ACADEMIA ROMAN A
BIBLIOTECA
Calea Victoriei nr. 125
Sector 1, Bucuxgi

REGULAMENT INTERN

Capitolul I. DISPOZTII GENERALE

Art. 1 Regulamentul InterR.1.) stabilete dispoii referitoare la organizarea disciplina
muncii Tn cadrul Bibliotecii Academiei Romane, wnformitate cu prevederile:

Codului Muncii — Legea nr. 53/2003, republicat cwdificarile aduse prin Legea
nr.40/2011;

Statutului Academiei Roméane — publicat Tn Monito@iicial al Romaniei, Partea I,
nr.617/14.09.2009, art. 51- 53

Legii 752/2001 privind organizarea functionarea Academiei Romane , republicat
Monitorul Oficial al Roméaniei nr. 299/07.05.2009

Legii Bibliotecilor nr. 334/31 mai 2002, republigain Monitorul Oficial al Romaniei
Partea I, nr. 132 din 11 februarie 2005 - Cap.Skgiunea B, cu modifigrile si
completirile ulterioare;

Legii Depozitului legal nr. 111/1995 republigah Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea
[, nr. 119 din 7 februarie 2005;

Legii nr. 539/11 octombrie 2001 pentru acordaresptiiui Editurii Academiei Roméane,
Bibliotecii Academiei Romang Casei Oamenilor dgtiinta de a okinesi folosi venituri
proprii;

0.U.G. 96/2003 privind prot@ea materniitii la locurile de mun&, cu modificirile si
completirile ulterioare;

Legii 319/2006 privind #natateasi securitatea in mugicsi normele de aplicare a Legii
nr. 319/2006 (H.G. 1425/2006);

Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru act&@de muntsi boli profesionale;

H.G. nr. 355/2007 privind supravegheréaasitii lucratorilor;

0O.G. 137/2000 privind prevenireg sangionarea tuturor formelor de discriminare,
republicad si Legea nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordgia@uvernului nr. 137/2000
privind prevenireai sangionarea tuturor formelor de discriminare;

H.G. 1364/2006 pentru aprobarea dreptusiabligatiilor donatorilor de sange;

Legea nr. 62/2011, legea dialogului social,

0.U.G. 99/2000 privind #&surile ce pot fi aplicate Tn perioadele cu temperaxtreme
pentru protega persoanelor incadrate in mang normele metodologice (H.G. nr.
580/2000);

Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, buan, valorilor si protegia persoanelor,
cu modificirile si completrile ulterioare;



- Regulamentului pentru organizarea functionarea Bibliotecii Academiei Romane
(R.O.F.) aprobat de conducerea Academiei Romane.

- Legii nr. 202/2002 privind egalitatea danse intre femei si banbarepublicai in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea |, nr. 150di martie 2007

Art. 2 Normele de disciplinstabilite prin prezentul Regulament intern surligatborii pentru
toti salariaii Bibliotecii Academiei Roméane indiferent de dwatontractului de mu#catribuiile pe
care le indeplinesg postul pe care il ocdp prevederile acestuia se aplig in cazul persoanelor
detgate sau care efectu@astagii de practicin instituie.

Capitolul Il. DREPTURILESI OBLIGATIILE CONDUCERII
Art. 3 Conducerea Bibliotecii Academiei Romaneeasimpus din:

Director General
Director adjunct
Contabil -sef

Consiliul stiintific
Consiliul de administnze,
Comitetul director

Conducerea are, in principal, uitoareledrepturi:

a) si stabileast organizareai functionarea unitii in condiiile legii;

b) sa stabileast atributiile corespunatoare pentru fiecare salariat, Tn canldi legii;

C) si dea dispozii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sukerea legalitii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinisagcinilor de serviciu;

e) si constate &arsirea abaterilor disciplinargi sa aplice sangunile corespun#oare,
potrivit legii.

Art. 4 Conducerea Bibliotecii Academiei Romarispunde in f@ forului tutelar pentru
organizarea judiciod@sa intregii activiiti a instituiei, pentru @strarea, conservargavalorificarea
stiintifica a patrimoniului spiritual al Bibliotecii, pentruuba gospodtire a bunurilor materialgi
banesti si pentru adoptarea dsurilor necesare in vederea indeplinirii Tn celd lae condii a
sarcinilor instituiei.

Conducerea Bibliotecii Academiei Romane areatoareleobligarii:

a) si stabileast reguli privind organizareai functionarea instittiei prevazute in Legea
nr.334/2002, republicafin 2005, cu modifigrile si completrile ulterioare;

b) asezarea intregii activiti a Bibliotecii pe bazsatiintifice si crearea condilor necesare
pentru rezolvarea ragida tuturor dificuliitilor care apar;

C) asigurarea unei structuri organizatoric@omale si eficiente a instittiei, cu atribdii si
raspunderi precise pentru fiecare angajat;
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u)

v)

informatizaregi modernizarea institiei;

incheierea contractelor individuale de miupentru toi salaraiai;

respectarea drepturilor salatiar prezentate in “Codul muncii”;

eliberarea la cerere a tuturor documentelor cashatalitatea de salariat a solicitantului;
stabilirea unor norme de lucru judicioase, pengstgurarea activittii cu un randament
corespunitor cerintelor cititorilor;

supravegherea aténgi luarea tuturor risurilor pentru evitarea accidentelor, incendiilor
si a tuturor avariilor;

asigurarea gtii drepturilorsalariale ale personalului institei la termenele stabilite;
asigurarea unui control permanent al intregii &dtiv a instituiei, precumsi al
condtiilor materialesi al sérii de ginatate a personalului;

aprovizionarea cu materialele necesare;

asigurarea unui cadru adecvat in vederea cdlifig perfeaionarii personalului, atat in
cadrul Bibliotecii, casi in alte instituii;

aprobarea evaiuilor anuale ale salarigor;

semnarea tuturor contractelor individuale de rniusic a evaluarilor profesionale ale
personalului;

aprobarea noilor angaj, a promovrilor sau desfacerii contractelor individuale de
MunG, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

aprobarea permiselor de cititora solicitrilor venite din afara institutiei;

aprobarea achigilor si a tuturor actelor contabile;

asigurarea reprezenii institutiei in raporturile cu diverse utit sau persoane di@ari si
din stainatate;

Consiliul de administtge (CA), cu rol consultativ, este condus de Diragt@eneral Tn
calitate de Predinte,si este format din maxim 11 membri, astfel: direcg@neral,
director adjunct, contabikef si reprezentam ai principalelor compartimente ale
bibliotecii, desemn@ prin decizie a directorului general, precymun reprezentant al
autorititii  finantatoare, desemnat de aceasta. (Conform Legii 3382002,
republicat). Consiliul de Administrge poate delega actigitle operative cu caracter
administrativ Adudrii sefilor de compartimente (ASC) si pe cele cu cargotefesional
Comisiei profesionale (CP). Consiliitiintific (CS) are rol consultativ in dezvoltarea
colegiilor, Tn domeniul cercétii stiintifice si al activitatilor culturale;

si indeplineast sarcinile trasate de conducerea Academiei Romaneespectarea
cadrului legislativ si a regulamentelor Academienfane;

sd invite din partea sindicatului reprezentativ unnmbeu in Consiliul de Administtge.

Capitolul [ll. DREPTURILESI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 5. Salariai Bibliotecii Academiei Romane au ugtoareledrepturi:

a)

b)

sa li se asigure stabilitate Tn munin funaie de calificarea profesioriai de rezultatele
ohtinute, raportul de serviciu sau de manoeputand & inceteze sauasfie modificat
decét in cazurile prazute de lege;

sa beneficieze de condli corespunitoare de mung de protega muncii, de
indemnizaie de asiguiri sociale in cazul pierderii temporare a cagcitle mundé, de
pensiesi de alte drepturi de asigur sociale pre@zute de lege;

sa primeasé pentru activitatea deplisirepturile salariale stabilite potrivit legii, faport
cu pregtirea profesiondl activitatea depuds;i importarta acesteia;



d) si se asocieze in conile legii, Tn sindicate sau organttaprofesionale avand ca scop
reprezentarea intereselor profesionale, promovanegitirii profesionale;

e) si-si exercite, in condiile legii, dreptul la gre¥;

f) <ili se asigure repaud@amanalsi concediu de odimhanual pitit, in condiiile legi;

g) si beneficieze de concediu de studii cu smal plati, Tn condiiile legii;

h) si primeasé sprijin si Tnlesniri pentru Tmbuitatirea pregtirii profesionale prin
scolariziri, participari la manifesiri stiintifice , schimburi de experighetc;

i) dreptul la demnitate in muiiic

j) dreptul la libera exprimare;

k) dreptul la reducerea duratei timpului de muntn condiii extreme pentru memerea
stirii de sinatate a salarigor;

[) dreptul la avansare/promovare in caiidilegii;

m) dreptul la a efectua recuperare;

n) si beneficieze de egalitate dansesi tratament in refgle in muné Tn conformitate cu
Legea nr. 202/2002; in cazul in care se considdiscriminai, sa formuleze
sesiari/reclamaii catre angajator sau impotriva lui (diaacesta este direct implicat)sa
solicite sprijinul organizgei sindicale pentru rezolvarea sitiea la locul de munt (cu
respectarea principiului nediscrirgnn);

0) sili se asigure dreptul la plata egalentru mung egak, dreptul la proteta datelor cu
caracter personal, dreptul la pratedn cazul concedierii ilegale conform legigain
vigoare;

p) relaiile de mund in cadrul Bibliotecii Academiei Romane se bazepe principiul
consensualitii si al bunei credire;

g) sili se asigure dreptul la informageconsultare;

r) sali se asigure dreptul la protexin caz de concediere (indemniealesomayj);

S) pentru asigurarea secutit si sanatatii Tn muna a salariatelor gravidgi/sau mame,
lauze sau care @tead, regulamentul intern al instiiei prevede urritoarele nasuri
privind igiena, protefia sinatatii si securitatea in muica acestora, Th conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 96/2003 ale celorlalte acte normative in vigoare (art. di
0.U.G. nr. 96/2003 privind protga materniitii la locurile de mung):

- angajatorul trebuieasevalueze natura, gradgl durata de expunere a angdg Tn

institutie pentru a depista orice risc pentru securitgitenatatea anagajgor pentru a stabili

masurile ce trebuie luate;

- femeile gravide nu pot fi obligate: sealizaze activiitile cu risc de expunere la agen

fizici, biologici si chimici in condiiile de mund care ar puteaide puri in pericol &nitatea

sl securitatea;

- femeile gravide nu trebuié fucreze noaptea;

- femeile gravide trebuieidoloseasg materialele igienico — sanitare care se ac@mtuit

de datre angajator in conformitate cu indidea personalului sanitar Tn scopul asiguir

igienei personale, in completareésurilor generale luate pentru prevenirea unor Tmivadi
profesioanle;

- trusele sanitare de acordare a primulul ajutodioa constituie material igenico — sanitar,

iar cortinutul si modul de dotare se stabilesc conform regleardot Ministerului Snatatii.

0) In baza recomasdi medicului de familie, salariata gravig¢are nu poate indeplini durata
normak de muné din motive de &atate, a sa sau atblui siu, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de muincu mefinerea veniturilor salariale, suportate integral indul
de salarii al angajatorului, potrivit reglemanibr legale privind sistemul public de pensiialte



drepturi de asigari sociale. (art 13 din O.U.G. nr. 96/2003 priviptbtegia maternitii la locurile
de muna).

Art.6 Conducerea institiei va lua toate @surile necesare pentru profecfemeilor si
bolnavilor, pentru asigurarea cotiifior corespunitoare de muricfemeilor gravide sau a celor cu
copii mici.

Art. 7. Salariai Bibliotecii Academiei Romane sunbligayi:

a) 9 respecte Constitia, legiletarii si s agioneze pentru punerea in pragtec

dispoztiilor legale;

b) si-si Indeplineast ntocmaisi la timpul stabilit obligéile de serviciu, potrivit Fei

postuluisi Listei de atribtii;

C) sirespecte programul de lucru al ingigusi al serviciului unde lucreazi
sa foloseass integralsi cu maxima eficierta timpul de lucru in cadrul serviciului;

d) si se ingrijeast de buna conservare a tuturor bunurilor care |desti incredimate,
precumsi a tuturor bunurilor ce formeazpatrimoniul Biblioteciisi si nu foloseast
timpul de muné sau bunurile instittiei Tn interes personali si1u execute ludéri sau 4
presteze servicii care nu sunt n interesul ingsicu

€) si previra sustragerea, degradarea sau distrugerea burinstitiei;

f) s Tnstiinteze imediatseful ierarhic superior sau conducerea inggfudespre orice
nereguli, abateri sau pericole observate;

g) sa nu lase in funune, nesupravegheate ¢ma, instalaii sau surse de foc ori de

inundaii;

h) sia nu piraseasg locul de mung inainte de a le sosi schimbul sau Thainte de texraa
programului;

i) sarespectsi sa determine respectarea ordinii, disciplinei,atenieisi igienei la locul de
muna;

J) sa aibi o comportare corettla serviciu, § nu incalce regulile de barcuviinta fata de
colegi si sefii ierarhici si s acorde o maxi atenie cititorilor; $i se comportssi sa
agioneze n ga fel incat 8 dezvoltesi si promoveze prestigiul bibliotegji si nu adué
niciun fel de prejudiciu moral sau material acestei

k) sa pastreze ordineai curitenia la locul de muricsi si semneze condica de pregefa
veniresi la plecare;

[) si respecte prevederile cuprinse Tn Regulamentulrnintn contractul individual de
muna si in anexele acestuia ¢ postuluisi lista de atribi), precumsi in alte
normative in vigoare;

m) Si anune institdia, prin orice mijlocsi in cel mai scurt timp atunci cand nu se poate
prezenta la program din cadude boal sau din alte motive intervenite gégptat;

n) sivina la serviciu apt de muggi intr-o tinutd decend si Tngrijita;

0) si nu pretind bani sau alte foloase in afara celor preve de lege pentru actidile
prestate in instute Tn cadrul atribtiilor de serviciu;

p) si nu introdud sau & consume #&uturi alcoolice in incinta institiei, si nu fumeze in
depozite sau naBle de lectud si si respecte locurile amenajate de fumat Tn qaleli
legii si sa nu creeze focare de incendiu;

g) si nu introdud persoane stime in biblioted in afara sarcinilor de servicigi sa nu
primeasa vizite personale Tn timpul programului.

r) n timpul programului de lucru, salatiissa poarte in mod obligatoriu tinuta decend;

s) sifoloseasg echipamentul de protge n timpul lucrului (unde este cazul);



t) si se asigure la plecarea de la locul de miusics-au incuiat documentese spaiile in
care lucreaxsi s-a stins lumina;

u) si apere prestigiul Bibliotecii Academiei Romégiesa nu adud prejudicii imaginii
acesteia;

V) siaibd un comportament profesionigtsa asigure in condile legii transpareta
administrativ.

Art. 8. Salariai raspund de legalitatea calitatea lucirilor pe care le intocmesc,
precumsi de respectarea termenelor afectatealuior.

Art. 9 Esteinterzis fumatul in institie, in afara locurilor special destinate.

Art. 10 Accesul in instittie se face prin prezentarea legitiieapentru angafasi a actului de
identitate sau legitimeei pentru accesul inikle de lectus, dupi caz. Datele persoanelor e
institutiei vor fi notate de a@re agentul de pazintr-un registru. De asemenea, agentul de paz
anuna telefonic persoana care prigteevizita pentru a venadnsgeas persoana strain

Capitolul IV PROCEDURA DE SOLUIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARAIA TILOR

Art. 11 (1) Cererile sau reclamige individuale ale salartdor vor fi adresate, dupcaz,
sefului ierarhic, Directorului General sau Directiiiadjunct. Du@ caz, se asigarbuna organizare
si deshsurare a activittii de primire, evideta si rezolvare, precunsi legalitatea solilor si
comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamie anonime nu sunt valabile.

Art. 12 Solicitrile de eliberare a adevetator adresate conducerii Bibliotecii, cateageste
calitatea de angajat drepturile salariale ale solicitglor, vor fi adresate Biroului Resurse Umane,
Salariazare, Aprovizionargi vor fi semnate de un salariat din cadrul birowuide Directorul
General sau de Directorul adjunct.

Art. 13 Cererile salaridor pentru efectuarea concediului de odilwor avea urritorul
circuit: biroul resurse umane, pentru a atestaanuhde zile de concediu la care salariatii au drgpt
seful ierarhic, Directorul General, diicaz, in vederea aprafi si din nou la Biroul Resurse
Umane, Salarizare, Aprovizionare, pentru evidgnoperare.

Art. 14 Salarigi Bibliotecii Academiei Roméane au dreptul solicite audietd, in scopul
rezoharii problemelor personale, la Directorul Genegalla alte persoane cu futicde conducere,
conform programelor de audigrsatabilite.

Capitolul V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU DISCIPLINA MUNCII

Art. 15 Salariéii sunt obligai si respecte programul de lucru stabilit de insigtlastfel:
durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi (40p® dptamarg).

a) Orarul de lucru pentru salafia care nu lucreaz cu publicul este zilnic
7,30 — 15,30, iar sanita si duminica sunt zile libere.



b) Orarul salariglor, care lucreax cu publicul, respectiv personalul cu activitatga# de
silile de lectud (custozi, manuitori, depozitari, indrétori la fisiere), este uritorul:

- schimbul I: 7,30-15,30

- schimbul 1I: 12,00-20,00

- samiata: 7.30-15.3Ppublicul avand acces doar intre orele 8-a#i(flepozitari)
- duminica: liber.

Timpul de lucru pentru perioada de ¥drespectiv lunile iulie, august si septembriepeaie
0 singud tura.

Pentru motive bine intemeiate, conducerea insitpoate aproba program in 2 schimbiri
la alte colective. In condi deosebite, cu aprobarea conducerii Biblioteciiademiei Romane, se
poate reduce programul de lucru cu cititorii.

c) Orarul pentru personalul de ingrijire este zilde la 6,00 la 14,00, iar saatd 2 persoane,
prin rotaie.

Personalul din Serviciul Comunicarea Coiiéar, precumsi personalul administrativ, asigur
in zilele de samita, prin rotaie, activitatea legatde funeionarea slilor de lectua.

d) Programul decalat (din motive spexiata fi aprobat de conducerea instéu, la
propunereaefilor de serviciugi va fi urmarit de acetia.

e) Pentru rezolvarea unor situatii peade, salarigi au dreptul la concediiafa plat. Acestea
se acord in cazuri bine Intemeiate numai damw stanjenesc activitatea instiéi.

f) In cazul unor evenimente familiale gebite, salariéi au dreptul la zile libere ptite, care
nu se includ in concediul de odin

- casatorie — 5 zile

- natere copil - 5 zile

- casatorie copil — 2 zile

- decesul smlui, copilului, grintilor si socrilor — 3 zile

- decesul bunicilor, frgor si surorilor — 1 zi

g) Personalul ales in organele de conducere sifidipaate beneficia de reducerea
programului pentru de&furarea activitilor sindicale in condiile art. 35 alin. (1) din Legea
nr. 62/2011 prin negociere diréatu conducerea uiiii (art. 225 Codul muncii).

Art. 16 a) In Biblioteca Academiei Romane se efeaisl ore suplimentare Tn cazuri bine
ntemeiate, care se recompengeaz condiiile legii.

b) Tai salariaii au obligaia si raspund la chemarea conducerii pentru a lucra peste orarul
de lucru sau in zilele de saath duminic si sarbatori legale, dag cerinele activititii 0 impun, cu
compensarea in timp liber.



c) In caz de fas majoi, toti salariaii au obligaia i se prezinte la institie pentru
intervenii sau alte Tn&rcinari.

d) Salariai nu primesc compensare in timp liber pentru opelestate suplimentar pe durata
unei depla&i Tn interes de serviciu in aliocalitate; pentru aceasta primesc diurna de dapta
stabilita de lege.

Art. 17 Angajailor le este interzis:

- s exprime in public aprecieri neconforme cu readain legtura cu institdia in care di
destisoar activitatea, cu politicilgi strategiile acesteia,

- i facd aprecieri in legtura cu litigiile aflate in curs de sdionare in care institia este
parte, dag nu sunt abilita in acest sens;

- s dezuiluie informaii la care au acces in exercitarea fugic in alte condii decat cele
prevazute de lege;

- s participe la colectarea de fonduri pentru actteapartidelor politice asfurnizeze sprijin
logistic candiddlor la fungii de demnitate public S acorde sponsofiz cu caracter politic,
sa faca propagand de orice fel in institue;

- s utilizeze numele sau imaginea proprigiolta Th exercitarea fun@i sau a instittiei in
orice atiune publicitafi sau pentru promovarea unor actitlitcomerciale.

Art. 18 (1) Eviderta prezetei la locul de munt se face prin condica de pregersemnarea
condicii de prezefi este obligatoriu a fi efectuatilnic la ora de incepere a lucrukiila sfasitul
orelor de lucru, de atre tai salariaii, indiferent de funge. Rispunderea pentru aceasta revine
sefului de compartiment.

(2) Tnvoirile se acor#lnumai in cazurbine Intemeiatsi ele vor fi inregistrate in condica de
prezend de dtre seful serviciuluisi Tn centralizatoare lunare pentru reducerea coregifpare a
salariului. Intarzierea repetiata sosiresi plecarea Tnainte de terminarea programuluisickpsa
nemotivad constituie abateri la disciplina mungiivor fi sever sangonate.

Art. 19 Sefii de compartimentasinregistreze la secretariat indicand riamh de telefon la
care pot fi apekdin caz de urgah si persoana care Ilgne locul in perioada in care nu sunt in
institutie.

Art. 20 (1) Concediile de odilinse vor efectua pe baza progeaihor, atat la nivelul
serviciilor, catsi centralizate la nivelul institiei, pentru a se evita atat “golurile de persondih
fiecare compartimente, cgitblocajul financiar-contabil. Concediile de stugliconcediile fira plat
se acord in condiiile previzute de lege numai in cazuri extiepale, pe baza unei temeinice
argumendri si numai daé activitatea instittiei nu este grav afectat

(2) Concediile de odirinneefectuate in anul in curs se repotéazanul urmtor. Acestea se
adaug la dreptul de zile de concediu din anul urmatoespfi efectuate péana sfasitul acestuia.
Concediile de odihhneefectuate astfel reportate, se calcal@ase phtesc in luna in care acestea
au fost efectuate.



Capitolul VI

CRITERII DE ANGAJARESI PROMOVARE

Art. 21 Angajarea in cadrul Bibliotecii AcademiediRane se face in conide legii, in baza
deciziei Directorului General al Bibliotecii AcadeanRomane.

Art. 22 (1) Angajarea in cadrul Bibliotecii AcadeanRomane se face prin concurs sauadup
caz, examen, pe posturile vacante.

Salariaii pot cumula pensia cu salariul doar in baza tenier legale.

(2) Posturile vacante existente in statul de fiuat Bibliotecii Academiei Romane vor fi
scoase la concurs, corespitor necesarului stabilit de conducere, @l@puizarea posibilitilor de
avansare a personalului angajat, cu respectaristetesg in vigoare.

Art. 23 Anurtul concursului va fi publicat intr-un ziar centrpg internet pe site-uri specifice
ori prin afisare la sediul Bibliotecii Academiei Roméane, cumain 30 zile Thainte de data surerii
concursului sau examenulgiiva cuprinde, ih mod obligatoriu, denumirea paststos la concurs,
data si locul susinerii concursului sau examenului, principalele aignh pe care trebuie asle
indeplineast candidatul, tipul probelor de concurs, bibliogaafiprecumsi modalititile de
informare.

Art. 24 Participarea la concurs sau examen a peedor este congonati de aprobarea
prealabifi, de @tre Directorul General al Bibliotecii Academiei Rane, a cererii de inscriere la
concurs sau examen.

Art. 25 1n vederea participii la concurs sau duipcaz, examen, soliciténvor depune la
B.R.U.S.A. un dosar care va ¢oe in mod obligatoriu uratoarele documente: cererea de inscriere
la concurs; actul de identitate in copie, actustelii in copie, adeverii medicak din care & reias
ca este apt pentru postul pentru care se salaitgajarea, cartea de mana original si copie,
recomandare de la ultimul loc de mancurriculum vitae, cazierul judiciar pentru fuile care
implica necesitatea acestuia.

Art. 26 (1) Salariasi B.R.U.S.A. vor verifica cominutul dosarului, vizand actele depuse
pentru conformitate cu originalul.

(2) Componeta comisiei de concurs sau de examinare n vedemngapdlor sau a
promowirilor si a Comisiei de rezolvare a conteslar, se stabilgte prin dispozia Directorul
General al Bibliotecii Academiei Roméane. Comisglent formate dintr-un pgedinte, doi membirii
si un secretar care nu este membru al comgsign reprezentant al sindicatului reprezentativ.

(3) Bibliografiasi tematica pentru concurs/examen se intocmese@flg compartimentului
in care urmeazsi se fad angajarea, se aprdlde Directorul General al Bibliotecii Academiei
Romanssi se pun la dispo#a solicitanilor.

(4) In vederea verifiarii indeplinirii de ctre candidd a condiiilor de participare la concurs,
dosarele acestora se prezisbmisiei de &tre personalul serviciului Resurse Umane, Salargza
Aprovizionare.

Art. 27 (1) Concursul va consta dintr-o piodcrisi si 0 proki orak sau interviu, dup caz.
Pentru posturile Tncadrate in anexele legmilain vigoare, pe fungé comune (respectiv,
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compartimentul administrativ: ingrijitogpfer, etc.) concursul va consta intr-o pralerisi si dintr-o
proki practic.

(2) Probele sumute se notedzcu note de la 1 la 10 détee fiecare membru al comisiei.
Pentru a fi declaraadmki, candidaii trebuie 4 oktina, in cadrul fiedrei probe susute, cel ptn
nota 7. Pe baza notelortolute, in ordine descregtoaresi in fungie de nurdrul posturilor scoase
la concurs, comisia va stabili candidadmisi la concurs.

(3) La medii egale, comisia va stabili candidatwm#s, tindnd cont de activitatea
profesional, studiile de bax sau suplimentare (studii universitare, diplomecdéficare Tn mai
multe meserii, etc.), datele personale cupringedomandri, etc.

Art. 28 Rezultatul concursului se consemraeiatr-un proces verbal se afseaz in termen
de max. 3 zile la sediul instiigi. In termen de 48 de ore de la orgafi, se pot formulai depune
eventualele contestala sediul Bibliotecii Academiei Romane, careva analizasi soluiona, in
regim de urgefd, dup@ care solua dat se va afia la sediul uniitii in termen de 2 zile. Dup
confirmarea rezultatelor abute la concursi aflarea rezultatelor la contegtase fac comunidrile
catre candidai admigi.

Art. 29 Candidai admisi la concurs sunt obligasa se prezinte, in termen de 15 zile
calendaristice de la datailii la cunastintd. Tn cazul neprezedi in termenul stabilit, candidatul
este considerat respins, dupare se notifi¢ urmatorul candidat care a ghut media minim de
admitere imediat urtoare, cu megiunea posibilifiti de a solicita angajarea pe postul respectiv.
Daa nici acest candidat nu se preZiih termen de 5 zile de la comunicare, postul detdarat
vacant.

Art. 30 (1) Angajarea pentru ocuparea fiilar de exectie sau de conducere, se va face
prin verificarea prealakila aptitudinilor profesionale a solicitantului, pena aprecia capacitatea de
a ocupa postul respectiv, pe baza criteriilor ddweare cu stabilirea unei perioade de prob

(2) Perioada de prateste de :

a) max. 90 zile calendaristice, pentru fuinde exectie,

b) max. 120 zile calendaristice pentru ftinde conduceresi constituie vechime in
muna.

(3) Promovarea in grad sau tregpirofesional pentru personalul incadrat in fuinale
execuie, se face la cerere, prin ocuparea unui postniasau temporat vacant corespitor unei
functii contractuale prin examen/concurs in limita pagtu vacante predzute in statul de furnic
sau prin transformarea postului din statul de fiuroccupat de salariagi dupa olbtinerea aprofrii
Academiei Romane, n raport cu:

a) rezultatele obnute in activitate, cu almerea calificativului ,foarte bine” la evaluarea
performanelor profesionale individuale cel i de dod ori Tn ultimii trei ani;

b) competem profesiondl constatat printr-un raport personal de activitate,

C) promovarea cu media minin?, a unui examen scigsoral,

Art. 31 (1) Contractul individual de muiéncheiat intre angajatar salariat va cuprinde n
mod obligatoriu elementele praaute in modelul — cadru, aprobat prin Ordinul nimoiksii muncii i
solidari&tii sociale nr. 64/28.02.2003, cu modifite si completrile ulterioare. Persoana ce
urmeaz a fi angajat in cadrul instittiei va fi informa#t in prealabil, in ceea ce prite elementele
prevazute in contractul individual de muncDupi incheierea contractului individual de manc
salariatul ia la cunginta prevederile prezentului regulamenta fi obligat 4 Thsyeasd normele de
securitatesi sinatate Tn mung si normele P.S.I.

(2) Elementele contractului individual de marmse pot modifica in congiie legislaiei in
vigoare.
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(3) Fisa postului, lista de atribis si lista de atribtii de securitatesi sanatate Tn mung
constituie anexe la contractul individual de mugidac parte integratitdin acesta.

(4) Angajaii Bibliotecii Academiei Roméne au obliga de a pstra confidenalitatea
propriilor evaldiri ale performatelor profesionale.

Art. 32 Angajailor Bibliotecii Academiei Roméane afiain concediile acordate potrivit
prevederilor legale sau aléror contracte individuale de munhsunt suspendate n cotidie legii, li
se acord la data relarii activitatii, salariul de baz aferent gradului sau treptei profesionale in care
au fost incadraanterior susperiii.

Capitolul VIl NORME DE PROTECIA,
IGIENA S| SECURITATEA IN MUNCA

Art. 33 Pentru dedfurarea activittii in condtii de securitatesi sanatatea,conducereaare
urmatoareleobligayii:

a) 4 realizezesi sa fie Tn posesia unei evalu a riscurilor pentru securitatea sanatatea n
Muna si Sa asigure t@ salariaii pentru risc de accidente in muing boli profesionale in condile
legii;

b) s stabileasg pentru salari@ prin fisa postului, atribtiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securittii si sanatatii Tn muna, corespunor fungiilor exercitate;

C) € asiguresi sa controleze cungtereasi aplicarea de are tai angajaii a prevederilor
legale in domeniul prot@ei si sanatatii muncii prin instruirea periodica acestora in acest domeniu
prin persoah desemndtcu atribdii in acest sens din cardul fiai serviciu;

d) si asigure cercetaredaeviderta accidentelor gpare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase, precusi a accidentelor de muasuferite de salaria

e) la nivelul instittiei se constituie un comitet de securitateaséitate Tn mung, cu scopul
de a asigura implicarea salailiar la elaborareai aplicarea deciziilor in domeniul protesi muncii,

f) si organizeze alegerea reprezefitansalariailor din Comitetul de securitatg sanatate n
munca prin consultarea salatikor;

g) Comitetul de securitatg sanatate Tn mun& va avea urritoarea componein Preedinte,
membrii, reprezentantul salatilar si secretar (lucitor desemnat SSM);

h) instruirea salaridor este obligatorie Tn sittia in care intervin modifiai ale legislaiei in
domeniu;

i) sa asigure materialele igienico — sanitare gratudrsailor in scopul asiguirii igienei si
protegiei cu respectarea normativelor in domeniu;

11



Art. 34 Fiecare salariat are obligasi asigure aplicarea #aurilor referitoare la securitatga
sinatatea sa Th mugcprecumsi a celorlati salariai. Pentru deskurarea activittii in condtii de
securitatesi sanatatea,salariarii au urnmatoareleobligarii:

a) S 1si Insweasad si sa respecte normelg instrugiunile de protetia munciisi masurile de
aplicare a acestora;

b) 1 desfisoare activitatea astfel incét su expu# la pericol de accidentare sau Tmlawine
profesional, atat persoana proprie gafa colegilor;

C) ¢ adua la cunatinta sefului ierarhic superior orice def@ane tehnid sau ali situgie de
munc care constituie un pericol de accidentare sau limbioe profesiona;

d) € utilizeze corect echipamentele tehnice din dotars@uiei;

e) 9 nu procedeze la scoaterea din funme, la modificarea, schimbarea sauiturarea
arbitrai a dispozitivelor de securitate proprii, in specaé mainilor, aparaturii, uneltelor,
instalaiilor tehnice ale ddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) si adu@ la cungtinta sefului ierarhic superior accidentele suferite deppia persoansi
sd acorde primul ajutor in caz de accidente de raucelor accidentaprin persoana desemaat

Capitolul VI DISCIPLINA MUNCIISI
RASPUNDEREA DISCIPLINAR (SANCTIUNI)

Art. 35 Abaterea disciplindrconst intr-o agiune sau inatune $ivarita cu vinoutie de
ciatre salariat prin care acesta a ainat normele legaleRegulamentul internsau Contractul
individual de mung si, indiferent de funga salariatului, se sationeaz conform Codului muncii,
cu:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din fure; cu acordarea salariului corespitoz funaiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durae nu poate dégi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de Hpe o durata de 1—3 luni cu 5—10%;

d) reducerea salariului de bgizsau, dup caz,si a indemnizdei de conducere pe o
perioada de 1—3 luni cu 5—10%;

e) desfacerea discipliaar contractului individual de mua.c

Art 36 Conducerea dispune de prerogative dis@apéiravand dreptul — conform legii — de a
aplica sanguni disciplinare salartdlor ori de céate ori constatca acgtia au dvarit o abatere
disciplinat.

Art 37 Sangunile prewizute la art. 35 literele b, c, d, e, nu pot fi eple fira efectuarea unei
cercetri disciplinare prealabile.
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Art 38 Conducerea va stabili salmea disciplinatr tinand seama de gravitatea faptei,
mprejutirile in care a fostavarsita abaterea, gradul de vinaie, consecitele abaterii disciplinare,
comportarea genetaln serviciu a salariatului, dasalariatul a mai avui alte abateri, precusi de
urmarile abaterii.

Art.39 (1) Documentele semnage datate de dre persoanele abilitate devin documente
oficiale. Documentele care soligiacordul atat al angajatorului, gétal angajatului, dup semnarea
si datarea dedtre persoanele abilitate, sunt inmandteecsalarigi in cauz.

(2) Conducerea institiei considei abateri disciplinare din partea salata si va aplica
sangiuni, in fungie de gravitatea abaterii, ce vor ajunge Ppkndesfacerea contractului individual
de mund pentru urmtoarele situgi: distrugerea, inscrisurile/comentariile persenatecute pe
documentele oficiale, refuzul de a semna sau psijpne semnare aceste documenta/aBirea
acestor abateri vor avea drept cong@alitatea documentelor oficiale.

(3) Refuzul salariglor de a primi sau semna un document aprobat ddumerea instittiei,
poate fi motivat n scris printr-un referat inaintonducerii acesteia. Nedepunerea mdtigcrise a
refuzului de primire sau semnare a documentelaiad@ atrage dupsine nulitatea documentului
respectiv.

Art 40 (1) Sunt apte & atragi concedierea disciplinarsi abaterile de la normele de
comportare la locul de mufisau inélcarea obligéilor de mundé, cum ar fi:

- Crearegi mertinerea unei gti tensionate in colectiv/institie;
- acte de violegd provocate de salariat sau la care acesta pairticip

- conflicte personale sau ostilitatea dintre safiarde natui a amenira activitatea in
institutie;

- fumatul Tn zone interzise;

- absera de la serviciu pe o perica8 zile fira ca salariatul &i anune pesefii ierarhici
superiori din instittie;

- sustragerea, sub orice farnde bunuri apainand instityiei de natui a prejudicia buna
desfisurare a activittii;

- injurii la adresa colegilor sagefilor si/sau lovirea acestora,
- insubordonarea (refuzul exegit unui ordin legal);

- producerea de prejudicii angajatorului,

n cazul in care sunigarsite Tn mod repetat.

(2) Sunt apte &atragi concedierea disciplinagi urmatoarele abateri grave:
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- neluarea unei &suri sau nerespectareasurilor dispuse care ar putea crea un pericol
iminent de producere a unui accident de miuseu de Tmbolnavire profesioaadin perspectiva
normelor de &atatesi securitate 1n muric

- prezentarea la serviciu sau efectuarea acesthia8uernta kauturilor alcoolice;
- incalcarea programului de lucru prin intarzierea lavisau;

(3) Repetabilitatea abaterilor presupuirédssirea a cel ptin doui abateri. La stabilirea
repetabilititii pot fi luate Tn considerarg abateri 8varsite anterior, pentru care salariatul a fost
deja sangonat disciplinar, precungi abateri pentru care nu a fost sgmeat, dag nu a intervenit
prescripia raspunderii disciplinare.

Art 41 (1) Angajatorul dispune aplicarea s@unai disciplinare printr-o decizie endisin
forma scrig, in termen de 30 de zile calendaristice de la Wdatd la cunatinta despre svarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 Ideila data#/aririi faptei.

(2) Decizia de sanionare se comunicsalariatului in cel mult 5 zile calendaristiceldalata
emiterii si produce efecte de la data comudnic de Biroul de Resurse Umane, Salarizare,
Aprovizionare.

(3) Comunicarea se pr&gersonal salariatului, cu semnatura de primirgJioicaz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata domiciliul sau rgedinta comunicat de acesta sau prin
executor judettoresc.

(4) Tmpotriva satianii primite cel sangonat poate depune contagain termen de 15 zile
in cadrul instittiei. Aceasta va fi sotionat, in maxim 30 zile deatre Directorul General sau de
catre Comisia desemriatle étre acesta.

(5) Decizia de samionare poate fi contestade salariat direct la instgale judedtoresti
competente Tn termen de 30 de zile calendariseda data comunicii.

Art. 42 Sangunile, dug gravitatea abaterii, sunt lachte de Directorul General sau de
adjunctul &u, la propuneregefilor de serviciu sau a Comisiei desemnate dedinral General.

CAPITOLUL VII
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 43 Conducerea B.A.R. este obligjati despgubeast salariatul care a suferit un
prejudiciu material din culpa angajatorului in tuh@ndeplinirii obligaiilor de serviciu sau Tn
legatura cu serviciul.

Art. 44 (1) Salarigi raspund patrimonial, Tn temeiul normelkadmprincipiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale psedangajatorului din vina sau indaga cu
munca lor.

(2) Salari@ nu raspund de pagubele provocate dedanajoi, de alte cauze nepraute care
nu puteau fi Triturate si nici de pagubele care se incadteda riscul normal al serviciului.
Personalul care are in responsabilitate ¢blea acces liber beneficiazde un procent de 0,3%
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sadere din totalul fondului inventariat, reprezentgmerdere naturaldatorad unor cauze care nu
puteau fi Tndturate ori in alte asemenea cazuri in care pagahefest provocate din riscul minimal
normal al serviciului.

Art. 45 (1) Nerestituirea la termen acdmentelor de bibliotécimprumutate de atre
utilizatori se san@neaz cu plata unei sume aplicate gradual,30@n50% din valoarea de inventar,
actualizai cu aplicarea coeficientului de infla la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelorutbuculturale comune, deatre utilizatori se
sangioneaz prin recuperarea fizica unor documente identice sau prin achitarea walerinventar
a documentelor, actualizatu aplicarea coeficientului de infia la zi, la care se adau@ suni
echivaleni cu de paala 5 ori faa de preul astfel calculat.

(3) Sangunile menionate la alin. (13i (2) se stabilesgi se fac publice la inceputul anului de
catre conducerea bibliotecii.

(4) Cand paguba a fost produde mai mui salariai, cuantumul &spunderii fiedruia se
stabilate Tn raport cu i@sura in care a contribuit la producerea ei.

(5) Da@ masura Tn care s-a contribuit la producerea pagubgiaate fi determinaf rispunderea
fieciruia se stabilge propotional cu salariul &1 net de la data consiat pagubeisi in fungie de
valoarea stabilitde étre Comisia Interinde Achiziii.

Capitolul VIII DISPOZITII FINALE

Art. 46 Prezentul Regulament intern (R.l.) Thairgpte consultare sindiacatului va intra in
vigoare dup aprobarea Biroului Prezidiului Academeiei Roméane.

Art. 47 Tn Anexa 1 la prezentul Regulament inteame face parte integrandin acestai
sunt specificate criterile de evaluare a satdoiacare ocup fungii de conducerssi functii de
execuie Tn cardul Bibliotecii, conform cenielor Codului muncii republicat (art. 17 alin (3) ).

DIRECTOR GENERAL,

Acad. Florin Filip Redintele

Comitetului Sindical,
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ANEXA 1

Definirea criteriilor de evaluare a salatiar care ocup fungii de conducergi a modului de
acordare a punctajului pentru fiecare criteriu l{pate din Regulamentul Academiei Roméane)

1.COMPETEN'A MANAGERIAL A — influerta, coordonargi supervizare: se evalueazapacitatea de a stabiligiaadecvai de

realizare a activitilor la nivel de echip sau individ, de a identifica actigitle care trebuie dexfurate de unitatea
subordonat/compartimentul condus, de a repartiza Tn mod #xhilsi echitabil atribdiile si obiectivele in funtie de categoria
salariatului, spre atingerea rezultatelor intr-undneat mai optim din punct de vedere al eficaiCiti eficernei; capacitatea de ja

planifica pe termen scurt, mediil lung, precumsi de a prevedea la etapa de planificare anumitauniisce pot agrea in

implementarea activtilor, formularea de posibile salu pentru managementul riscurilor identificate;paaitatea de a

implementa in mod optim sistemele orgatimaale, precumsi capacitatea de a gestiona eficient activitateesqualului
subordonat, prin creargamertinerea unui climat organiganal pozitiv de mung sprijin, motivaresi dezvoltare profesionala
personalului subordonat, de a adapta stilul de wosre la situ@g diferite, precumsi de a agona pro-activ pentru gestionargia
rezolvarea conflictelor.

Descrierea general Punctaj

Inthmpire  mari dificultati Tn planificarea, administrarea, monitorizarea evaluarea activitii personalului 1
subordonat. Utilizeaz acelai stil de conducere, indiferent de sitigasi particulariitiie echipei. Niciodat nu
rewseste s planificesi si organizeze adecvat activitatea personalului sub@i resusele disponibile, nu prevede
posibile problemai nu reyeste € soluioneze problemele intAmpinate datbtipsei de previziune. Nu reeste s
asigure un climat psihologic pozitiv la locul de mai, exist conflictesi neintelegeri permanente in echip

Uneori intdmpidi dificultati in planificarea, administrarea, monitorizargaevaluarea activitii, dar reyeste ¢ 2
gaseasg soluii adecvate pentru saienarea acestora. Utilizeaacelai stil de conducere, indiferent de sitieasi
particularititile echipei. Uneori regeste s planifice si sa organizeze activitatea personalului subordonagorin
prevede posibile problemgindentifica paii adecvai. Activitatile de planificare se degbai in mod normal, &ra
introducerea metodelor neifsau Tmbudtatirea lor contind. Uneori intampia dificultati Tn stabilirea obiectivelo
ntr-un mod accesibil personalului condus. Actifié de organizare satisfac necaglié insituiei, dar nu contribuie
mai mult decét la atingerea obiectivelor ingtdoale. Uneori ofer sprijinul si motivarea coresputitare
personalului.

Soluioneaz dificultatile intdmpinate in planificarea, administrarea, itwizareasi evaluarea activitii la nivelul 3
unitatii/lcompartimentului. Utilizeaz diferite stiluri de conducere, Tn fue de située si, uneori, promoveazun stil
de conducere deschis, orientat spre rezultate. ddesmieste s planifice si sa organizeze activitatea personalului
subordonati a resurselor Tn mod optim, prevede posibile potd, identifid pssii adecvai si resursele necesar
Incear@ si introduc metode noisi Tmburititeste rezultatele unitiicompartimentului datordt planificarii si
organiarii eficiente. Rareori TntAmpin dificultati in stabilirea obiectivelogi activitatilor personalului condus.
Reuweste €1 asigure un climat psihologic pozitiv la locul deima si si serveast drept exemplu pentru personalul
din subordine.

D

Intotdeauna soliobneaz problemele dificile de gestionareirf a solicita mediere; planific administrea, 4
monitorizeaZ si evalueai, periodic, activitatea echipei. Utilizeagtiluri diferite de conducere, in futie de situéie
si particularititi. Metodele de conducere au Tmbtiit rezultatele obinute la nivel de unitate/compartiment, fiind
considerat a fi un condator eficient. Intotdeauna rgeste $i planifice activitatea personalului subordomat
resursele disponibile Th mod optim, prevede posilgfobleme, identific paii adecvai si resursele necesare.
Capacitatea sa de organizare ajungeipamrevederea celor mai &nurtite activitéiti si de asemenea salailar
responsabili. Intodeauna ofespijinul si motivarea corespuatoare personalului. Climatul psihologic Tn echiste
pozitiv si motivant. Propriul comportament segte drept model pentru personalul subordonat.

2. COMPETEN'A DECIZIONALA - judecatasi impactul deciziilor: se evalueazcapacitatea de a lua decizii corecte in n
operativ cu privire la de&furarea activiltii conduse, de & asuma riscurilesi responsabilitatea pentru deciziile luate.
evalueai calitatea deciziilor luate Tn conformitate cu cgieéa fungiei deginutesi imputernicirilor legale.

hod
Se

Descrierea general Punctaj

Deciziile luate nu au dus la imbitétirea activititii conduse, uneori chiar au dus laalmttirea activititi acestora.
Prefel si ia decizii foarte rar, deoarece nu dpeesi-si asume riscurilgi responsabilitatea pentru deciziile luate.
decizii foarte greu. Doar daeste o urgefl sau necesitate stringént

a 1

Uneori deciziile luate au dus la imbig#iri nesemnificative ale activitii conduse. Preférsa ia decizii opergonale 2
fara riscuri majore. la decizii greu, se condudu superiorul &1 asupra celor mai minore detalii/aspecte.
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Deseori deciziile luate au dus la TmBtiiri semnificative ale activittii conduse. Deseori ia decizii in mod

operativsi Tsi asund riscurilesi responsabilitatea pentru deciziile luate. Deldzsunt clarei se deosebesc 3
prin modul eficient de sotionare a problemelor apite.

Deciziile luate au dus la Tmbagitiri semnificative ale activittii conduse, precursi au avut impact pozitiyi
asupra optimiarii activitatii la nivelul unititiifcompartimentului. la decizii in mod operatiyj Bsum Tn 4

totalitate responsabilitatea pentru deciziile lugiteiscurile aferente. Deciziile sunt clagg eficiente Tn
soluionarea problemelor. Adopsistemul de delegare a compeédor in luarea deciziilor.

3. COMPETENTA PROFESIONAIA — cungtinte si experiemi: se evalueaz capacitatea profesioriah salariatului
care ocup funaie de conducere, in termeni de cgtitge si abilitati profesionale necesare pentru a Tndeplini Tn n

optim sarcinilesi atribuiile de serviciu, preizute in fia postului.

nod

Descrierea general Punctaj
Activitatea sa este mardgatle un nivel sizut al cunetintelor teoreticesi practice in domeniul as de
competers, precursi al abilititilor profesionale specificate insél postului. 1
Demonstreaz cunatinte si abilitati profesionale Tn conformitate cu ceete funciei specificate Tn fia
postului.
Nivel de cunetinte si abilitati profesionale manifestate sunt deseori la un niwal Tnalt decéat ceriale 3
fundiei specificate in fia postului.
Demonstreaz cunaitinte si abilitati profesionale excelentg o capacitate profesioriasuperioai cerirtelor 4

functiei specificate n fia postului.

4. EFICACITATE SI EFICIENTA — condiii de mund: se evalueazcapacitatea de atingere a obiectivelor stabitit
conformitate cu nivelul scontai cu costurile minime prin folosiregi gestionarea resurselor disponibile (uma

tehnice,informgdonale etc.)

Descrierea genesal

Punctaj

Foarte rar deciziile luatg aciunile personalului subordonat sunt orientate ggxnerea celor mai bung

rezultate. Foarte des, rezultatelginlite la nivel de unitate/compartiment condus,meadrea cu mult sub 1
nivelul dorit, iar costurile resurselor utilizaterg inalte.

In mod normal, deciziile luatg acgiunile personalului subordonat sunt orientate giegerea rezultatelgr 2
medii. Nu se Tnregistreazresteri ale eficaciitii si eficientei peste celesteptate in mod normal.

Deseori deciziile luatgi aciunile personalului condus sunt orientate spnegatiea celor mai bune rezultate. 3
Au fost inregistrate cazuri de gtere a eficaciitii si eficientei unititii conduse/compartimentului condus.
Intodeauna deciziile luate sunt orientate spregatea celor mai bune rezultate cu costuri mini@resterea 4

eficacititii si eficientei unititi conduse/compartimentului condus este resporitatbié tuturor salaridor
subordong.

5. COMPLEXITATE, CREATIVITATESI DIVERSITATEA ACTIVIT ATILOR - se evalueazcapacitatea de a
realiza obiectivelsi a soldiona problemele prin crearea unor moduri altereatie rezolvare a problemelor curente,
precumsi atitudinea pozitig fata de ideile noi, inventivitate nagirea unor & de optimizare a activitii desfsurate.

Descrierea genetal Punctaj
Nu aplia metode alternative in selanarea problemelor curengerealizarea obiectivelor, atunci cand
metodele tradionale nu produc efecte scontate. Manifesristem fata de metodele alternatigeideile noi 1

n soldionarea problemelor curengerealizarea obiectivelor, chiar daau fost argumentate ca fiind
eficiente.

Uneori apli@ metode alternative Tn salanarea problemelor curenge realizarea obiectivelor, atunci cand 2
metodele tradionale nu produc efectele scontate. Poateanifeste reziste# fati de metodele alternativwe

ideile noi in soldonarea problemelor curente realizarea obiectivelor, chiar daau fost argumentate c¢a
fiind eficiente.

Deseori caut metode noi si originale de soltonare a problemelor curentgi obiectivelor 3

unitatii/lcompartimentului condus. Vine cu idei, manifespirit de infiativa in domeniul 8u de activitate
Deseori este deschistfade metodele alternatiweideile noi Tn soltionarea problemelor curengerealizarea
obiectivelor.

Intotdeauna cadtmetode noki originale de soltionare a problemelor curente a dtiitcompatrimentului

condus, atunci cAnd metodele tyamiale nu produc efectele scontate. Vin in permginen ideisi initiativa
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atdt Tn domeniul ® de activitate, cati Tn domeniul de activitate a uaijii/compartimentului condus,

Incurajea personalul din subordine in generarea de ideisnoreative privind soltionarea problemelo

curente, Tmbustatirea activititii si realizarea obiectivelor individuale de activitate

6. COMUNICARESI REPREZENTARE — CONTACTE: se evaludampacitatea de a comunica in mod clar, coare
eficient cu conduitorii si subordondi séi, de a explica sarcinile, atribile de serviciusi obiectivele stabilite, precugi

de reprezentare, in limita compeggna instittiei In conformitate cu importaa acesteia.

Descrierea general Punctaj

Calitateasi modul de comunicare cuttdactorii lasi mult de dorit, influeteaz in mod negativ performaensi

imaginea unittii/compartimentului condus. 1
Calitateasi modul de comunicare cuttdactorii se desfsoa in mod normaldra anumite obieti. 2
Deseori calitate@ modul de comunicare cutidactorii a influenat Tn mod pozitiv realizarea obiectivekira 3
mburitatit imaginea unittii/compartimentului condus.

Calitateasi modul de comunicare cu ttofactorii sunt de un nivel foarte inat a u inflentat pozitiv si
semnificativ realizarea obiectivelgrimburatatirea imaginii unidtii/compatrimentului condus. 4
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Seciunea a 2 —a: Definirea criteriilor de evaluarakasailor care ocup fundii de exectie

1. COMPETENTA PROFESIONAIA — cungtinte si experiemi: se evalueadz capacitatea profesioriala
salariailor Tn termeni de cunginte si abilititi profesionale necesare pentru a indeplini in mutéhosarcinilesi
atribuiile de serviciu, predzute in fga postului.

Descrierea general Punctaj
Activitatea sa este mardatle un nivel sizut al cunegtuntelor teoreticesi practice in domeniulas de
competers, precursi al abilititilor profesionale specificate inséi postului. 1
Demonstreaz cunaitinte si abilitati profesionale in conformitate cu cegfe funciei specificate in fia 2
postului.
Nivelul de cunetinte si abilitati profesionale manifestate sunt deseori la un nivai inalt decat ceriale 3
fundiei specificate in fia postului
Demonstreaz cunatinte si abilitati profesionale excelentg o capacitate profesioriasuperioat cerirtelor 4
functiei specificate n fia postului.

2.COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR — se evalueazcapacitatea de s-
asuma responsabdit din initiativa proprie Tn realizarea obiectivelor individualeaf#ivitate, sarcinilosi atribuiilor de
serviciu, precumsi manifestarea unui comportament acgivimplicare din proprie iniativa in realizarea optitha
sarcinilor la nivel de compartiment.

Descrierea general Punctaj
Foarte rargi asuni responsabiliiti, nu manifest spirit de infiativa si implicare Tn activitatea profesioraal
Foarte rar vine cu propuneri privind imlatdirea activititii proprii si la nivel de compartiment. 1

Rar &i asund responsabilitti din propria iniativa, rar manifest un comportament actiyj rar se implié@ din
proprie intefie in realizarea optifha sarcinilor proprii. Rar vine cu propuneri prigitmburitatirea activititii
la nivel de compartiment.

Uneori §i asumi responsabiliiti din propria iniativa si manifest un comportament activ, uneori se impli
din propria intetie in realizarea optitha sarcinilor proprii. Vine uneori cu propunerivpnd imburitatirea
activitatii la nivel de compartiment.

o
w

Isi asumi Tn mod frecvent responsabilit pentru soltionarea problemelor, este acgivcu initiativa, frecvent 4
vine cu propuneri de Tmbétiire a activititii profesionale proprii, precusi la nivel de compartiment.

3. EFICACITATE S| EFICIENTA - se evaluedzcapacitatea de a realiza sarciniieatribuiile de serviciu in
conformitate cu termenele stabilite, cu cosguresurse minime.

Descrierea general Punctaj

Sarcinile nu sunt Tndeplinite Tn termenele stahiliar resursele disponibile nu sunt utilizate tdor
corespuntor. 1

Sarcinile sunt indeplinite Tn conformitate cgafipostului fra a Tnregistra imbutatiri in utilizarea resurselor 2
disponibile, precungi fara a nregistra imbuitatiri la nivel de procese/proceduri de lucru.

Sarcinile sunt Tndeplinite conformséii postului prin utilizarea eficiefita resurselor disponibile, precuin 3
sunt inregistrate imbétitiri ale proceselor/procedurilor de lucru.
Realizarea sarcinilor la nivel Tnalt este rezultalivect al Tmbu#tatirii utiliz arii resurselor disponibilgi a 4

proceselor de lucru, influgiind performaga compartimentului in ansamblu.

4. CALITATEA MUNCII - influenta, coordonarsgi supervizare: se evaluazapacitatea de a realiza sarcigile
atribuiile stipulate Tn f§a postului cu erori minimg conform standardelor stabilite, precyintapacitatea de
a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuaiim calitateai erorile efectuate.

Descrierea genetal Punctaj

Deseori face ggeli cand aplié@ metodelssi practicile de lucru.
1
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Uneori face grgeli pentru a &ror remediere este necesar un consum suplimentasdese. 2

Deseori sarcinile sunt indeplinite coregictara greseli.

w

Este exact, precis, cu consum minim de resurse. 4

5. LUCRU IN ECHIPA - contacte, incompatibifiti: se evalueazcapacitatea de a se integra intr-o eghife a
colabora cu membrii echipgide asi aduce contribtia proprie, cand este necesar, prin participareseati la
realizarea obiectivelor acestuia.

Descrierea genetal Punctaj

Nu accept lucrul in echifa, nu cooperedz isi ajuta foarte rar colegii.

1
Uneori Tntampia dificultati cand trebuie &lucreze Tmpreuncu atii, dar, Tn general st realizea sarcinile 2
care neceditlucrul in echig. Prefed si lucreze de unul singur, chiar dazultatele ofinute ar fi mai bune
dad ar face schimb de idei, ar intefi@nasi ar comunica eficient cu membrii echipei.
De regud, este agreabii colaboreaZ cu colegii, §i ajuta colegii cand i se cere. Deseori Tmbieficient 3
lucrul individualsi Tn echig, in fungie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.
Este un foarte bun membru al echipei, agomndtotdeauna sprijin celoratgl incurajeaz cooperaressi 4

realizeaz cele mai bune rezultate combinand lucrul individaidn echig in funaie de specificul sarcinilof
ce trebuie realizate.

6. COMUNICARE - se evalua&zcapacitatea de a comunica in mod clar, coegieaficient cu conduitorii,
colegiisi terte persoane in afara instiei, in formé scrisi si verbak

Descrierea general Punctaj
Calitateasi modul de comunicare cu condibarii, colegii si terte persoane din afara instiei lasi mult de
dorit si influenteaz in mod negativ performaasi imaginea unitii/compatrimentului. 1

Calitateasi modul de comunicare cu conditarii, colegii, tete persoane din afara institi se desfsoari in
mod normal, ird anumite obiegii.

Deseori calitategi modul de comunicare cu conditiarii, colegii, tere persoane din afara institi si cu 3
reprezentatii altor autorititi publice a influepat in mod pozitiv realizarea obiectivelgr a Tmburatatit
imaginea unitii/compartimentului.

Calitateasi modul de comunicare cuttdactorii implicai este la un nivel foarte inalt, a influan realizares 4
obiectivelorsi a imburatatit imaginea unitii/compartimentului mult pestesteptri.
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