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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL
BIBLIOTECII ACADEMIEI ROMANE

I. Dispozitii generale

Art. 1 Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii Academiei Roméne (denumit in continuare
ROI) a fost revizuit in temeiul art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.

Art. 2 Prezentul Regulament a fost elaborat cu scopul de a stabili la nivelul Bibliotecii Academiei
Romane. reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului
si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiei, abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile si modalitati de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice cu respectarea
principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii.

Art. 3 Regulamentul de ordine interioara care se aduce la cunostinta fiecarui salariat, in prima zi de
lucru, sub conditia semndrii de luare la cunostintd. Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor
regulamentului de ordine interioard se poate realiza fie in format letric, fie in format electronic, cu
conditia ca, in acest din urma caz, documentul sa fie accesibil salariatului si sa poat fi stocat si printat
de catre acesta.

Art. 4 Normele de disciplina stabilite prin prezentul Regulament de ordine interioara sunt obligatorii
pentru toti salariatii Bibliotecii Academiei Roméne indiferent de durata contractului de munca,
atributiile pe care le indeplinesc si postul pe care il ocupd. Prevederile acestuia se aplica si in cazul
persoanelor detasate sau care efectueaza stagii de practici in institutie.

I1. Definitiile termenilor utilizati in cuprinsul Regulamentului de ordine interioari
Art. 5 In intelesul prezentului Regulament, urmatorii termeni sunt definiti astfel:

e Accident care produce incapacitate temporari de muncid — accident care produce
incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice consecutive, confirmati
prin certificat medical sau. dupa caz. prin alte documente medicale potrivit prevederilor
legale;
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° Accident de munea - vatamarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acuti
profesionald, care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de
serviciu si care provoacd incapacitate temporard de munca de cel putin 3 zile calendaristice,
invaliditate ori deces;

* Actiuni pozitive — acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a cgalitatii de sanse intre femei s1 barbati si care nu sunt considerate actiuni
de discriminare;

® Angajator — persoand fizicd sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de serviciu cu
lucratorul respectiv si care are responsabilitatea intreprinderii si/sau unititii;

° Autoritate de supraveghere - autoritate publica independentd instituitd de un stat membry
in temeiul art. 51 din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului european si al
Consilivlui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoancelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

¢ Autorizatie de acces la informatii clasificate — document eliberat cu avizul institutiilor
abilitate, de conducatorul persoanei juridice definatoare de astfel de informatii, prin care se
confirma ca, in exercitarea atributiilor profesionale, posesorul acestuia poate avea acces la
informatii secrete de stat de un anumit nivel de secretizare, potrivit principiului necesitatii de
a cunoaste;

* Boala profesionala - afectiunea care se produce ca urmare a exercitirii unei meserii sau
profesii, cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de
munca;

* Certificat de securitate — document ¢liberat persoanei cu atributii nemijlocite in domeniul
protectiei informatiilor clasificate, respectiv functionarului de securitate sau salariatului din
structura de securitate, care atesta verificarea si acreditarea de a detine, de a avea acces si de
a lucra cu informatii clasificate de un anumit nivel de secrelizare;

e CCM- Contract Colectiv de Munci la nivel de institutie;

e CIM - contract individual de munca incheiat intre institutie si salariat;

¢ Concediul prenatal — este concediul de 63 de zile pe care salariata il poate efectua inainte
de nastere;

¢ Concediul postnatal — este concediul de 63 de zile pe care salariata mama il poate efectua
dupa nastere:

Nota: Conceediile prenatal si postnatal se pot compensa intre ele, in funcfie de recomandarea
mediculii §i de opfiunea persounci beneficiare. in asa fel incdt durata minima obligutorie a
/ / 2 et :

concedinlui de lcaizie si fie de 42 de zile calendaristice,
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* Concediul de risc maternal — este concediul de care beneficiaza salariatele pentru protectia
sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor;

* Concediul de ingrijitor — este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire
sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave;

e Conflicte de munci — reprezinta conflictele dintre salariati si angajatori privind interesele
Cu caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea
raporturilor de munci.

e Conciliere — procedurd obligatorie de solutionare a disputelor in care o a treia parte,
reprezentand autoritatea statului, ajuta partile si comunice, si atenueze sau sd elimine
diferendele lor; pentru concilierea conflictelor colective de muncéd la nivel de unitate,
autoritatea este Inspectia Muncii, iar pentru concilierea conflictelor colective de munci la
nivel de grup de unitati sau de sector de negociere colectiva, autoritatea este ministerul
responsabil cu dialogul social;

e Conduciitorul ierarhic superior — desemncaza persoana care ocupd functia imediat
superioard unui anumit post in organigrama institutiei si care asigurd coordonarea si
supravegherea activitatii acestuia;

® Conducerea institutiei — oricare dintre administratori, desemnati in concordanta cu
prevederile legale in vigoare, sau oricare dintre directorii sau, dupa caz, directorii punctelor
de lucru sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care Directorul General le-a
imputernicit/numit in acest sens; — Directorul General al institutiei sau orice alte persoane cu
functii de conducere pe care Directorul General i-a mandatat in acest scop;

e Consimtamant — al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointd libera, specifica,
informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accept, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoe, ca datele cu caracter personal care o privesc sa
fie prelucrate;

* Contract de internship — contractul incheiat intre intern $1 organizatia-gazdi, pe durata
determinatd, in temeiul ciruia un intern se obligd si se pregateasci profesional s sé
desfasoare o activitate specifici pentru si sub autoritatea unei organizatii-gazda, si toate
conditiile necesare realizarii scopului urmirit:

¢ Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (..persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este 0 persoana care poate
fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum
ar f1 un nume, un numir de identificare. date de localizare, un identificator online, sau la unul
sau mai multe clemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale:

¢ Destinatar — persoana cireia i se transmite. inmaneaza, sau incredinteazi un document, un
set de documente, fie in format fizic. sau electronic (pe adresa de email institutionala).
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In acceptiunca Regulamentului Furopean privind proteclia datelor cu caracter personal,
destinatar inseamna persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt
organism careia (caruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau
nu o parte terta. Cu toate acestea, autoritatile publice cirora i se pot comunica date cu
caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu
dreptul de intern nu sunt considerate destinatari: prelucrarea acestor date de cétre autorititile
publice respective respecta normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in
conformitate cu scopurile prelucrarii;

e DPIA - Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba engleza, dataprotection
impact assessment, DPIA);

¢ DPO - responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, data protection officer);

* Dispensi pentru consultatii prenatale — reprezinti un numir de ore libere platite salariatei
de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

e Echipament de muncii — orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca;

e Echipament individual de protectie (EIP) - orice echipament destinat a fi purtat sau manuit
de un luerator pentru a-1 proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa 1i puna
in pericol securitatea si sdndtatea la locul de munca, precum si orice supliment sau accesoriu
proiectat pentru a indeplini acest obiectiv;

* Evaluarea salariatilor — procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionala
a acestora;

e Intern - persoana care presteazi o activitate specifica, precizata in fisa de internship, in
cadrul unei organizatii-gazda, in baza unui contract de internship, pentru realizarea scopului
prevézut la art. 1 alin. (1) din Legea nr. 176/2018;

e Interes public - orice subiect, problema sau chestiune care afecteazi societatea in ansamblul
sdu sau care are un impact semnificativ asupra vietii si bundstirii cetatenilor. Acesta poate fi
definit ca interesul comun, general sau colectiv al societdtii, care trebuie si fie protejat si
promovat in beneficiul public;

¢ Informatie de interes public — orice informatie care priveste activititile sau rezulta din
activitétile unei autoritéti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiilor;

e Informatic cu caracter confidential — orice informatic cu caracter precis, care nu a fost
facutd publica i care se referd in mod direct sau indirect la aspecte a caror dezvaluire ar putea
conduce la producerea de prejudicii patrimoniale unei persoane fizice, sau juridice;

e incilcarea securititii datelor cu caracter personal — inseamni o incilcare a securititii care
duce, in mod accidental sau ilegal. la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise. stocate sau prelucrate intr-un alt mod,
sau la accesul neautorizat la acestea:
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o ingrijitor —este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane
care locuiegte in aceeasi gospodaric cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probleme medicale grave:

* Locul de muneci — este zona delimitati in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata
cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, lucrdri sau
pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai mulli executanti, cu pregitirea si
indemdnarea lor, in conditii tehnice, organizatorice s1 de protectie a muncii corespunzitoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator. Locul
destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile mstitutiei, inclusiv orice alt loc la care
lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii;

® Lucritor - persoana angajata de citre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii
in perioada efectuarii stagiului de practica. precum si ucenicii si alti participanti la procesul
de munca, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice;

® Mared temporald — reprezintd date in format electronic care leaga alte date in format
clectronic de un anumit moment. stabilind dovezi ca acestea din urma au existat la acel
moment. O marca temporala calificata este emisa de un prestator de servicii de incredere
calificat. Aceasta este utilizata, de exemplu, pentru a garanta existenta la un anumit moment
de timp a unor date electronice. cum ar fi, de exemplu, o semnatura electronica. Marca
temporala nu permite antedatarea documentelor;

® Mediere — proceduri alternativa de rezolvare a disputelor prin care o a treia parte isi asumi
sarcina de a ajuta partile in solufionarea amiabila a conflictului de munci si de a face
recomanddri pentru incheierea acestuia;

® Munca de valoare egald — activitatea remunerati care, in urma compardrii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitati de masurd, cu o altd activitate, reflecti folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic:

¢ Operator — persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau fmpreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; atunci cénd scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul
Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot
[i prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern:

* Parte tertad — persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism altul decat
persoana vizaté, operatorul, persoana imputerniciti de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate si
prelucreze date cu caracter personal;

e Pericol grav si iminent de accidentare — situatia concretd, reald si actuala careia ii lipseste
doar prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment;
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Persoana imputerniciti de operator — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea
publica, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului;

Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuni;

Politicile si Procedurile Interne — politicile si procedurile adoptate si implementate in
institutie, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate
salariatilor de institutie in viitor; toate Politicile st Procedurile Interne vor fi
afisate/comunicate pentru informarea salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru
Salariati din momentul in care au fost comunicate/afisate;

Prelucrare date cu caracter personal - inseamna orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea. adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Program de internship - activitatea specifica desfasurata de intern pe o perioada de timp
limitata in cadrul unei organizafii-gazda, care are ca scop aprofundarea cunostintelor
teoretice, imbunatatirea abilitatilor practice si/sau dobandirea de noi abilitati sau
competente;

Protectia maternititii — este protectia sanatatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca;

Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor, in limba
engleza General Data Protection Regulation):

Reprezentant — inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in
scris de catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul articolului 27 din
GDPR, care reprezinta operatorul sau persoana Imputernicitd in ceea ce priveste obligatiile
lor respective care le revin in temeiul GDPR:

Rude insecamna, dar fira ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii,
fratii/surorile. unchii/matusile. verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati,
mama/tatdl/sora/fratele vitreg, precum si afinii prin casatorie (respectiv parintii, bunicii,
fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari, nepotii, copiii adoptati, mama/tatil/sora/fratele
vitreg);

Salariat — orice persoana care intra in raporturi de munca cu Institutia, indiferent de functia
sau postul sau:
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* Salariata gravida — este femeia care anuna in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare;

* Salariata care a nascut recent — este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data la care a niscut;

* Salariata care aliipteazi — este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul
si sfargitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie in acest sens;

* Semnitura avansatid — nu este reglementatd. La fel, cei care emit certificate necalificate nu
sunt reglementati sau verificati i nu exista nicio garantie cu privire la serviciul pe care li
oferd. Ca urmare, in functie de modul in care este creata fiecare semniturd avansata. trebuie
descris si demonstrat ¢ aceasta indeplineste cerintele Regulamentului elDAS (Regulamentul
(UE) nr: 91072014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014 privind
identificarea electronica si serviciile de incredere pentru tranzacfiile electronice pe piata
infernd si de abrogare a Directivei 1999/93/CE). Semnaturile avansate nu pot fi verificate
centralizat, ci cel care verifica semnatura trebuie sa primeasci toate detaliile cu privire la
modul de validare. De asemenea, aceste informatii trebuie verificate si trebuie realizata
expertiza tehnica, deoarece nu exista niciun auditor care sa faca aceste verificari, ca in cazul
semnaturilor calificate;

* Semndtura electronica avansatii — este bazatd pe certificat calificat este o semniturd care
foloseste un certificat calificat, dar nu utilizeaza un dispozitiv calificat pentru semnare. Ea
este emisa in conformitate cu Regulamentul European eIDAS 910/2014, este recunoscuta in
toate tarile membre i este emisa de un prestator calificat de servicii de incredere. Dar faptul
ca nu se foloseste un dispozitiv calificat de creare a semnaturii implica o serie de mecanisme
suplimentare de validare a faptului ca utilizatorul are controlul exclusiv asupra procesului de
semnare;

* Semnitura electronica calificatii — oferd cel mai ridicat nivel de incredere. Ea este creata
cu un dispozitiv de generare a semnaturilor electronice calificate si foloseste un certificat
calificat. Este emisa in conformitate cu Regulamentul European eIDAS 910/2014, este
recunoscuta in toate tarile membre si este emisa de un prestator calificat de servicii de
incredere. Daca sc utilizeaza semnitura calificata, aceasta are automat valoare legala, este
validd pe termen lung si poate fi verificatd automat. Pentru a crea o semnituri calificati este
necesar, in alara de certificatul calificat, un dispozitiv calificat de creare a semniturilor.
Acesta trebuie sa indeplineasca niste cerinte definite de Regulamentul elDAS, iar
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indeplinirea cerintelor este verificata de laboratoare de certificare independente. Comisia
Europeana publica o lista a dispozitivelor calificate de creare a semniturilor electronice.

e Semnitura olografi — presupune deplasarea candidatului/salariatului in vederea semndrii
contractului de munca sau a actului aditional pe hartie.

e Sefdirect — persoana care ocupa functia imediat superioara unei anumite functii din structura
organizationala a institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea acesteia, conform
celor inregistrate in structura organizationald a institutiei si/sau fisa postului;

 Sigiliul electronic calificat — este noul instrument de semnaturi pentru persoanele juridice.
Astfel, odata cu intrarea in vigoare a eIDAS, este disponibil un sigiliu electronic calificat
pentru companiile si organizatiile din sectorul privat, autoritatile si institutiile bugetare.
Acesta atesta ca un document a fost emis de o persoana juridicd si garanteazi autenticitatea
si integritatea documentului. Folosind sigiliul electronic calificat, o persoana juridica se
protejeaza impotriva riscului ca un document emis de aceasta sa fie falsificat/ modificat de
altcineva;

e Sisteme Informatice — tot ceea ce se referi la Internet, Intranet, posta electronici (e-mail),
aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date,
precum si sistemele de business ale institutiei;

® Telemunci — cste forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si
voluntar, isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine,
in alt loc decat locul de munca organizat de angajator, folosind tehnologia informatiei si
comunicatiilor;

¢ Telesalariat — este orice salariat care desfagoara activitatea in alt loc decat locul de munca
organizat de angajator, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

A

I1l. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA Si INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 6. Angajarea personalului in cadrul Bibliotecii Academiei Romane se face in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, HG nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice si ale actelor normative in vigoare.

Art. 7. (1) In baza consimtamantului pértilor, se vor incheia. in forma scrisd, contracte individuale de
munca, care vor contine clauze privind:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi desfasoare
activitatea in locuri de munca diferite:
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c) sediul sau, dupi caz, domiciliul angajatorului:
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romdnia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
¢) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului:
g) data de la care contractul urmeaza s isi produci efectele;
h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munci temporara,
durata acestora;
i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
J) conditiile de acordarc a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;
k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea plitii
salariului la care salariatul are dreptul;
) durata normald a muncii, exprimati in ore/zi si ore/siptamana;
m)indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeaza conditiile de munci ale salariatului;
n) durata i conditiile perioadei de proba;
0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurenti, clauza de
mobilitate; clauza de confidentialitate).
(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de
a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza si le inscrie in contract sau si le modifice.
(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (1) in timpul executirii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificirii,
cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

Art. 8. (1) Contractul individual de munci se poate modifica in conditiile previzute de art. 41-48 din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporard a locului si
felului muncii, fard consimtamantul salariatului.
(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

) timpul de munci si timpul de odihna.
(3) Modificarea contractului individual de muncd se realizeazi numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile previzute de lege.
(4) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de citre angajatorul la care s-a dispus detasarea.
Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care 1i sunt mai favorabile, fie de drepturile de
la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.
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(5) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegirii si detasdrii in alta localitate se stabilesc in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 9. (1) Suspendarea contractului individual de munci poate interveni de drept, prin acordul
pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile previzute de art. 49-54 din Legea
nr. 53/2003- Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestdrii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala de citre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua si existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele
prevazute la alin. (2), dacid prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin
contracte individuale de munci sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) in cazul suspenddrii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile salariatului,
pe durata suspendirii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.
(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauzi de incetare
de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaz.

Art. 10. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la
data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucritoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:

a) in cazul in care. prin decizie a oreanelor competente de expertiza medicala, se constati
inaptitudinea fizici si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s isi
indeplineasca atributiile corespunzitoare locului de munca ocupat:

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat;

¢) pentru motive care nu in de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
muncd ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor cconomice, a transformadrilor
tehnologice sau a reorganizarii activititii:

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului. in cadrul concedierii individuale sau
colective.

(3) Concedierea se stabileste prin act administrativ emis de directorul general al Bibliotecii Academiei
Romidne, cu respectarea conditiilor de forma s1 de procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris st 1si produce efectele de la data
comunicarii.

Art. 11. (1) In cazul incetdrii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie
si de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munci continui sd 1si produca toate efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul
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de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntarii totale ori partiale de citre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fird preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

IV. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL BIBLIOTECI ACADEMIEI ROMANE

Art. 12. (1) Angajatorul prin reprezentantul legal, are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sandtétii salariatilor si de a asigura securitatea si sandtatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.
(2) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul prin reprezentantul legal, va lua masurile necesare
pentru protejarea securitatii i sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei
muncii i mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursi:

d) luarea in considerare a evolutiei tehnicii:

€) planificarea prevenirii;

f) adoptarea masurilor de protectie colectivi cu prioritate fata de masurile de protectie

individuala;

<

g) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 13. (1) Angajatorul prin persoana desemnati ca responsabil in domeniul securititii si sanatatii
in munca va organiza instruirea periodici a angajatilor Bibliotecii Academiei Roméne in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.
(2) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu conducerea Bibliotecii Academiei
Romane.
(3) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munci este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni:

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(4) Locurile de munci trebuie si fie organizate astfel incét si garanteze securitatea si sanitatea
salariatilor.
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Art. 14. Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicini a
muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 15. Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdnatate, conducerea are urmatoarele
obligatii:

a)

b)

¢)

d)

)

h)

sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea sl sanatatea in
munca si sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente in munca si boli profesionale in
conditiile legii;

sa stabileascd pentru salariati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sandtatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti angajatii a prevederilor legale
in domeniul protectiei si sanatatii muncii prin instruirea periodica a acestora in acest domeniu
prin persoand desemnata eu atributii in acest sens din cardul fiecirui serviciu;

sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase, precum si a accidentelor de munci suferite de salariati.

la nivelul institutiei se constituie un Comitet de securitate si sdnatate in munci, cu scopul de
a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii;

s@ organizeze alegerea reprezentantilor salariatilor din Comitetul de securitate si sanatate in
munca prin consultarea salariatilor;

Comitetul de securitate si sinitate in muncd va avea urmatoarea componenta: Presedinte,
membrii, reprezentantul salariatilor si secretar (lucritor desemnat SSM);

instruirea salariatilor este obligatorie in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in
domeniu;

sa asigure malterialele igienico-sanitare gratuit salariatilor in scopul asigurdrii igienei si
protectiei cu respectarea normativelor in domeniu.

Art. 16. Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sdndtatea sa in muncd precum si a celorlalti salariati. Pentru desfasurarea activitatii in conditii de
securitate si sdndtatea, salariatii au urmétoarele obligatii:

a) saisiinsuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de

aplicare a acestora;

b) sd destdgoare aclivitatea astfel incit sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire

profesionala. atat persoana proprie ¢t si a colegilor;

¢) sd aducd la cunostintd sefului sau ierarhic orice defectiune tehnica sau alta situatie de

munca care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

d) sautilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
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¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice ale cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

)  sd aducd la cunostinta sefului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana si si
acorde primul ajutor in caz de accidente de munci, celor accidentati prin persoana
desemnata:

g) sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanititii Ia locul de munci,
conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului.

V.REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art. 17. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice. varstd, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor prevazute
in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét
cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv cd a solicitat sau
a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de ingrijitor, constituie
discriminare in sensul OUG nr. 57/2022.

(6) Concediul de ingrijitor se acorda salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin personal
unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie ca lucritorul si care are nevoie de
ingrijire sau sprijin semnificativ ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5 zile
lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului si in baza documentelor medicale
care atesta incadrarea problemelor medicale grave in Lista problemelor medicale grave previzutd in
Ordinul nr. 2.172/3.829/2022.

(7) Tatél copilului nou-nascut care are calitatea de angajat are dreptul la un concediu paternal platit
de 10 zile lucratoare.

(8) In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura
(indiferent cind este acesta obtinut), durata concediului paternal, acordat se majoreazd cu 5 zile
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lucratoare.

(9) Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice in
varsta de peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului ( numai pentru o singura persoana), il
insoteste pe acesta la interventii chirurgicale si tratamente prescrise de medicul specialist.

(10) Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un pacient.

Art. 18. (1) Orice salariat care presteazd o muncd, beneficiazi de conditii de munci adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munc, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fird nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egali pentru munci
egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Art. 19. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante:
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
¢) beneficii, altele decit cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala:
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionali;
1) aplicarea masurilor disciplinare;
J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munci in care, datoritd naturii
sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.

VI. REGULI PRIVIND PREVENIREA SI COMBATEREA HARTUIRII

Art. 20. (1) Haruirea sexuala a unei persoane de citre o altd persoana la locul de munci este
considerata discriminare dupi criteriul de sex si este interzisa.

(2) Harfuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitétoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea,
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integritatea fizica i psihica a persoanclor la locul de munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de munci o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectati;

b) de a influenta negativ situatia persoanci angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie si respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incilcarea
acestora.

(5) Angajatorul nu permite i nu tolereazi hirtuirea sexuali la locul de munci si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hartuire sexuala la locul de munca, vor i sanctionati disciplinar.

Art. 21. (1) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munci.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hértuire sexuald, va aplica
masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hér{uire sexuald, atit impotriva reclamantului, cat
si Impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 223 alin. (1) din Codul penal, pretinderea in mod repetat de favoruri de
naturd sexuald in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatii similare, daca prin aceasta victima a
fost intimidata sau pusa intr-o situatie umilitoare, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un an sau
cu amenda.

Art. 22. (1) Prin hartuire psihologicd se intelege orice comportament necorespunzator care are loc
intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea
fizica ori psihologica a unei persoane. Se aplica prevederile din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000.
(2) Se considera a fi hartuire psihologica la locul de munca (mobbing) fara a fi enumerate exhaustiv,
urmatoarele:
a) existenta unui comportament abuziv, manifestat impotriva unui salariat in mod sistematic.
repetat i avand o intindere semnificativa in timp (frecventa comportamentelor de mobbing
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mai mult de o data pe saptamana, pe o perioadd mai mare de sase luni, este considerati
valoare-prag pentru diagnoza mobbing-ului);

b) acte de hartuire ce violeaza personalitatea, demnitatea sau integritatea fizici/mentald a
individului, hértuirca determinand degradarea substantiald a mediului de lucru, atragand dupa
sine posibilitatea (in cele mai multe cazuri) unei demisii fortate;

¢) orice forma de discriminare la locul de munca, ce incalcd principiile egalititii de sanse
constand intr-un comportament repetat si anormal fatd de un salariat sau un grup de salariati,
care este de naturd sa genereze un risc pentru respectivii salariati;

d) comportament anormal ce vizeazd un salariat si care tinde la victimizarea, umilirea,
diminuarea respectului de sine sau amenintarea acestuia.

(3) Angajatorul va include hartuirea psihologica pe agenda sesiunii de instruire a personalului.

(4) Angajatorul impreund cu reprezentantii sindicatelor vor oferi consiliere si asistenta victimelor
actelor de hértuire psihologica si, in cazul confirmarii actului de hartuire, vor propune masuri
disciplinare corespunzitoare. Acestea pot merge de la avertisment pana la transferul hartuitorului.
(5) Procedura privind sesizarea, investigarea si solutionarea cazurilor de hartuire psihologica se
realizeaza in conformitate cu prevederile art. 21, paragrafele (1) — (3).

Art. 23. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovirii unui climat normal de munci
in cadrul BAR cu respectarea prevederilor legii, a Regulamentului de ordine interioara, precum si a
drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si menfinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitatii fiecirei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hirtuire sexuali, sau hartuire psihologica
in completarea celor prevazute de lege.

Art. 24. Angajatorul are obligatia sa aprobe cererea salariatului care opteaza in scris pentru
continuarea executdrii contractului individual de munca, in termen de 60 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de vérsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare.

VII. MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE O.U.G NR. 96/2003
Art. 25. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 26. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti si
conditii de muncd, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii oricarui risc
pentru securitatea sau sdndtatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptrii.
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Art. 27. Evaludrile se efectueaza de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 28. Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munc.

Art. 29. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei
si nu va anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munca. cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 30. In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptirii, angajatorul este
obligat sa i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil,
sd o repartizeze la alt loc de muncia fara riscuri pentru sanitatea sau securitatea sa, conform
recomanddrii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie.

Art. 31. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca,
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 32. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de lucru, dous
pauze pentru alaptare de cate o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. in aceste
pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se gdseste copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sdu de munca cu doud ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munci, acordate pentru aldptare, se includ in
timpul de muncd si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii
al angajatorului.

Art. 33. (1) Salariata gravida, care a nascut recent si care aldpteaza nu poate fi obligata si desfagoare
munca de noapte.

(2) In cazul in care sandtatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte, angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitérii scrise a salariatei, si o transfere la un loc de munci de zi, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneazi perioada in care
sanatatca acesteia este afectata de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 34. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:
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a) salariatei gravide, lauze sau care alapteazi din motive care au legitura directd cu starea sa;
b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal:
¢) salariatei care se afla in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afla in concediu peniru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani, in cazul
copilului cu handicap. in varstd de pana la 3 ani;
¢) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pand la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.
(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singura
datd, cu pana la 6 luni dupi revenirea salariatei in unitate.
(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive economice
ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.
(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le
considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanta
judecdtoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.
(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciard de timbru si de timbru judiciar.

VIIL. REGULI PRIVIND ACCESUL LA DOCUMENTE/INFORMATII
CONFIDENTIALE, DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 35. (1) Cadrul legislativ de reglementare a tipurilor de informatii pe care le gestioneaza
Biblioteca Academiei Roméne este urmitorul:

a. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public — care defineste, intr-o
manierd generald, informatia de interes public, ca fiind orice informatie care priveste
activitdfile sau rezulta din activititile unei autorititi sau institutii publice, indiferent de
suportul ori de forma sau modul de exprimare. Totodatd, aceeasi lege stabileste pentru
autoritafi si institufii publice obligatia de a comunica, din oficiu, anumite categorii de
informatii, stabilite prin art. 5 alin. (1) din lege. Cu toate acestea, prevederile aceleiasi legi
limiteazd aria liberului acces la informatie, instituind sapte exceptii, dintre care primele doud
vizeazd domeniul informatiilor clasificate. astfel:

e informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii; informatiile privind deliberrile
autoritafilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale Roméniei,
dacé fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

e informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei loiale, potrivit legii;

e informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol
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viafa. integritatea corporala, siindtatea unei persoane, in urma anchetei efectuate sau in
curs de desfasurare;

e informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricireia dintre partile implicate
in proces:

e informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

b. Legea 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;
¢. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
d. Legeanr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).
(2) Accesul la informatiile si documentele gestionate de BAR se realizeaza in conformitate cu
legislatia in vigoare si procedurile interne ale entititii.
(3) Persoanele care au acces la documente, informatii, date cu caracter personal au obligatia de a
completa o Declaratie de confidentialitate in continutul céreia va fi specificat caracterul informatiilor
pe care le gestioneazd sau pe care urmeazi si le gestioneze.
(4) In conformitate cu actele normative mentionate la Art. 34, lit. (¢) si (d), persoanele din cadrul
BAR, care utilizeazi mijloace si dispozitive de inregistrare audio/video, au obligatia de a solicita
acordul persoanei/persoanelor vizatd/vizate, in caz contrar, orice actiune intreprinsa in acest sens va
fi sanctionata in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
(5) In cazul raportarilor privind inclcari ale legii, potrivit prevederilor Legii nr. 361/2022 si ale
Procedurii de sistem privind semnalarea neregulilor si protectia avertizorului in interes public cod
PS-PR-02, salariatii din cadrul BAR care raporteazi informatii privind incilcari ale legii, cunoscénd
cd acestea sunt nereale, constituie contraventie si se sanctioneazi cu amendi de la 2.500 lei la 30.000
lei, daca fapta nu a fost savarsita in astfel de condiiii incat sa fie considerata, potrivit legii, infractiune.

IX. DREPTURILE SI OBLIGATIHILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

A. Drepturile si obligatiile angajatorului

A.1.  Drepturile angajatorului
a) sa stabileascd organizarea si functionarea unititii in conditiile legii;
b) si stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
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€)

A.2.

g)

h)

sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii:

dreptul de a crea un sistem de telemunca. in conditiile stabilite de comun acord cu salariatii,
privind perioada, programul. evidenta timpului de munca, a rezultatelor si a logisticii
necesare.

Obligatiile angajatorului

sd puna la dispozitia salariatilor spatiul de lucru cu dotérile, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de munci pentru atingerea standardelor de
performanti cerute in vederea indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

sa urmareasca modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in raport cu
cerintele si specificul fiecdrei activitati;

s organizeze activitatea salariatilor, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport
cu studiile, pregitirea profesionali si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munca al fieciruia:

sa raspunda pentru legalitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul institutiei, cat si in
afara acesteia;

sd asigure participarea la forme de instruire s1 formare profesionald, in raport cu realizarea si
calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute, in limitele
bugetului aprobat;

sa sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionali a salariatilor;

sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
si sdndtatea muncii, protectia mediului. protectia civild si prevenirea incendiilor, timpul de
lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru munca prestata;

sa asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, sau oricaror situatii
carora le-ar putea fi victima in exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu acestea.
Pentru garantarea acestui drept, institutia solicita sprijinul or ganelor abilitate, potrivit legii;
sd acorde salariatilor toate drepturile salariale sau de altd naturi, ce decurg din lege si din
contractele individuale/colective de munci. acorduri colective, dupi caz;

sd refind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa completeze registrul general de evidenta a salariatilor;

sa elibereze, la cerere. toate documentele care atestd calitatea de salariat sl cu privire la
vechimea in muncd, in specialitate sau in functie a salariatului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

s respecte prevederile legale in legaturi cu modificarile ce apar in contractele individuale de
muncd sau raporturile de serviciu;

sa stabileasca salariatii care au acces la informatiile clasificate, regulile de protectie a acestora
si sd faca demersurile necesare pentru eliberarea autorizatiilor scrise pentru acesti functionari,
conform prevederilor legislatiei in vigoare.
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p) sasolutioneze conflictele individuale de munca pe cale amiabild in plan intern si prin aceasta

sd previna escaladarea acestor conflicte;

B. Drepturile si obligatiile salariatilor

B.1.

a)
b)
c)
d)
¢)

f)
g)

h)
i)
1)
k)
D

m)

d)

Drepturile salariatilor

dreptul la salarizare pentru munca depusd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual, concediu medical si alte concedii, in conditiile legii;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la grevd, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;

dreptul la securitate si sanatate in munci;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munca;

dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionala, in conditiile expres
previzute de lege:

dreptul de a constitui organizatii sindicale, de a adera la ele sau de a exercita orice mandat in
cadrul acestora, conform prevederilor legale;

dreptul de a se asocia in organizatii profesionale;

dreptul la asistentd medicala, in conditiile legii;

dreptul la decontarea cheltuielilor ocazionate de delegarea in interesul institutiei;

dreptul de a lucra in sistem de telemunca, in conditiile stabilite de comun acord cu angajatorul,
privind perioada, programul, evidenta timpului de munca, a rezultatelor si a logisticii
necesare;

Obligatiile salariatilor

obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia si legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

obligatia de a raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin conform fisei
postului, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

obligatia de a indeplini cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine,
constiinciozitate si in conformitate cu legea, indatoririle de serviciu, de a apara in mod loial
prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale institutiei, precum si ale altor salariati ai acesteia, persoanelor fizice
sau juridice;

obligatia de a avea un comportament profesionist si de a asigura transparenti administrativa,
pentru a cdstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei;

obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetitenilor;
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f)

g)

h)

i)

k)

D

m)

obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici si de a rezolva in
termenele stabilite de acestia, lucrdrile repartizate, cu exceptia cazurilor in care apreciazi ca
aceste dispozitii sunt ilegale; in asemenea cazuri, si motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite; daca seful ierarhic care a dat dispozitia, stiruie in executarea acesteia, va
trebui sd o formuleze in scris, in aceastd situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-
0, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald, cind salariatul are indatorirea de a o
aduce la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis-o;

obligatia de a primi un exemplar al documentelor emise in cadrul institutiei si care le sunt
adresate (rapoarte, decizii, note interne, etc.) fie in format fizic, fie in format electronic pe
adresa de email institutionala;

obligatia de a formula un raspuns la documentele primite, in scris si in termenul stabilit de
lege sau prin rezolutie. Raspunsul va fi adresat conducerii institutiei;

obligatia de a manifesta fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a avea o atitudine demna si corecta, respectuoasa si principiala, dand dovada de
inifiativa, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala operativa,
diplomatie;

obligatia de a nu exprima in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei, politicile si strategiile acesteia ori cu privire la proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual, ce urmeazi a fi emise la nivelul acesteia;

obligatia de a nu face aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
s in care institutia are calitatea de parte;

obligatia de a nu dezvilui informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

obligatia de a nu dezvalui informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
obligatia de a pastra sccretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in exercitarea
indatoririlor de serviciu, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;
parasirea institutiei in timpul programului de lucru nu se poate realiza decat cu instiintarea
superiorului ierarhic;

sd vind la serviciu apt de munca si intr-o tinuta decenta si ingrijita;

sd nu pretinda bani sau alte foloase. in afara celor prevazute de lege, pentru activitatile prestate
in institutie in cadrul atributiilor de serviciu;

sd nu introducd sau sa consume bauturi alcoolice 1n incinta institutiei si si nu creeze focare
de incendiu;

sé nu introducd persoane straine in institutic, in afara sarcinilor de serviciu si si nu primeasca
vizite personale in timpul programului.

s foloseascd echipamentul de protectie in timpul lucrului (unde este cazul)
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v) sa se asigure, la plecarea de la locul de munca, ci s-au incuiat documentele si spatiile in care
lucreaza si ¢d s-a stins lumina;

W) sa aibd un comportament profesionist si si asigure in conditiile legii transparenta
administrativa;

X) s respecte procedurile si regulamentele interne implementate de catre conducerea institutiei
in vederea bunei functioniri a Bibliotecii Academiei Romane. in conformitate cu legislatia in
vigoare privind controlul intern managerial

X. REGULI PRIVIND ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 36. (1) Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare. Durata
maximd legala a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe sdptamana.
(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munci este de 8 ore/zi,
40 de ore/saptamana. Repartizarea timpului de munci in cadrul saptadmanii este, de reguld, uniforma,
de 8 ore/zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.
(3) in cazul tinerilor in varstd de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore/zi, 30 de
ore/saptimana.
(4) Cand munca se efectueazi in schimburi, durata timpului de munci va putea fi prelungita peste 8
ore/zi si peste 48 de ore/ siptaimand, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
maxima de 4 luni, sa nu depiiseasca 8 ore/zi sau 48 de ore pe sdptamani.
(5) Angajatii Bibliotecii Academiei Romane sunt obligati sa respecte programul de lucru stabilit de
institutie astfel:
a) Orarul de lucru pentru salariatii care nu lucreazi cu publicul este zilnic in intervalul orar
7:30-15:30, iar sambata si duminica sunt zile libere.
b) Orarul salariatilor, care lucreazi cu publicul, este urmaitorul:
e schimbul I - 07:30-15:30 de luni pana vineri;
e schimbul I - 12:00-20:00 de luni pana joi:
Accesul cititorilor in sala de lecturi incepe la 8.30 si se termind la 19.00.
e sambata si duminica — liber.
¢) Orarul pentru personalul de ingrijire este zilnic in intervalul orar 06:00-14:00.
d) Programul decalat (din motive speciale) va fi aprobat de conducerea institutiei, la cerere,
cu avizul sefilor de serviciu, si va fi urmarit de acestia.
e) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fira platd. Acestea
se acordd in cazuri bine intemeiate numai daci nu stanjenesc activitatea institutiei.
f) In cazul unor evenimente familiale deoscbite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care
nu se includ in concediul de odihna:




i

BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE

— casdtorie — 5 zile;

— nastere copil - 5 zile;

— casatorie copil - 2 zile;

— decesul sofului/sotiei, socrului/soacrei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorile
salariatului — 5 zile;

g) Personalul ales in organcle de conducere sindicald poate beneficia de reducerea
programului pentru desfasurarea activitatilor sindicale in conditiile Legii 367/2022 privind
dialogul social, art. 38, alin. (1) in baza unei cereri justificate. Durata de reducere a
timpului de lucru a membrilor conducerii executive a SLIBAR este:

— Presedinte - 6 zile;

Vicepresedinte — 6 zile;
— Secretar — 6 zile,
— Presedinte comisie specialitate — 3 zile.

Art. 37. (1) Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munci evidenta orelor de munca prestate
zilnic de fiecare salariat, cu evidenticrea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru,
si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evident, ori de cite ori se solicitd acest
lucru.

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezentd la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru.

(3) intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe baza biletelor de voie, care vor fi
mentionate in condica de prezentd. In aceasta condica vor fi mentionate recuperdrile, invoirile in
interes personal, precum si situatiile de concediu de odihna, concediu medical si delegatie.

(4) In cadrul Bibliotecii Academiei Romane, orele suplimentare se efectueaza numai in cazuri bine
intemeiate si cu acordul conducerii institutiei.

(5) Toti salariatii au obligatia sd raspunda la chemarea conducerii pentru a lucra peste orarul de lucru
sau in zilele de sdmbatd, duminica si sarbitori legale, dacd cerintele activititii o impun, cu
compensarea in timp liber.

Art. 38. (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihni anual platit.

(2) Efectuarea concediului de odihina se realizeazi in baza unei programari colective sau individuale

stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru

programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programirile individuale. Programarea

se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(3) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucritoare.

(4) Concediul de odihna se acorda salariatilor BAR in conformitate cu legislatia in vigoare si

contractul colectiv de munca. proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic. De

asemenea, in functie de vechimea in munca concediul de odihna se acordi dupid cum urmeaza:
Vechimea in munca: Durata concediului:
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a) pana in 10 ani vechime — 21 de zile lucratoare
b) peste 10 ani vechime — 25 de zile lucratoare

Pentru cercetare:

Vechimea in munca : Durata concediului:
a) pand la 5 ani vechime — 24 de zile lucritoare
b) de la 5 ani la 15 ani vechime — 26 de zile lucritoare
¢) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare
(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.
(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munci
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.
(7) In situatia in care incapacitatea temporard de muncé sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihni anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze restul zilelor de
concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cind nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate
sa fie reprogramate.
(8) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii. pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat si acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui
1i care acesta s-a aflat in concediu medical.
(9) Persoanele cu handicap incadrate in cadrul BAR, au dreptul 1a 3 zile de concediu de odihna
suplimentar.
(10) Pentru conditii deosebite, salariatii mai beneficiazi de un numir de 5 zile de concediu de odihna
suplimentar si o zi de concediu de odihna suplimentar pentru a treia zi de Paste (marti), conf. art. 69
din Contractul Colectiv de Munca.
(11) A treia zi de Paste (marti), conform art. 69 din Contractul Colectiv de Munc este zi libers si se
va recupera prin decizia Consiliului Director, in luna in care se sarbatoreste Pastele.

Art. 39. (1) In cazul in care salariatul, din motive Justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) In cazul in care efectuarea concediilor se face fractionat, fiecare salariat va avea de efectuat intr-
un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt,

(4) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.
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Art. 40. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu
calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 41. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forta majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, cu obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 42. (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concediu fari platd de 90 de zile calendaristice,
pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale;

a) pentru rezolvarea unor probleme personale;

b) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de Invitimant
superior, a examenelor de an universitar, a examenului de diploma pentru salariatii care
urmeaza o forma de invatamant superior;

¢) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat,
in cazul salariatilor care beneficiaza de burse de doctorat;

d) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fird platd, fara limitd, cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii. in urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical,
drept de care beneficiazd ori mama salariata, ori tatil salariat daca mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fard plata;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza
nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum
si pentru insotirea sotului, sotiei ori a unei rude apropiate:

1. copil,

2. frate, sora,

3. pirinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate,
(3) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita, cu aprobarea prealabila a conducatorului
institutiei pentru motive temeinic justificate.
(4) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald care se
acordd cu sau fara platd. Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului, daci absenta sa
prejudiciaza grav desfasurarea activitatii.
(5) Cererea de concediu cu sau fira plata pentru formare profesionala trebuie adresata angajatorului
cu cel putin o lund inainte de efectuarca acestuia si trebuie sd prezinte data inceperii stagiului,
domeniul si institutia unde are loc. Concediul se poate realiza si fractionat in cursul unui an
calendaristic, functie de examenele care urmeaza a fi susfinute,
(6) Daca angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea salariatului
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la formarea profesionald, conform legii. salariatul are dreptul la un concediu pentru formare
profesionala, platit de catre angajator, de pani la 10 zile lucritoare,

Art. 43. (1) Zilele de sirbitoare legala in care nu se lucreaza sunt:

* [ si2ianuarie:

e 0 lanuarie — Boboteaza

e 7 lanuarie — Sfantul Ioan Botezitorul

* 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

* Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

e Prima si a doua zi de Pasti;

e [ mai;

e | iunie;

e Prima si a doua zi de Rusalii:

® 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

e 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Roméniei;

e | decembrie;

e Prima si a doua zi de Craciun;

¢ 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale. altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare —
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.
(4) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decit cele crestine, se acorda de cétre angajator in alte zile decét zilele de sirbitoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual.
(5) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pasti. prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

Art. 44. (1) La cererea unuia dintre pirinti, angajatorul este obligat sd acorde:
a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordd o zi lucritoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.
b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doui zile lucritoare libere
pe an, consecutive sau separate. dupa cum decide angajatorul.
(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziua lucritoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
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(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucrétoare nainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere ¢i in anul
respectiv cellalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libers $1 nici nu o va
solicita.

(4) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea périntilor sau a reprezentantilor
legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

XI.  ANGAJAREA PERSONALULUI SI PROMOVAREA iN GRADE/TREPTE
PROFESIONALE A PERSONALULUI IN/DIN CADRUL BIBLIOTECII ACADEMIEI
ROMANE

Art. 45. Angajarea si promovarea in grade/trepte profesionale in cadrul Bibliotecii Academiei
Romane se fac in conditiile HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarca carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice si in baza deciziei Directorului General, tinind cont de necesitatile institutiei si de evolutia
financiara a acesteia.

Art. 46. (1) Angajarea in cadrul Bibliotecii Academiei Roméne se face numai prin concurs sau dupi
caz, examen, pe posturile vacante.

(2) Posturile vacante vor fi scoase la concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare.

(3) Salariatii pot cumula pensia cu salariul doar in baza temeiurilor legale.

(4) Nu este permisa nicio discriminare in cazul angajdrii $i promovirii.

Art. 47. (1) In functie de necesitatea privind declansarea procedurilor de angajare/promovare in
conditiile identificarii unor sarcini neacoperite/noi, sefii de compartimente din cadrul Bibliotecii
Academiei Roméne vor intocmi referate de necesitate in acest scop. Descrierea detaliata a etapelor si
conditiilor organizarii examenelor sau concursurilor in cadrul institutiei este realizatid in Procedura
Operationala de Angajare/Promovare a personalului aflata in vigoare, Procedura Operationali contine
informatii privind modul de desfasurare a concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant, precum si procedura urmata in cazul transformdrii propriului post la un nivel imediat superior
celui detinut,

(2) Structura de resurse umane intocmeste o situatie privind disponibilitatile la fondul de salarii.

(3) Numarul de posturi in cadrul Bibliotecii Academiei Roméane este stabilit in Statul de functii in
conformitate cu cerintele OUG 57/2019 privind Codul Administrativ si ale Legii 296/2023 privind

unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung,

Art. 48. (1) Informatiile detaliate privind conditiile generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului Bibliotecii, precum si a urmatoarelor date: conditiile
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de participare, intocmirea dosarului de concurs si selectia dosarelor, publicitatea concursului,
constituirea si conferirea atributiilor comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, etapele
desfasurarii concursului/examenului si probele sustinute, modul de notare a probelor si de comunicare
a rezultatelor, solutionarea contestatiilor sunt cuprinse in HG 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice si in procedura interna privind angajarea si promovarea
personalului.

(2) In procedura sunt evidentiate si diferentele existente Intre situatia angajarii pe un post, vacant sau
temporar vacant si situatia promovarii incepand de la conditiile privind studiile, componenta
comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor, tipului de probe, termen, pana la
incadrarea in munca.

(3)Membrii comisiilor de concurs si membrii comisiilor de solutionare a contestatiilor au obligatia
de a se informa/documenta cu privire la legislatia in baza careia se organizeaza concursul, la
documentele pe care trebuie care trebuie si le contind dosarele candidatilor, dar si cu privire la
diferenta dintre sintagmele “vechime in specialitatea studiilor” si “vechime in munca”.

Art. 49. (1) Contractul individual de munca incheiat intre angajator si salariat va cuprinde in mod
obligatoriu elementele previzute in modelul-cadru, aprobat prin Ordinul ministrului muncii si
solidaritatii sociale nr. 64/28.02.2003, cu modificarile si completirile ulterioare, Persoana ce urmeaza
a fi angajatd in cadrul institutiei va fi informata in prealabil, in ceea ce priveste elementele previzute
in contractul individual de munca, Dupa incheierea contractului individual de munci salariatul ia la
cunostinta prevederile prezentului regulament si va fi obligat sa insuseascd normele de securitate sl
sdnatate In munca si normele P.S.].

(2) Elementele contractului individual de munca se pot modifica in conditiile legislatiei in vigoare.
(3) Fisa postului, criteriile de evaluare a salariatilor, lista de atributii si lista de atributii de securitate
si sandtate Tn muncd constituie anexe la contractul individual de munca si fac parte integranta din
acesta,

(4) Angajatii Bibliotecii Academiei Romane au obligatia de a pastra confidentialitatea continutului
Raportului de evaluare a performantelor profesionale.

Art. 50. Angajatilor Bibliotecii Academiei Romane aflati in concediile acordate potrivit prevederilor
legale sau ale céror contracte individuale de munca sunt suspendate in conditiile legii, la data reluirii
activitatii isi pastreazd gradul sau treapta profesionald in care au fost incadrati anterior suspendarii,
salarizarea urmand a se face la nivelul de salarizare pentru functii similare.

XII. SALARIZAREA

Art. 51. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca si cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
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(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare (Legea
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice).

(3) Angajatorul nu poate stabili salarii de bazi prin contractul individual de munci sub salariul de
baza minim brut pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisi orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, vérsti, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avind obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

Art. 52. (1) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabiliti in contractul individual
de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin documente Justificative care demonstreaza efectuarea platii catre
salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in
ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. altor mostenitori,
in conditiile dreptului comun.

Art. 53. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor previzute
de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét daci datoria salariatului
este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatati ca atare printr-o hotérire judecitoreasci
definitiva si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei:

b) contributiile si impozitele datorate citre stat;

¢) daunele cauzate proprictatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depiési in fiecare funa jumatate din salariul net.

XII. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR (conform art. 23171 Legea 53/2003 privind
Codul Muncii, Legea 367/2022 privind dialogul social)

Art. 54. (1) Salariatii au dreptul si adreseze conducerii Bibliotecii Academiei Romadne, in scris,
petifii, dar numai in legatura cu problemele aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
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(2) Prin petifie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o adrescazi
conducerii Bibliotecii Academiei Roméne in conditiile legii si ale Regulamentului de ordine
interioara.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmind a fi clasate direct, fara raspuns.

Art. 55. (1) Petitiile se adreseaza conducerii Bibliotecii Academiei Romane si se inregistreazi la
secretariat.

(2) In cazul in care problemele sesizate in petitie necesiti o cercetare mai amdanuntita, directorul
Bibliotecii Academiei Romane numeste o persoand sau o comisic care si verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatiri, concluzii sl
propuneri.

(4) Reprezentantul legal al angajatorului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de
30 de zile de la data depunerii petitiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntita, se poate
prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 56. (1) Nu se pot formula doud petitii privitoare la aceeasl problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioadd de timp doufi sau mai multe petitii cu
acelasi obiect. acestea se vor conexa, salariatul urmand si primeascd un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste 0 noud petitie cu acelasi continut sau care priveste
aceeasi problema, acestea se claseazi, facindu-se mentiune cd s-a verificat si i s-a dat deja un raspuns
petitionarului.

Art. §7. Conducerea Bibliotecii Academiei Roméane Impreuna cu salariatii au obligatia de a solutiona
conflictele de munca cu buna-credinti in plan intern si de a preveni escaladarea acestora.

Art. 58. Procedura concilierii conflictelor individuale de munci va fi invocatda numai atunci cand
conducerea institutiei a cpuizat toate resursele in vederea solutiondrii conflictului individual de
munca.

XIV. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL BIBLIOTECII
ACADEMIEI ROMANE

Art. 59. (1) Directorul general al Bibliotecii Academiei Roméne dispune de prerogativa disciplinara,
avand dreptul de a aplica, potrivit legii. sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constati
cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legaturii cu munca sl care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul de
ordine interioard, contractul individual de munca. ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor
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ierarhici.

Art. 60. Sunt interzise:

a)

f)

2)

h)

)

k)
D

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintata, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care
perturba activitatea altor salariati;

nerespectarea programului de lucru, intdrzierea sau absentarea nemotivati:

pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru fird aprobare sau pentru alte
interese decit cele ale Bibliotecii Academiei Roméne;

executarea in timpul programului a unor lucriri personale ori straine interesului Bibliotecii
Academiei Romane;

scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri si documente apartinind acesteia,
fara acordul scris al reprezentantului legal al Bibliotecii Academiei Romane;

instrdinarea oricaror bunuri date in folosiné, pastrare sau de uz comun., precum si deteriorarea
functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utiliziri ori manevrari
necorespunzatoare;

folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostin{a pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea din
cadrul Bibliotecii Academiei Roméane sau a datelor specilicate in fisele sau dosarele personale
ale angajatilor;

prestarea oriciirei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber — in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Bibliotecii Academiei
Romane;

atitudinea necorespunzitoare fata de ceilalti angajati, fatd de conducerea Bibliotecii
Academiei Romane sau fata de colaboratori(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea
abuziva, lovirea si vitdmarea integrititii corporale sau a sanatatii);

comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatilor din cadrul Bibliotecii
Academiei Romdne, sau a propriei persoane;

manifestari de naturd a aduce atingere imaginii institutiei:

folosirea in scopuri personale a autovehiculelor ce apartin parcului auto al Bibliotecii
Academiei Roméne, a oricdror materiale, mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;
organizarea de intruniri in perimetrul Bibliotecii Academiei Romane fira aprobarea prealabild
a conducerii;

introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise, documente
etc. fara aprobarea conducerii:

propaganda partizana unui curent sau partid politic.

Art. 61. (1) Incalcarea cu vinovitie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor

de comportare in cadrul Bibliotecii Academiei Romine constituie abatere disciplinara si se
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sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe care il ocupi persoana care a savarsit fapta.
(2) Constituie abatere disciplinara si se sanclioneazd Incdlcarea cu vinovatie de citre salariati a
obligatiilor lor de serviciu previzute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite
in contractele individuale de munci, in fisa postului, in Regulamentul de ordine interioara sau de
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.
(3) Abaterile disciplinare savarsite in mod repetat si care pot determina concedierea disciplinara a
salariatilor sunt urmétoarele:
a) crearea si mentinerea unei stiri tensionate in colectiv/institutie;
b) acte de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;
¢) conflicte personale sau ostilitatea dintre salariai, de naturd a ameninta activitatea in
institutie;
d) absenta de la serviciu pe o perioada 3 zile fari ca salariatul si anunte superiorii
ierarhici, sau structura de resurse umane:
€) sustragerea, sub orice formi, de bunuri apartinand institutiei de naturi a prejudicia
buna desfasurare a activitatii;
f) injurii la adresa colegilor sau sefilor si/sau lovirea acestora;
g) insubordonarea. care constituie: refuzul indeplinirii unei sarcini, stabilitd in fisa
postului, prin decizie a conducerii sau prin rezolutie a sefului ierarhic superior, in
limita competentelor previzute pentru postul ocupat;
h) refuzul nejustificat de primire a documentelor emise/repartizate de conducerea
institutiei;
i) producerea de prejudicii angajatorului:
J) evitarea ludrii de masuri, sau nerespectarea masurilor dispuse care ar putea genera
un pericol iminent de producere a unui accident de muncd sau de imbolnavire
profesionala, din perspectiva normelor de sanitate si securitate in munca;
k) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice:
[) Incdlcarea programului de lucru prin intirzierea la serviciu;
(4) Repetabilitatea abaterilor presupune savirsirea a cel putin doud abateri. La stabilirca
repetabilitatii pot {i luate in considerare si abateri savérsite anterior, pentru care salariatul a fost deja
sanctionat disciplinar, precum si abateri pentru care nu a fost sanctionat, dacd nu a intervenit
prescriptia raspunderii disciplinare.
(5) Sunt apte s atraga aplicarea sanctiunii disciplinare faptele savarsite de salariat care constau in
actiuni de discriminare bazate pe criteriul sex, asa cum sunt definite in Legea 202/2002 republicata,
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

XV. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 62. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul

33



BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE

savarseste o abatere disciplinard sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile:
¢) reducerea salariului de bazi pe o duratii de 1 - 3 luni cu 5 - 10%:
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1 -3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

XVL REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 63. (1) In cazul unui conflict individual de muncd, pérfile vor actiona cu buni-credinta si vor
incerca solufionarea amiabila a acestuia.
(2) In vederea promovarii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca, la
incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executdrii acestuia, partile pot cuprinde
in contract o clauza prin care se stabileste ¢ orice conflict individual de munci se solutioneaza pe
cale amiabila, prin procedura concilierii,
(3) Pentru ca solutionarea conflictului individual de munca pe cale amiabild sa poatd avea loc, pirtile
au dreptul, conform art. 231" alin. (3) si (4) din Legea 53/2003 — Codul Muncii, la ajutorul unui
consultant extern specializat in legislatia muncii.
(4) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data comunicirii
1nv1tatlel prevazute in Legea 53/2003 — Codul muncii la art. 231" alin. (6).
(5) In situatia in care procedura de conciliere se suprapune cu termenul de contestare a conflictelor
de muncd, acesta din urma se suspendi pe durata concilierii.
(6) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un
acord care va confine intelegerea parilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi
semnat de citre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnirii sau de la
data expres previzutd in acesta.
(7) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei infelegeri intre par{i in urma solutiondrii conflictului;

b) prin constatarea de citre consultantul extern a esuarii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabiliti in invitatia prevazuta in Legea 53/2003

— Codul muncii la art. 231" alin. (7).

(8) In cazul in care parfile au incheiat numai o inelegere partiala, precum si in cazurile prevazute la
art. 231" alin. (9) lit. b) si ¢) din L egea 53/2003 — Codul muncii, orice parte se poate adresa instantei
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competente cu respectarea prevederilor Legii 53/2003 — Codul Muncii art. 269, in vederea solutionarii
in totalitate a conflictului individual de munca.
(9) In cazul in care partile nu au ajuns la nicio intelegere in ceea ce priveste savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcirii de citre un salariat a normelor legale, Regulamentului de
ordine interioard, contractului individual de muncd sau ordinelor si dispozitiilor legale ale
conducatorilor ierarhici. se va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, numind o
persoand sau o comisie in acest sens.
(10) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masuri cu exceptia “Avertismentului scris” nu poate fi
dispusa fnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(11) In vederea desfasurarii cercetérii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicitd de citre angajator si realizeze cercetarea disciplinara
prealabila, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe
salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte.
(12) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevézute la alin. (3) fard un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea, fird efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
(13) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sd sustina toate
apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea disciplinara
prealabila toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sé fie asistat,
la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Salariatul are dreptul sa cunoasci toate actele si faptele cercetdrii si si solicite in apdrare probele pe
care le considera necesare.
Comisia numita pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota scrisi
de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe care a comis-o
st Imprejurarile invocate in apararea sa.
(14) Cercetarea disciplinari prealabili impune stabilirea urmétoarelor aspecte:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinoviitie a salariatului:

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generali in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
(15) La finalizarea cercetirii disciplinare prealabile, persoana/comisia numiti in acest sens va intocmi
un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinard prealabila si
ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita,
prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportirii generale in serviciu a salariatului si a
eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie
a salariatului, probele administrate si propunerile persoanei/comisiei de clasare a cauzei sau de
sanctionare disciplinari a salariatului.
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Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

Art. 64. (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, se va emite decizia de sanctionare si se
stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sivarsite de
salariat, avandu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului:

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului:

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
(2) Se va dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data lurii la cunostinga despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 65. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde Tn mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul de ordine interioari sau
Regulamentul de organizare si functionare, care au fost incilcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 252 alin. (2) din
Codul muncii. nu a fost efectuati cercetarea;
d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplici;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.
(3) Comunicarea se predi personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta, sau in format
electronic pe adresa de email comunicata institutiei;
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatid de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 66. Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisi.

XVII. RASPUNDEREA PATRIMONIALA
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Art. 67. Conducerea Bibliotecii Academiei Romane este obligatd sa despagubeasci salariatul care a
suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau
in legétura cu serviciul.

Art. 68. (1) Salariatii raspund patrimonial. in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina sau in legatura cu munca lor,
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majora, de alte cauze neprevazute care nu
puteau fi Inlturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului. Personalul
care are in responsabilitate colectii cu acces liber beneficiazi de un procent de 0.3% scadere din
totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturali datoratd unor cauze care nu puteau fi
inlaturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al
serviciului.

Art. 69. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de catre utilizatori se
sanctioneazd cu plata unei sume aplicate gradual, pand la 50% din valoarea de inventar, actualizata
cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se
sancfioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar
a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie Ia zi, Ia care se adaugd o suma
cchivalentd cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat.

(3) Sanctiunile mentionate la alin. (1) si (2) se stabilesc st se fac publice la inceputul anului de catre
conducerea bibliotecii.

(4) Cénd paguba a fost produsi de mai multi salarial, cuantumul raspunderii fiecdruia se stabileste
in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(5) Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspundereca
fiecdruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatirii pagubei si in functie de
valoarea stabilita de citre Comisia Interna de Achizitii.

XVIII.REGULI CU PRIVIRE LA ACCESUL IN INCINTA BIBLIOTECII ACADEMIEI
ROMANE $1 LA UTILIZAREA LOCU RILOR DE PARCARE

Art. 70. Accesul salariatilor in incinta institutiei se face pe baza legitimatiei de serviciu vizati la zi,
iar accesul cititorilor se face pe baza permisului de acces vizat la i,

Art. 71. Accesul cu autoturismul personal al salariatului in incinta Bibliotecii Academiei Romane
se realizeaza numai in baza pemisului de acces valabil eliberat de Serviciul Tehnic-Administrativ.
Permisul de acces se afiseazi pe bordul autovehiculului la loc vizibil si este mentinut pe bord pani
la eliberarea locului de parcare.
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Art. 72. Parcarca autoturismelor se realizeaza pe locurile special amenajate fara a depisi marcajul.
Parcarea neregulamentari se sanctioneaza cu suspendarea dreptului de a parca in incinta institutiei i
cu ridicarea permisului de acces in institutie.

Art. 73. Pentru evitarea incidentelor/accidentelor, viteza de deplasare cu autoturismul atat la
intrarea/iesirea in/din incinta institutiei, cat si la deplasarea din parcarea Bibliotecii Academiei
Romane in parcarea Academiei Romane, se realizeazd cu o vitezi de maxim Skm/h. Depasirea vitezei
se sanctioneaza cu retinerea permisului de acces si restrictionarea accesului cu autoturismul in incinta
institutiei.

XIX. Dispozitii finale

Art. 74. Prezentul Regulament de Ordine Intericara (R.O.1.) a fost inaintat spre consultare
sindicatului si va intra in vigoare dupa aprobarea Biroului Prezidiului Academiei Roméne.

Art. 75. (1) Biblioteca Academiei Roméne are obligatia de informare a salariatilor cu privire la
continutul Regulamentului de Ordine Interioard prin afisarea pe site-ul institutiei.

(2) Procedurile de ordine interioara e ale institutiei sunt aduse la cunostinta sefilor de structuri, care
au obligatia de a-i informa pe salariatii subordonati cu privire la continutul acestora.

Art. 76. Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara se completeaza cu prevederile
Codului muncii, deciziilor angajatorului comunicate salariatului, contractului individual de munca si
cu alte prevederi din legislatia muncii.

Art. 77. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de Ordine Interioara, regulamentul
anterior se abroga.

DIRECT GENFERAL
prof. ipG. Iae
Membru de onoafe al Academiei Romane
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