desemnatd, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul
extern, imputerniciti potrivit alin. (2), precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (3)
fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sda dispund sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si si
sustind toate apardrile in favoarea sa si sd ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii
sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 54

Comisia de cercetare disciplinard prealabild este constituitd din doua persoane numite
de conducerea institutiei si o persoand numita din partea sindicatului.
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Secretariatul comisiei de cercetare disciplinara prealabila este asigurata de angajator.
In cadrul activitatilor ce-i revin, comisia de cercetatare disciplinard prealabild va asigura toate
conditiile necesare realizarii dreptului de aparare al angajatului.

Art. 55

In situatia in care angajatul suferd un prejudiciu moral sau material dovedit prin
instanta de judecata, acesta are dreptul la o despagubire echivalenta prejudiciului suferit.

Art. 56

Conducerea stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele: a) imprejurarile in care
fapta a fost savarsitd; b) gradul de vinovatie a salariatului; c) consecintele abaterii
disciplinare; d) comportarea generald in serviciu a salariatului; e) eventualele sanctiuni
disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 57

(1) Conducerea dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa sub
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

B) Raspunderea patrimoniala

Art. 58

Conducerea B.J.S.M. este obligata sa despagubeasca angajatul care a suferit un
prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul;

Art. 59

(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina sau in legaturd cu
munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord, de alte cauze
neprevazute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal
al serviciului. Personalul care are in responsabilitate colectii cu acces liber beneficiaza de un
procent de 0,3% anual scadere din totalul fondului inventariat.

Art. 60

Bunurile culturale comune constatate lipsa din inventar, se recupereazad fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a
documentului, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 61

Bunurile culturale de patrimoniu constatate lipsa se recupereaza fizic; in cazul in care
acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 62

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

(2) Daca masura in care a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

C. Raspunderea contraventionala
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Art. 63

Constituie contraventii urmatoarele: - nerespectarea dispozitiilor privind garantarea in
plata a salariului minim brut pe tara; - refuzul conducerii B.J.S.M. de a elibera un document
care sad ateste activitatea salariatului, vechimea in munca, in meserie si in specialitate. -
impiedicarea sau obligarea, prin amenintari ori prin violente, a unui salariat sau grup de
salariati sd participe la greva ori sd munceasca in timpul grevei; - nerespectarea de catre
conducerea B.J.S.M. a zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza.
D. Raspunderea penala

Art. 64

Se aplica prevederile Capitolului V din Legea 53/2003 republicatd si a altor acte
normative In vigoare.

Capitolul XI JURISDICTIA MUNCII
A. Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
Art. 65
In vederea analizdrii si solutiondrii cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, se va institui la nivelul institutiei o comisie compusa din: - un reprezentant al
conducerii executive - de regulda managerul; - un reprezentant al compartimentului resurse
umane; - un reprezentant al sindicatului; - un reprezentant al compartimentului economic; - un
reprezentant al compartimentului din care face parte salariatul a carui cerere / reclamatie se
analizeaza;
Art. 66
Comisia se Intruneste la nevoie, fiind convocatd de regulda de reprezentantul
compartimentului Resurse umane care este obligat sd transmita fiecarui membru problematica
ce urmeaza a fi analizata.
Art. 67
Comisia de analiza functioneaza dupa urmatoarele principii: - respectarea drepturilor
salariatilor In conformitate cu prevederile legale, cu contractul colectiv de munca aplicabil si
contractul individual de munca al fiecarui salariat; - promovarea intereselor salariatilor
referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de munca si de odihna, stabilitatea in munca
precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca; -
egalitate de tratament fata de toti salariatii.
B. Conflictele de munca
Art. 68
Conflictul de muncd reprezinta orice dezacord intervenit intre partenerii sociali -
angajator/angajati - in raporturile de munca cu privire la incheierea, executarea, modificarea,
suspendarea si incetarea contractului individual de munca.
Art. 69
Procedura de solutionare a conflictelor de munca se realizeazd conform prevederilor
legale.
Art. 70
(1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:
a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata
decizia unilaterald a angajatorului, referitoare la incheierea, executarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca;
b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data la care s-a comunicat decizia
de sanctionare disciplinard;

Biblioteca Judeteana Satu Mare ( {Regulament intern 2022

Lt J




Biblioteca Judeteand Satu Mare

(ISIL: RO-5M-0122)

440115 Satu Mare, Strada luliu Maniu nr.2
Telefon : +40-261-711199

Fax: +40-261-715861

e-mail: bibliotecasatumare@yahoo.com

www.bibliotecasatumare.ro

ROMANIA

Judetul Satu Mare

Consiliul Judetean Satu Mare

440026 Satu Mare, Piata 25 Octombrie nr.1
tel : +40-261-805142/fax: +40-261-710395
mob: 0743846584/ 0755021969
www.cism.ro

¢) in termen de pana la 3 ani de la data nasterii dreptului de actiune, in situatia
in care obiectul conflictului individual de munca consta in plata unor drepturi
salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si Tn cazul
raspunderii patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;
d) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului de actiune, in cazul
neexecutdrii contractului colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.

(2) In toate situatiile, altele decat cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de

la data nagsterii dreptului.

Art. 71

Dispozitiile prezentului titlu se completeazd cu prevederile Codului de Procedurad

Civila.

Capitolul XII DISPOZITII FINALE

Art. 72

Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data de ___ noiemrie 2021.

Art. 73

Dispozitiile prezentului Regulament se aduc la cunostintd salariatilor prin afisare la
sediul institutiei si in format electronic. Prelucrarea lui se va face pe compartimente/servicii,
fiecare salariat semnand de luare la cunostinta.

Art. 74

Regulamentul intern poate fi modificat si completat, potrivit procedurilor prevazute de
intocmirea lui, ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplind a muncii in
institutie o cer.

Art. 75

Pentru cei angajati dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament intern, aducerea
la cunostinta, confirmata sub semnatura, se face de catre responsabilul de Resurse Umane.

MANAGER,
Lacrima Camelia Istrauan

Director adjunct, Lider grupa sindicala Biblioteca Judeteana Satu Mare,
Paula—Maria Horotan Raluca Farcéau

Vizat pentru legalitate,
Compartimentul juridic
Consilier juridic Raluca loana Campian

Vizat,
Compartimentul resurse umane
Consilier Lukacs Eva Monika
Anexa Nr. | (model orientativ)
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BIBLIOTECA JUDETEANA SATU MARE

RAPORT DE EVALUARE PE ANUL
A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
POST CONTRACTUAL DE EXECUTIE

Numele si prenumele angajatului evaluat:
Functia angajatului:
Data ultimei promovari:
Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluata: de la 01.01. la31.12.
Programe de formare la care angajatul personal contractual evaluat a participat in perioada evaluata:

1.

2.

3.
Criterii de performanti utilizate in evaluare Nota Nota  sef | Nota Nota finala

autoevaluare ierarhic director

1.Capacitatea de implementare (aptitudinea de a pune in
practica sarcinile de serviciu)
2.Capacitatea de a rezolva eficient problemele (aptitudinea
de a rezolva sarcinile de serviciu la timp si in bugetul alocat)
3.Capacitatea de asumare a responsabilitatilor, judecata si
impactul deciziilor
4.Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite in interesul angajatorului / institutiei
5.Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
6.Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
7.Capacitatea de a lucra in echipa, dialog social si
comunicare
8.Competenta in gestionarea resurselor alocate
9.Preocupare pentru interesul general al institutiei
10.Integritate si etica profesionala
Nota finald a evaluarii (media aritmetica a punctelor 1. -
10.)
Calificativ:
Rezultate deosebite:

1.

2.

3.
Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

1.

2.

3.
Alte observatii:

1.
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Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada:
1.

2.

3.

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

Termen de realizare

1.Cresterea performantei individuale

2.Actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii
profesionale

3.Asimilarea unor cunostinte avansate, metode si procedee
moderne

4.

Comentariile angajatului personal contractual evaluat:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele angajatului personal contractual evaluat

Functia:

Semnadtura angajatului evaluat pentru luare la cunostinta

Contestatie cu privire la fisa de evaluare:
DA/NU

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

LEGENDA:

intre 1.00 — 2.00 — nesatisfacator;
intre 2.01 - 3.50 — satisfacator;
intre 3.51 - 4.50 — bine;

intre 4.51 - 5.00 — foarte bine.

Anexa Nr. ll(model orientativ)
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BIBLIOTECA JUDETEANA SATU MARE

RAPORT DE EVALUARE PE ANUL
A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
POST CONTRACTUAL DE CONDUCERE

Numele si prenumele angajatului evaluat:

Functia angajatului:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata: de la 01.01. la31.12.

Programe de formare la care angajatul personal contractual evaluat a participat in perioada evaluata:

4,

5.

6.

Criterii de performanti utilizate in evaluare Nota Nota sef | Notadirector | Nota finala
autoevaluare ierarhic

1. Capacitatea de a organiza

2. Capacitatea de a conduce

3. Capacitatea de a coordona

4. Capacitatea de control

5. Capacitatea de a obtine cele mai bune
rezultate

6. Competenta decizionala

7. Capacitatea de a delega

8. Abilitati in gestionarea resurselor umane

9. Capacitatea de a dezvolta abilitatile
personalului, de a lucra in achipa, dialog
social si comunicare

10. Abilitati de negociere si mediere

11. Obiectivitate in apreciere

12. Capacitatea de implementare (aptitudinea de
a pune in practicd sarcinile de serviciu)

13. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
(aptitudinile de a rezolva sarcinile de serviciu
la timp si in bugetul alocat)

14. Capacitatea de asumare a
responsabiblitatilor, judecata si impactul
deciziilor

15. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite

16. Capacitatea de analiza si sinteza

17. Complexitate, creativitate si diversitatea
activitatilor, spirit de initiativa

18. Capacitatea de planificare si de a actiona

Biblioteca Judeteana Satu Mare ( {Regulament intern 2022
1

J



ROMANIA

Judetul Satu Mare

Consiliul Judetean Satu Mare

440026 Satu Mare, Piata 25 Octombrie nr.1
tel : +40-261-805142/fax: +40-261-710395
mob: 0743846584/ 0755021969
www.cism.ro

Biblioteca Judeteand Satu Mare

(ISIL: RO-5M-0122)

440115 Satu Mare, Strada luliu Maniu nr.2
Telefon : +40-261-711199

Fax: +40-261-715861

e-mail: bibliotecasatumare@yahoo.com

www.bibliotecasatumare.ro

strategic

19. Capacitatea de a lucra in echipa

20. Competenta in gestionarea resurselor alocate

21. Preocupare pentru interesul general al
institutiei

22. Integritate si etica profesionala

Nota finala a evaluarii (media aritmetica a punctelor | Nota:
1.-22)

Calificativ:

Rezultate deosebite:
4.,

5.

6.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:
4,

5.

6.

Alte observatii:
4.

5.

6.

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada:
4,

5.

6.

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp Termen de
realizare
1.Cresterea performantei individuale
2.Actualizarea  cunostintelor si  perfectionarea
pregatirii profesionale
3.Asimilarea unor cunostinte avansate, metode si
procedee moderne
4.
5.
6.
Comentariile angajatului personal contractual evaluat:
Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului:
Data:
Numele si prenumele angajatului personal contractual evaluat
Functia:
Semnatura angajatului evaluat pentru luare la cunostinta
2022
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Contestatie cu privire la fisa de evaluare:
DA/NU

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data:

LEGENDA:

intre 1.00 — 2.00 — nesatisfacator;
intre 2.01 — 3.50 — satisfacator;
intre 3.51 - 4.50 — bine;

intre 4.51 - 5.00 - foarte bine.

ANEXA NR. 3
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CRITERII GENERALE DE EVALUARE a personalului contractual

ROMANIA

Judetul Satu Mare

Consiliul Judetean Satu Mare

440026 Satu Mare, Piata 25 Octombrie nr.1
tel : +40-261-805142/fax: +40-261-710395
mob: 0743846584/ 0755021969
www.cism.ro

Biblioteca Judeteand Satu Mare
(ISIL: RO-5M-0122)

440115 Satu Mare, Strada luliu Maniu nr.2

Telefon : +40-261-711199
Fax: +40-261-715861
e-mail: bibliotecasatumare@yahoo.com

www.bibliotecasatumare.ro

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de executie

Nr. Criteriul de Definirea Definirea Definirea
Crt. evaluare criteriului pentru | criteriului pentru | criteriului pentru
personalul cu personalul cu personalul cu
studii superioare studii superioare | studii post liceale
(S), masterale de scurti durata (PL), liceale si
si/sau doctorale (SSD) gimnaziale (M)
0 1 2 3 4
1. | Capacitatea de Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
implementare pune eficient in pune eficient in pune eficient in
practica solutiile practica solutiile practica solutiile
proprii si pe cele proprii si pe cele proprii si pe cele
dispuse pentru dispuse pentru dispuse pentru
desfasurarea in mod | desfasurarea in mod | desfasurarea in
corespunzator a corespunzator a mod corespunzator
activitatilor, In activitatilor, In a activitatilor, in
scopul realizarii scopul realizarii scopul realizarii
obiectivelor obiectivelor obiectivelor
2. | Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
rezolva eficient depasi obstacolele | depasi obstacolele | depasi obstacolele
problemele sau dificultatile sau dificultatile sau dificultatile
intervenite in intervenite in intervenite in
activitatea curentd, | activitatea curentd, | activitatea curenta,
prin identificarea prin identificarea prin identificarea
solutiilor adecvate | solutiilor adecvate | solutiilor adecvate
de rezolvare si de rezolvare si de rezolvare
asumarea riscurilor | asumarea riscurilor
identificate identificate
3. | Capacitatea de Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de

asumare a
responsabilitatilor,
judecata si impactul
deciziilor

desfasura in mod
curent, la socitarea
superiorilor
ierarhici, activitati
care depasesc
cadrul de
responsabilitate
definit conform
fisei postului;
capacitatea de
asumare a erorilor
sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru

desfasura in mod
curent, la socitarea
superiorilor
ierarhici, activitati
care depasesc
cadrul de
responsabilitate
definit conform
fisei postului;
capacitatea de
asumare a erorilor
sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru

asumare a erorilor
sau, dupa caz,
deficientele
propriei activitati si
de a raspunde
pentru acestea.
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acestea.

acestea.

Capacitatea de
autoperfectionare si
de valorificare a
experientei
dobandite in

Capacitatea de
crestere permanenta
a performantelor
profesionale, de
imbunatatire a

Capacitatea de
crestere permanenta
a performantelor
profesionale, de
imbunatatire a

Capacitatea de
imbunatatire a
rezultatelor
activitatii curente
prin punerea in

activitatilor.

obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a
acestor probleme;
atitudinea pozitiva
fata de idei si solutii
inovative.

interesul institutiei | rezultatelor rezultatelor practica a
activitatii curente activitatii curente cunostintelor si
prin punerea in prin punerea in abilitatilor
practica a practica a dobandite.
cunostintelor si cunostintelor si
abilitatilor abilitatilor
dobandite. dobandite.

Complexitate, Atitidine activa in Atitidine activa in Atitidine activa in

creativitate, spirit solutionarea solutionarea solutionarea

de initiativa si problemelor si problemelor si problemelor si
diversitate a realizarea realizarea realizarea

obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a
acestor probleme;
atitudinea pozitiva
fata de idei si solutii
inovative.

obiectivelor prin
identificarea unor
alternative
eficiente de
rezolvare a acestor
probleme.

Capacitatea de
planificare si
organizare a
timpului de lucru si
de a actiona
strategic.

Capacitatea de a
previziona
cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri,
precum si
consecintele
acestora,;
capacitatea de a
anticipa solutii si de
a-si organiza timpul
propriu sau, dupa
caz, al celorlalti (in
functie de nivelul
de competenta),
pentru Indeplinirea
eficienta a
sarcinilor.

Capacitatea de a
previziona
cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri,
precum si
consecintele
acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de
a-si organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea
eficientd a
sarcinilor.

Capacitatea de a
anticipa solutii si
de a-si organiza
timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a
sarcinilor.

Capacitatea de a
lucra in echipa,
dialog social si
comunicare.

Capacitatea de a se
integra intr-0
echipa, de a-si
aduce contributia
prin participare

Capacitatea de a se
integra intr-0
echipd, de a-si
aduce contributia
prin participare

Capacitatea de a se
integra Intr-0
echipa, de a-si
aduce contributia
prin participare
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efectiva, de a
transmite si

efectiva, de a
transmite si

efectiva, de a
transmite eficient

comunica eficient si | comunica eficient si | idei, pentru
de a permite de a permite realizarea
dezvoltarea ideilor | dezvoltarea ideilor | obiectivelor
noi, pentru noi, pentru echipei.
realizarea realizarea

obiectivelor obiectivelor

echipei. echipei.

8. | Competenta in Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
gestionarea utiliza rational si utiliza rational si utiliza rational si
eficienta a eficient resursele eficient resursele eficient resursele
resurselor alocate. materiale, materiale, materiale,

financiare si financiare si financiare si
informationale informationale informationale
alocate. alocate. alocate.

9. | Preocupare pentru | Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
interesul general al | manifesta loialitate | manifesta loialitate | manifesta loialitate
institutiei. si devotament fata | si devotament fatda | si devotament fata

de valorile de valorile de valorile
institutiei, fatd de institutiei, fatd de institutiei, fatd de
interesele interesele interesele
membrilor membrilor membrilor
comunitatii comunitatii comunitatii
deservite, in scopul | deservite, in scopul | deservite, in scopul
indeplinirii indeplinirii indeplinirii
obiectivelor obiectivelor obiectivelor
asumate, atat in asumate, atat in asumate, atat in
exercitarea exercitarea exercitarea
profesiel, cat si in profesiel, cat si in profesiet, cat si in
numele institutiei. numele institutiei. numele institutiei.

10. | Integritate morala si | Intelegerea si Intelegerea si Intelegerea si

etica profesionald

respectarea
principiilor de
moralitate,
legalitate si etica
socio-profesionala.

respectarea
principiilor de
moralitate,
legalitate si etica
socio-profesionala.

respectarea
principiilor de
moralitate,
legalitate si etica
socio-profesionala.
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I1. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de conducere

Nr.
Crt.

Criteriul de evaluare

Definirea criteriului

0

1

2

1.

Capacitatea de a organiza

Cpacitatea de a identifica activitatile care trebuie
desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in
atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabild a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, treapta
si/sau

gradul profesional ale personalului din subordine.

Capacitatea de a conduce

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune
in practica si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de
a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a
colabora la Indeplinirea unei atributii; capacitatea de a
adapta stilul de conducere la situatii diferite,precum si
de a actiona pentru gestionarea §i rezolvarea conflictelor.

Capacitatea de a coordona

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului,
precum si a activitatilor din cadrul unui compartiment,
in vederea realizarii obiectivelor acestuia.

Capacitatea de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare
a deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si
luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora.

Capacitatea de a obtine cele
mai bune rezultate

Capacitatea de a orineta cunostintele, abilitdtile,
aptitudinile, dar si resursele (financiare, materiale,
umane si logistice) spre a obtine cei mai buni indicatori
de performante in raport cu resursele alocate.

Competenta decizionala

Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simg de
raspundere si conform competentei legale, cu privire la
desfasurarea activitatii structurii conduse

Capacitatea de a delaga

Capacitatea de a transfera atributii personalului din
subordine care corespunde din punct de vedere legal si
al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in
mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse.

Abilitdti in gestionarea
resurselor umane
(capacitatea de a gestiona
abilitatile personalului)

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine,
inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si de
a menftine politici de personal eficiente, in scopul
motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de
instruire ale personalului din subordine si de a formula
propuneri privind tematica si formele concrete de
realizare a instruirii.

Capacitatea de a dezvolta
abilitatile personalului, de a

Capacitatea de a contribui la dezvoltarea abilitatilor
personalului din subordine prin incurajarea actiunilor si
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lucra in echipa, dialog
social si comunicare

activitatilor care le ofera subordonatilor oportunitatea de
a-si pune in aplicare cunostintele si aptitudinile
profesionale; capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a
transmite si comunica eficient si de a permite
dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
echipei.

10. | Abilitati de negociere si Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire sau

mediere un interviu, precum si de a orienta discutiile catre o
solutie comun acceptata, tinand seama de pozitiile
diferite ale partilor.

11. | Obiectivitate in apreciere Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate si
obiectivitate n evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine.

12. | Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
implementare proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod

corespunzator a activitdtilor, in scopul realizarii
obiectivelor

13. | Capacitatea de a rezolva Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
eficient problemele intervenite in activitatea curenta, prin identificarea

solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate

14. | Capacitatea de asumare a Capacitatea de a desfasura in mod curent, la socitarea
responsabilitatilor, judecata | superiorilor ierarhici, activitati care depasesc cadrul de
si impactul deciziilor responsabilitate definit conform fisei postului;

capacitatea de asumare a erorilor sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru
acestea.

15. | Capacitatea de Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
autoperfectionare si de profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii
valorificare a experientei curente prin punerea in practica a cunostintelor si
dobandite 1n interesul abilitatilor dobandite.
institutiei

16. | Capacitatea de analiza si Capacitatea de a analiza si sintetiza prioritatile structurii
sinteza si/sau a institutiei in functie de obiectivele stabilite,

puntele tari si slabe, amenintari si oportunitati.

17. | Complexitate, creativitate, | Atitidine activa in solutionarea problemelor si realizarea
spirit de initiativa si obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente
diversitate a activitatilor. de rezolvare a acestor probleme; atitudinea pozitiva fata

de idei si solutii inovative.

18. | Capacitatea de planificare | Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si
sl organizare a timpului de | posibilele riscuri, precum si consecintele acestora;
lucru si de a actiona capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza
strategic. timpul propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie de

nivelul de competentd), pentru indeplinirea eficienta a
sarcinilor.

19. | Capacitatea de a lucra 1n Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce

echipd, dialog social si

contributia prin participare efectiva, de a transmite si
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comunicare.

comunica eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea obiectivelor echipei.

20. | Competenta in gestionarea | Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele
eficienta a resurselor materiale, financiare si informationale alocate.
alocate.
21. | Preocupare pentru interesul | Capacitatea de a manifesta loialitate si devotament fata
general al institutiei. de valorile institutiei, fatd de interesele membrilor
comunitatii deservite, in scopul indeplinirii obiectivelor
asumate, atat n exercitarea profesiei, cat si in numele
institutiei.
22. | Integritate morala si etica Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate,

profesionald

legalitate si eticd socio-profesionala.
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