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Art.1

Capitolul I
INTRODUCERE

Prezentul REGULAMENT INTERN este alcatuit pe baza prevederilor urmatoarelor acte normative:

a)
b)

<)
d)
€)

f)

Q)
h)

Art.2

Legea nr. 53/2003 — (Codul muncii), actualizata;

Regulamentul de Organizare si Functionare a Muzeului (R.O.F.)

Contractul Colectiv de Munca la nivelul Muzeului de Istorie Pau/ Péaltanea Galati (numit in
continuare Muzeu);

Contractul Individual de Munca al fiecarui salariat al Muzeului;

Legea nr.311/2004, legea Muzeelor si a colectiilor publice, actualizata;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatilele si
institutiile publice, actualizata;

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, actualizata;

alte prevederi cuprinse in legislatia actuala in vigoare.

Capitolul I1
DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament Intern, termenii de mai jos au urmatoarele intelesuri:

1.
2.

Muzeul de Istorie ,Paul Paltanea”, Galati, denumita in continuare Muzeul /Angajatorul;
Conducerea Muzeului: Manager/Director sau orice alte persoane cu functii de conducere
pe care Managerul/Directorul i-a mandatat in acest scop;

CCM: Contractul Colectiv de Munca la nivel de Muzeu;

CM: Codul Muncii (Legea 53/2003 aplicabild)

Conducatorul ierarhic superior: desemneaza persoana care ocupa functia imediat
superioard unui anumit post in organigrama Muzeului si care asigurd coordonarea si
supravegherea activitatii acestuia;

Discriminare directa: situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii
de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie comparabila;
Discriminare indirecta: situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent
neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este
justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzdtoare si necesare;

Discriminare etnica, rasiala: inseamna orice distinctie, excludere, restrictie sau preferinta
pe baza de rasd, culoare, descendenta sau origine nationald sau etnica ce are ca scop sau
efect anularea sau scdderea recunoasterii, exercitarea, in mod egal, a drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale omului in domeniul politic, economic, social, cultural sau in
orice alt domeniu al vietii publice;

Hartuire: situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitdtii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Hartuire sexuala: situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexualg,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil degradant, umilitor sau
jignitor;

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

Munca de valoare egala: activitatea remuneratd care, in urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitdti egale
ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazata pe criteriul de sex: discriminarea directa si discriminarea
indirectd, hartuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de cdtre o altd persoana la locul de
munca sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata
pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala,
avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectatd;

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

Discriminare multipla: orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii
de discriminare;

Evaluarea salariatilor: procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesional a
acestora;

Protectia maternitatii: este protectia sanatdtii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau
mamelor la locurile lor de muncg;

Locul de munca: este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrdri sau
pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;
Salariata gravida: este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care sa i 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 nascut;

Salariata care alapteaza: este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de 13uzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si
sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie in acest sens;



21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

Art.3

Dispensa pentru consultatii prenatale: reprezinta un numar 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;

Concediul postnatal obligatoriu: este concediul de 42 de zile pe care salariata mama
are obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu
durata totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal: este concediul de care beneficiaza salariatele conf. OUG nr.

96/2003 privind masurile de protectie sociala.

Personalul: Personalul de conducere si Personalul de executie, impreuna.

Resursele materiale. Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri
ale Muzeului si nu pot fi utilizate in scopuri personale.

Legitimatia de angajat. Documentul care atesta statutul de angajat al Muzeului este
legitimatia, semnata si parafatd de manager. Pierderea acesteia trebuie anuntata in cel mai
scurt timp posibil.

Date personale. Salariatii Muzeului au obligatia sa anunte in termen de 5 (cinci) zile si sa
prezinte documente la responsabilul cu resurse umane, asupra oricarei modificari privind:
adresa si numarul de telefon; starea civild; preschimbarea actului de identitate; studii sau
cursuri de perfectionare absolvite.

Competente. Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele
prevazute in fisa postului. Salariatul se va asigura ca nu-si va depasi competentele stabilite
pentru postul sau.

Relatiile de colaborare. Salariatului i se solicita un comportament adecvat, amabil si
colegial cu persoanele cu care are relatii de colaborare. Pentru aceasta va furniza toate
informatiile in cadrul relatiilor de serviciu si va da dovada de solicitudine si nu va crea stari
conflictuale nedorite.

Capitolul III
DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament intern este un act juridic, respectand principiul nediscrimindrii si al
inldturdrii oricarei forme de incdlcare a demnitatii, elaborat de managerul Muzeului cu consultarea
Sindicatului Danubius si a celorlalti salariati, sub rezerva legalitatii acestora, prin care se stabilesc
urmatoarele:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul unitatii

reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si- al inldturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

drepturile si obligatifle angajatorului si ale salariatilor

procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

reguli referitoare la procedura disciplinara

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor



Art. 4

Prezentul Regulamentul Intern a fost transmis Sindicatului Danubiusin data de 23 octombrie 2018,
celorlalti salariati neafiliati sindical precum (la fiecare sectie) si pe e-mail muzeografi@gmail.com
spre a fi consultat in perioada 24 octombrie — 09 noiembrie 2018.

Art. 5
Muzeul este institutie bugetara cu personalitate juridica aflat in subordinea administrativa a Consiliului
Judetean Galati si metodologica a Ministerului Culturii si Identitatii Nationale;

Art. 6

1. Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor Muzeului, indiferent de durata contractului
individual de munc3, de atributjile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor
care lucreaza in cadrul institutiei pe baza de delegare sau detasare.

2. Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementata de fisa postului,
de procedurile si prescriptiile elaborate pentru toate compartimentele in care isi desfasoara
activitatea fiecare salariat.

3. Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si
regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.
4. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatji si al bunei-credinte.

5. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,
in cadrul contractelor colective de munca, negociate, si al contractelor individuale de munca.

6. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

7. Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

8. Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncd, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

9. Salariatii Muzeului poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii de la locul de munca
si au obligatia sa indeplineasca la termen toate sarcinile care li s-au incredintat de catre seful
ierarhic superior, asa cum este precizat in fisa postului.

Art. 7

1. Managerul are obligatia sa furnizeze salariatilor din Muzeu informatiile necesare referitoare la
prevederile acestui Regulament Intern.

2. Regulamentul Intern isi produce efectele dupa aducerea lui la cunostinta si semnatura tuturor
salariatilor.

3. Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern privind drepturile si
obligatiile personalului din cadrul Muzeului se va face prin consemnare intr-un proces verbal, pe
bazd de semndtura a salariatilor.

4. Regulamentul Intern se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de naturd legislativa
la nivelul angajatorului sau al proceselor de munca.



5. Prevederile Regulamentului Intern sunt obligatorii pentru toti salariatii, indiferent de durata
Contractului Individual de Munca (determinat, nedeterminat), durata muncii (norma intreaga sau
part-time) si de pozitia ierarhica a acestora.

6. Persoanele din afara Muzeului, care isi desfasoara activitatea in cadrul acesteia, sunt obligate sa
respecte, pe langa regulile specifice, si dispozitiile prezentului Regulament.

7. Orice salariat interesat poate sesiza Managerul cu privire la prevederile Regulamentului Intern,
in masura in care face dovada, porivit legislatiei in vigoare, incalcarii unui drept al sau.

8. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. 7.

Art.8
In organizarea si desfasurarea activitétilor specifice din Muzeu intreg personalul are obligatia de a
respecta Standardele de control intern/managerial prevazute de legislatia in vigoare.

Art.9
Organizarea la nivelul Muzeului a sistemului de control intern/managerial are in vedere
realizarea/implementarea urmatoarelor categorii de obiective permanente:
a) Obiective cu privire la eficacitatea si eficienta functionarii Muzeului.
- cuprind obiectivele legate de scopurile Muzeului si de utilizarea in conditii de economicitate,
eficacitate si eficientd a resurselor;
b) Obiective cu privire la fiabilitatea informatiilor externe si interne:
- includ obiectivele legate de tinerea unei contabilitati adecvate, de calitatea informatiilor
utilizate in Muzeului sau difuzate catre terti, precum si de protejarea documentelor impotriva a
doua categorii de fraude: disimularea fraudelor si distorsionarea rezultatelor;
c) Obiective cu privire la conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne:
- cuprind obiectivele legate de asigurarea ca activitatile Muzeului se desfasoara in concordanta
cu obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

Capitolul IV
CODUL DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 10. - Principii generale
Principiile care guverneaza conduita profesionala a angajatilor din Muzeu sunt urmatoarele:

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

b) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor - principiu conform cdruia angajatii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform cdruia angajatii au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform cdruia angajatii sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea atributiilor de serviciu;



e) integritatea morala - principiu conform caruia angajatii au interdictia sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform cdruia angajatii pot sa-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform cdruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, angaijatii trebuie sa fie de bund-credinta si sd actioneze
pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajati in
exercitarea atributiilor de serviciu sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

i) tinuta vestimentara adecvata serviciului cu publicul - principiu ce presupune respect
fata de prestigiul institutiei si fata de utilizatorii acesteia.

Art. 11. - Norme generale de conduita profesionald. Asigurarea unui serviciu public de
calitate

a. Personalul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
obiectivelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b. In exercitarea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice.

Art. 12, - Respectarea Constitutiei si a legilor
a) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le
revin, cu respectarea eticii profesionale;
b) Angajatii trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitarii unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 13. - Loialitatea fata de institutie

a) Angajatii au obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul institutiei in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii publice sau intereselor legale ale acesteia;

b) Angajatilor le este interzis:
(1) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
Muzeului cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;
(2 sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Muzeul
are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;
3) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;
@ sa dezvaluie informatjile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daca
aceasta dezvdluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze



imaginea publica sau drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;
5) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea;
c) Normele de conduita prezentate nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
angajatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art. 14. - Libertatea opiniilor
(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajati au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
a In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se I3sa
influentati de considerente personale;
b) In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie si aib& o atitudine conciliantd si s& evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 15. - Activitatea publica

a) Relatiile cu reprezentantii mass media se asigura de catre managerul/directorul institutiei sau
de cdtre persoanele desemnate in acest sens;

b) Angajatii desemnati sa participe, in calitate oficiala, la activitdti sau dezbateri publice, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de managerul/directorul
institutiei;

¢) In cazul in care angajatii participa la activitati sau dezbateri publice fars a reprezenta oficial
institutia, acestia au obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al conducerii Muzeului.

Art. 16. - Activitatea politica
a) Muzeul nu este angajat politic;
b) In exercitarea atributiilor de serviciu, este interzis angajatilor Muzeului s& desfisoare in
timpul programului, activitdti cu caracter politic sau sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 17. - Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu

1) Angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, bunacredinta, corectitudine si
amabilitate in relatiile cu colegii, cu persoanele din afara institutiei sau cu reprezentanti ai altor
institutii;

2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatji persoanelor din
cadrul institutiei sau persoanelor din afara institutiei, cu care intra in legdtura in cadrul
atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea aspectelor
vietii private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

3) Angajatii trebuie s adopte o atitudine impartiald si justificatd in rezolvarea eficientd a
problemelor cetatenilor. Angajatii au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata
legii si a autoritatii publice, prin:

10



4) Promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

5) Eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul etc.

Art. 18. - Conduita in cadrul relatiilor internationale

1) Angajatii care reprezinta institutia in cadrul unor organisme internationale, conferinte,
seminarii si alte activitdti cu caracter international are obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si institutiei pe care o reprezinta;

2) In relatiile oficiale cu reprezentantii altor state, angajatii au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;

3) In deplasérile in afara tarii, angajatii vor respecta regulile de protocol, legile si obiceiurile
tarii gazda.

Art. 19. - Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor de orice fel
Angajatii nu vor solicita ori accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje pentru ei,
familiile si prietenii lor, ori pentru persoanele cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica,
care le pot influenta impartialitatea in exercitarea atributiilor de serviciu, ori pot constitui o
recompensa In raport cu aceste atributii.

Art. 20. - Participarea la procesul de luare a deciziilor
(1) In procesul de luare a decizilor, angajati au obligatia s actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;
(2) Angajatii au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre institutie, precum
si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 21. - Obiectivitate in evaluare
(1) In exerditarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii au obligatia s& asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei profesionale pentru
personalul din subordine;
(2 Personalul de conducere (manager/contabil sef) are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru angajatii din subordine,
atunci cand propune ori aproba avansari, promovari ori acordari de stimulente materiale sau
morale, excluzand astfel, orice forma de favoritism ori discriminare;
(3) Personalul de conducere (manager/contabil sef) are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii.

Art. 22. - Folosirea abuziva a atributiilor de serviciu
(1) Angajatii au obligatia de a folosi atributile de serviciu detinute numai in
scopurile prevazute de lege;
(@ Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la cercetari administrative, anchete ori actiuni de control, angajatii nu vor
urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal, si va avea obligatia sa nu
aduca prejudicii materiale sau morale altor persoane;
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(b) Angajatii au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta (de orice natura), din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, in virtutea postului pe care il ocupa;
(c) Angaiatii au obligatia de a nu impune altor angajati inscrierea in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora. De asemenea, au obligatia de a nu le sugera acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Art. 23. - Utilizarea resurselor publice
(1) Angajatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului,
sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;
(2) Angajati au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutiei, numai pentru desfasurarea activitatilor aferente sarcinilor de serviciu.

Art. 24. - Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale
a) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuala;
b) Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau
propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la
degradarea climatului/atmosferei de lucru, scaderea productivitati muncii si a moralului
angajatilor;
C) In sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor sa impuna constrangeri, sau sa
exercite presiuni de orice altd natura in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Art. 25, - Raspunderea
a) Incélcarea dispozitiilor prezentului capitol - cod de conduitd - atrage dupd sine réspunderea
disciplinara a angajatilor, in conditiile legii;
b) Comisia de Disciplind, constituita la nivelul Muzeului si numitd prin Dispozitia
managerului/directorului, are competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor prezentului
Regulament intern si de a propune sanctiuni disciplinare, in conditiile Codului Muncii;
c) In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii;
d) Angajatii réspund patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incdlcarea normelor de conduita profesionald, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Capitolul V
PROTECTIA PERSONALULUI DIN INSTITUTIE CARE SEMNALEAZA
INCALCARI ALE LEGII

Art. 26. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public:

a) principiul legalitatii, conform cdruia Muzeul are obligatia de a respecta drepturile si
libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat
beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta Muzeului sunt ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incdlcari ale
legii este datoare sa sustind reclamatia/sesizarea cu date sau indicii privind fapta savarsitd;
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d)

g)

h)

principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclamd ori sesizeaza incdlcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
echitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare;

principiul bunei administrari, conform caruia Muzeul este dator sd isi desfdsoare
activitatea in vederea realizarii interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta si economicitate si administrare optima a resurselor;

principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de
a spori capacitatea administrativa si prestigiul Muzeului;

principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentului regulament pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara;
principiul buneicredinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata in institutie care
a facut o sesizare argumentatd, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta
constituie o incdlcare a legii.

Art. 26. - Avertizarea privind fapte de incalcare a legii

(1) Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de catre persoanele salariate in cadrul institutiei,
prevdzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g9)

h)
)
)
k)

1)

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legdtura cu serviciul; infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitdtilor Europene;
practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributjilor Muzeului;
incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

incalcari ale legii in privinta accesului la informatji si a transparentei decizionale;

incdlcarea prevederilor legale privind achizitjile publice si finantarile nerambursabile;
incompetenta sau neglijenta in serviciu;

evaludri subiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Muzeului;

m) ncdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel

al ocrotirii interesului public.

(2) Sesizarea privind incalcarea legii potrivit articolului 26 (1) sau a normelor deontologice si
profesionale, conform principiului bunei credinte, poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:

a)
b)
9]
d)

sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;
managerului/directorului Muzeului;

comisiei de disciplina din cadrul Muzeului;

organelor judiciare;
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e) organelor finsdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale sau sindicale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Capitolul VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 27.
1. in scopul aplicarii si respectarii in cadrul Muzeului a principiilor generale referitoare la prevenirea
riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea salariatilor, eliminarea factorilor de risc si
accidentare, sunt stabilite reguli privind sanatatea si securitatea muncii.
2. Angajatorul asigurd conditii ca fiecare salariat s3 primeasca o instruire suficientd si adecvata in
domeniul securitatii si sanatatii muncii, in special, sub forma de informatii si instructiuni de lucru,
specifice locului de munca si postului sdu, in urmatoarele situatii:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la trecerea in alta functie;

c) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului

existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.
3. Instruirea prevazuta la alineatul (2) trebuie sa fie :

a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de cate ori este necesar;
4. Muzeul, ca angajator, asigura pentru angajati, sau cei care lucreaza temporar sau desfasoara
diverse activitati in cadrul sdu, sa primeasca instructiunile adecvate referitoare la riscurile legate de
securitate si sanatate in munca, pe durata desfasurarii activitatilor.
5. Reprezentantii lucratorilor cu rdspunderi specifice in domeniul securitdtii si sanatatii in munca
au dreptul la instruire corespunzatoare.

Art. 28.
In vederea asigurdrii conditilor de securitate si s3nitate in muncd si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, Muzeul are urmatoarele obligat;ii:

1. adopta solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in
munca;

2. intocmeste un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altda naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care il aplicd
corespunzator conditiilor de munca specifice;

3. stabileste pentru personal, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile care-i revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

4. elaboreaza instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sanatate in muncd, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca;
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5. asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrdtorii @ masurilor prevazute
in planul de prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, prin angajatii desemnati;

6. asigura informarea fiecarei persoane, anterior angajdrii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

7. angajeaza numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testdrii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si
asigura controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii;

8. prezinta documentele si ofera informatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

9. asigura realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdrii evenimentelor;

10. nu modifica starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente sau ar periclita
viata accidentatilor si a altor persoane;

11. asigura echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

12. asigura echipamente individuale de protectie;

13. acordd, obligatoriu, echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie;

14. asigura accesul angajatilor la serviciul medical de medicina muncii si acordarea primului
ajutor in cazul accidentelor de munca.

Art. 29.

Aplicarea normelor de protectie, securitate si sanatate in muncd, precum si a masurilor
organizatorice intreprinse de Muzeu va fi asigurata de fiecare persoanad incadrata in munca, pe
parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:

1.

A

insusirea si respectarea normelor de securitate in muncd si a masurilor de aplicare a
acestora stabilite de Muzeu;

aducerea imediata la cunostinta conducatorului locului de munca a oricarei defectiuni
tehnice sau a altei situatii care constituie un pericol de accidentare;

aducerea imediata la cunostinta sefului direct a accidentelor de munca suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol, generator
de producerea unui accident si informarea imediata a conducatorului locului de munca;
utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care i-a fost acordat;

prezentarea la vizita medicald pentru angajare si la examenul medical periodic;

respectarea normelor de igiena personald;

intretinerea curdteniei si igienei la locul de munca;

evitarea prezentei la munca in stare de oboseala sau intr-o stare fizicd care poate pune in
pericol sandtatea altor persoane;

. pastrarea curateniei in sdlile si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile sanitare

comune;
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11. verificarea, curdtarea, intretinerea si depozitarea corespunzatoare a aparaturii, uneltelor si
sculelor folosite in timpul lucrului.

Art. 30.

Prevederile legate de regulile de securitate si sanatate a muncii in cadrul Muzeului se completeaza
cu prevederile Contractului Colectiv la nivel de Muzeu, precum si cu prevederile legislatiei specifice
in domeniu.

Art. 31. - Mentinerea ordinii.

1. Salariatul are obligatia s3 mentind ordinea si curatenia la locul de muncd si in spatiile de
folosinta comuna;

2. Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfectd stare de curatenie. Acelasi
lucru este valabil si pentru mijloacele de transport.

3. Birourile vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului de
lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

4., Sefii de servicii, birouri, compartimente etc. au obligatia de a urmari in mod special modul de
indeplinire a acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

CAPITOLUL VII.
MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE 0.U.G NR. 96/2003

Art. 32.

(1) Salariatele gravide, lauze sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea;

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

Art. 33. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agent;i,
procedee si conditi de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de muncd, natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul
determinadrii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii
ori aldptarii.

Art. 34. Evaludrile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 35.

(1) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantului salariatilor;

(2) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de munca;

(3) In cazul in care o salariatd contestd o decizie a conducerii Muzeului, sarcina probei revine
acestuia, el fiind obligat sd depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare;

(4) Inspectoratul teritorial de muncd, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are
obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator situatiei constatate;
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(5) Inspectoratul  teritoriall de muncd va transmite avizul conducerii  Muzeului
angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantului salariatilor din unitate.

Art. 36. in termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lduza sau alapteaza, acesta
are obligatia sad instiinteze medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul teritorial de
munca.

Art. 37. Conducerea Muzeului are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate
a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 38. In cazul in care o salariatd desfisoar la locul de muncd o activitate care prezintd riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul este
obligat sa 1i modifice in mod corespunzdtor conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este
posibil, s3 o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa,
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

Art. 39. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 40.

(1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal;

(2) Conducerea Muzeului este obligata sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru aldptare de cate o ord fiecare, panad la implinirea
varstei de un an a copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors
de la locul in care se gaseste copilul;

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic;

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

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unittii inc3peri speciale pentru aldptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 41.

(1) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteazd nu poate fi obligatd sa desfasoare
munca de noapte;

(2) In cazul in care sén&tatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte, angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitdrii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar;

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care
sanatatea acesteia este afectata de munca de noapte;
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(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. 42,
(1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:
— salariatei gravide, lduze sau care aldpteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;
— salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
— salariatei/salariatului care se afla in concediu de maternitate/paternitate;
— salariatei/salariatului care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2
ani, in cazul copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani;
— salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana 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 dupa 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 cdror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care
le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la instanta
judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii;
(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciard de timbru si de timbru judiciar.

Art. 43. Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata in una
dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii
acestei decizii in scris catre salariatd, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantului salariatilor din unitate, precum si Inspectorului teritorial de munca. Copia deciziei
se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

CAPITOLUL VIII
INCHEIEREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 44. Angajarea personalului in Muzeu se face in conformitate cu dispozitiile Codul muncii si ale
actelor normative in vigoare.

Art. 45.
(1) in baza consimtdmantului prtilor, se vor incheia, in form& 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 munceasca
in diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificdrii ocupatiilor din Roméania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e) citerile de evaluare a adtivitati profesionale a salariatului  aplicabile  la  nivelul
angajatorului;
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f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd/perioadd determinatd sau al unui contract
de munca temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

[) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectivn. de munca ce reglementeaza conditile de munca ale
salariatului;

n) durata perioadei de proba;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurenta, clauza
de mobilitate; clauza de confidentialitate).

p) anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia
de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele
generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

q) orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executdrii contractului individual
de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazutd in mod expres de lege.

CAPITOLUL IX
EXECUTAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 46.

Contractul individual de munca este obligatoriu intre cele doua parti ale sale, angajator — angajat,
in virtutea principiului prevazut in art.969 C.civ. potrivit caruia “conventiile legal facute au putere
de lege intre partile contractante”.

Art. 47.

Partile nu se pot sustrage de la obligativitatea contractului legal incheiat, ci ele trebuie sa-si
execute intocmai obligatiile lor: salariatul sa presteze munca, angajatorul, in principal, sa plateasca
aceastd munca.

Art. 48.
In virtutea obligativitatii mentionate, oricare dintre parti, ca titular a drepturilor dobandite prin
contract, este indreptatita sa pretinda celeilalte parti satisfacerea acestor drepturi.

Art. 49.

Executarea contractului individual de munca, de la incheierea pana la incetarea sa, pune in joc un
ansamblu complex de reguli juridice. Relatia de muncd este caracterizatd de mecanismul
contractual, de schimbul sinalagmatic de prestatii reciproce dintre contractanti: interdependenta
obligatiei salariatului de a presta munca si cea a angajatorului de a remunera munca.
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Art. 50.

Drepturile si obligatiile salariatilor si ale angajatorului sunt prevazute cu caracter general in Codul
Muncii, iar in unele domenii, precum si in cazul diferitelor categorii de personal de acte normative
speciale, inclusiv in contractele colective de munca.

Art. 51.

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi
este lovita de nulitate.

Art. 52. - Drepturile angajatului
Conform Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Contractului
individual de munca angajatii, Contractului colectiv de munca, fisei postului, salariatii Muzeului au,
in principal, urmatoarele drepturi:

1. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

2. dreptul la repausul saptamanal;
3. dreptul la zilele libere de sarbatori legale si la concediu de odihna anual;
4. dreptul la demnitate in munca;
5. dreptul la egalitate de sanse si de tratament, respectiv:
a) dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egalg;
b) dreptul la informare si consiliere profesionalda, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald;
c) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;
d) dreptul la conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca;
e) dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;
f) drepturi egale pentru femei si barbati.
6. dreptul la securitate si sanatate in munca;
7. dreptul de acces la formarea profesionala;
8. dreptul la informare si consultare;
9. dreptul la protectie in caz de concediere;

10. dreptul la negociere colectiva si individualg;
11. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
12. alte drepturi prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca.

Art. 53. - Obligatiile angajatului
Salariatului Muzeului fi revin, in principal, urmdtoarele obligatii:
1. sa respecte strict programul de lucru prevazut de lege;
2. sd indeplineascd intocmai si la timp atributiile ce i revin conform fisei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica;
3. sa respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;
sa apere bunurile Muzeului indiferent de localizarea acestora;
5. sa informeze conducdtorul locului de munca despre orice situatie perturbatoare sau
generatoare de prejudicii;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

sa promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportarii corecte in cadrul relatiilor de
munca;

sa anunte conducdtorul locului de muncad in situatia in care beneficiaza de concediu
medical, din prima zi de incapacitate de munca;

sa foloseasca utilajele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

sa gospoddreasca cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inlaturand
orice neglijenta in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

sa se asigure, atunci cand este ultima persoand care paraseste incaperea, cd toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii
de gaz etc.) se afld in stare de nefunctionare;

sa respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatile Muzeului, ori viata, integritatea
corporala sau sanatatea unor persoane;

sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei in
interes personal;

sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Contractul colectiv de munca
aplicabil, in Contractul individual de munca, precum si in fisa postului;

sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse Muzeului din vina si in legatura cu munca sa;

sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii;

salariatii Muzeului sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
politic, economic, religios, sau de altd natura in exercitarea atributiilor specifice postului;
sa-si indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientg,
corectitudine si constiinciozitate;

salariatii sunt obligati ca, in cadrul relatiilor de serviciu, s& nu aduca atingere onoarei,
reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in contact, prin natura relatiilor de
serviciu, salariati ai Muzeului sau din afara Muzeului;

salariatii sunt obligati sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru si dotarile institutiei pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului;

sa respecte pastrarea secretului de serviciu;

sa fie fideli fata de Muzeu in executarea atributiilor de serviciu.

Art. 54. - Abateri disciplinare

Abaterea disciplinard este o fapta in legdturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovdtie de catre salariat. Prin aceasta actiune/ inactiune, au fost incdlcate normele
legale sau regulamentul intern, prevederile contractului individual de muncd, ale contractului
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducdtorilor ierarhici.

Abateri disciplinare ale salariatilor sanctionate de cdtre Angajator:

1.

2.

efectuarea in timpul programului de lucru a unor activitdti care nu au legatura cu sarcinile
de munca specifice;

incetarea nejustificatd a lucrului, falsificarea actelelor privind diversele evidente.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21,

22,
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
Art. 55.

atingere onoarei, reputatiei si demnitatii aduse de salariatii Muzeului persoanelor cu care
intra in contact in timpul evenimentelor culturale desfasurate in Muzeu, cu scopul de a
deturna activitatea culturale respectiva, aducand astfel prejudicii de imagine Muzeului.
folosirea nejustificata sau cu neglijenta a materiile prime, materialele, combustibilii si
energia, si bunurile materiale pe care le utilizeaza in procesul de munca;

folosirea utilajele, masinile, instalatiile incredintate altfel decét la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplind sigurant3;

scoaterea sau depozitarea in incinta Muzeului de bunuri materiale fara forme legale;
folosirea numele Muzeului, departamentului sau serviciului Tn scopuri care pot duce la
prejudicierea institutiei;

introducerea si/sau sa consumul de in incinta bauturi alcoolice Muzeului.

prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

savarsirea unor actiuni care pot pune in pericol imobilele Muzeului, salariatii sau alte
persoane, instalatii, utilaje etc.;

comiterea actelor care tulburd buna desfasurare a activitatii Muzeului cu scopul de a
deturna evenimentul cultural respectiv, aducand astfel prejudicii de imagine Muzeului;
incitarea la acte care tulbura buna desfasurare a activitatii Muzeului cu scopul de a
deturna evenimentul cultural respectiv, aducand astfel prejudicii de imagine Muzeului;
folosirea in interes personal bunurile sau capacitdtile Muzeului;

simularea unei boali;

instrainarea oricarui bun din Muzeu dat in folosinta sau pastrare;

scoaterea bunurile din Muzeului, cu exceptia celor pentru care exista aprobarea conducerii
Muzeului;

introducerea si/sau sa facilitarea introducerii in incinta spatiului administrativ sau a
depozitelor Muzeului a persoanelor strdine fara ca acestea sa se afle in interes de serviciu;
parasirea locului de munca, in timpul programului, fara acordul sefului ierarhic;
nesupravegherea utilajelor/instalatiilor cu grad ridicat de pericol in exploatare;
introducerea in spatiile Muzeului a unor materiale sau produse care ar putea provoca
incendii sau explozii;

distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii
atributiilor de serviciu;

accesul in incinta Muzeului, in afara orelor de program, fara acordul conducerii;

iesirea nejustificatd din incinta Muzeului in timpul orelor de program;

consumul si introducerea in incinta Muzeului a drogurilor, a substantelor si
medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru;
participarea la acte de violenta sau provocarea acestora;

intarzierea de la programul de lucru;

parasirea locului de munca inaintea termindrii programului fard aprobarea sefului ierarhic;
absente nemotivate de la serviciu;

folosirea violenta fizice sau de limbaj;

folosirea hartuirea sexual, de limbaj sau psihice

divulgarea secretul de serviciu;

Nerespectarea obligatiilor din prezentul Regulament Intern constituie abatere disciplinara si va fi
sanctionatd disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.
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Art. 56.
1. Urmatoarele abateri sunt considerate grave si pot duce la desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

)

k)

p)

2. Cazu

furtul dovedit sau intentia dovedita de furt al oricarui bun sau valoare din patrimoniul
Muzeului;

deteriorarea intentionatd a unor bunuri apartinand Muzeului;

utilizarea resurselor Muzeului in scop neautorizat;

orice fapta susceptibild de a pune in pericol viata si sanatatea altor persoane sau
integritatea bunurilor Muzeului;

neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a
fost periclitata viata altor persoane;

refuzul repetat de a indeplini sarcini de serviciu, inscrise in fisa postului date de sefii
ierarhici;

absente nemotivate de la programul de lucru (cel putin trei zile consecutive sau cumulate
intr-un an calendaristic) constatate de seful ierarhic superior;

parasirea repetata, din timpul programului, a locului de munca fara a anunta conducerea
Muzeului;

pdrasirea repetata a locului de munca inainte de terminarea programului de lucru stabilit
prin Contractul colectiv de Munca, Regulamentul Intern si fisa postului.

intarzieri repetate de la programul de lucru (cel putin 10 intarzieri), consecutive sau
cumulate intr-un an calendaristic;

plecarea in Concediul de odihna sau Concediul fard platd, fard a primi instiintarea aprobarii
cererii respective de catre manager;

defdimarea cu rea-credinta a Muzeului, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau
materiale;

manifestari violente, brutale sau obscene;

violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si/sau efectuarea sarcinilor de
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

consumul sau comercializarea pe teritoriul Muzeului a narcoticelor si a substantelor interzise
de lege.

rile de mai sus nu sunt exhaustive.

3. Fiecare caz trebuie analizat si investigat cu impartialitate.

Art. 57. - Drepturile angajatorului
In scopul organizarii eficiente a muncii si int3ririi ordinii si disciplinei in toate sectoarele de
activitate, angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

1.
2.

sa stabileasca organizarea si functionarea in conditii optime a Muzeului;

sa stabileasca atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in functie de natura
postului ocupat in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, sub rezerva
legalitatii si in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor, stabilite prin fisa
postului;
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sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare
salariat a sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzdtoare,
potrivit legii, Contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului intern aplicabil;
sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii in vigoare;

sa stabileasca obiectivele de activitate individuald, precum si criterile de evaluare a
realizarii acestora;

sa evalueze periodic activitatea intregului personal al Muzeului in conformitate cu
prevederile legale si cu procedurile interne. Periodicitatea evaludrilor, precum si criteriile
aferente sunt stabilite in procedurile interne, pentru fiecare categorie de personal, si vor
fi comunicate salariatilor pe baza de semnatura.

Art. 58. - Obligatiile angajatorului
Angajatorului ii revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

1.
2.

8.

asigurarea conduitei corecte fata de toti salariatii;
respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturdrii oricarei forme de incdlcare a
demnitatii;
garantarea sigurantei muncii — securitatii si sanatatii in munca;
garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii;
garantarea asigurarii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare;
asigurarea permanenta a conditiilor tehnice si organizatorice, precum si a conditiilor
corespunzatoare de munca;
informarea salariatilor asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand:
e riscurile specifice postului;
e locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;
e sediul angajatorului;
o functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e criterile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
Muzeului;
e durata contractului individual de munca;
e durata muncii;
e contractul colectivde munca aplicabil care reglementeaza conditiile de munca;
e durata perioadei de proba;
informarea salariatilor asupra datei la care contractul individual de munca urmeaza sa-si
produca efectele, a naturii contractului individual de munca, duratei concediului anual de
odihnd, conditiilor de acordare a preavizului si duratei acestuia, a salariului de baza si
altor elemente constitutive ale salariului, precum si a datei platii salariului, a duratei
normale a muncii, locului de muncd, a atributiilor si raspunderilor fiecdruia; a
programelor individualizate de munca si de lucru;
acordarea tuturor drepturilor ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de muncd;
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10. consultarea cu Sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele salariatilor;

11. plata tuturor contributiilor si impozitelor aflate in sarcina sa, precum si retinerea si
virarea contributiilor si impozitelor datorate de salariati, in conditiile legii;
12. asigurarea respectarii normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de
odihnd, precum si a conditiilor specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;
13.infiintarea registrului general de evidenta a salariatilor si operarea inregistrarilor
prevazute de lege;

14. eliberarea, la cerere, a tuturor documentelor care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

15. asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

16. plata salariilor Tnaintea oricaror alte obligatii banesti.

CAPITOLUL X
MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 59.

Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se poate
face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de lege si
retinuta in prezentul Regulament Intern (acte aditionale, informare, etc.).

Art. 60. Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila
numai in cazurile si in conditjile prevazute expres de lege si vizeaza:
a) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare;

prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor
de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului/a atributiilor stabilite in contractul
individual de munca) in afara locului de muncé negociat in contractul individual de munca.
in primele 60 de zile calendaristice in 12 luni delegarea se dispune unilateral de catre
angajator, urmand ca pentru urmatoarele 60 de zile, acesta sa solicite si sa obtina in scris
acordul salariatului;

plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul prezentdrii de
catre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acorda in cuantumul
negociat, cu respectarea prevederilor legale.

prin detasare salariatul va executa temporar o serie de lucrdri in interesul unui alt
angajator prin schimbarea locului de muncd; detasarea se dispune unilateral de catre
angajator, pe o perioada de cel mult 1 an.

b) in cazul in care :

prin detasare se modifica si felul muncii, angajatorul trebuie sa solicite si sa obtina in scris,
acordul salariatului in cauza;

motive obiective, exceptionale (in madsura sa-l pund pe angajatorul la care s-a facut
detasarea in imposibilitate de a desfasura in conditii normale activitatea, in lipsa persoanei
detasate) impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, perioada
detasarii poate fi prelungitd cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

Art. 61.
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Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai exceptional, pentru motive personale
temeinice, ca de exemplu imbolndvirea propriei persoane (cauza nu trebuie sa fie in legaturd
directd cu detasarea in sine), a unei rude/afin, pana la gradul al II-lea inclusiv, etc. care trebuie
jusitificate cu o serie de acte oficiale.

Art. 62.

Plata cheltuielilor de transport, cazare si a indemnizatiei se face in mod similar delegarii.

Art. 63.

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd, de reguld, de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de munca
incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) 1i sunt mai favorabile, angajatul detasat este
indreptdtit sa beneficieze de ele in urma solicitdrii exprese, formulata in scris acestuia din urma.

Art. 64.
1. Angajatorul care detaseazd, anterior procedarii la detasare, va lua toate masurile necesare ca
angajatorul la care se va dispune detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp toate obligatiile
fata de salariatul detasat; astfel va putea sa solicite acestui angajator cel putin:
a. dovezi din care sa reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detasarea
(ex.bilant contabil, dovezi de plata a contributiilor datorate bugetului de stat, extras de
cont bancar etc.)
b. angajamentul acestuia cd va achita integral si la data stabilita in contractul individual
de munca al persoanei detasate salariul, celelalte drepturi si contributiile pe care le
datoreaza bugetului de stat in privinta acestei persoane.

Art. 65.
In cazul nerespectdrii acestor obligatii asumate de cdtre angajatorii la care s-a dispus detasarea,
angajatorul care a detasat va fi obligat sa le indeplineasca el, la solicitarea motivata a salariatului.

Art. 66.

In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini aceste obligatii, comunicat angajatului in scris, acesta
poate reveni la angajatorul care |-a detasat, moment in care inceteazad suspendarea, daca ea a fost
dispus3, si poate solicita in fata instantei obligarea la indeplinirea acestora obligatii de catre oricare
dintre cei doi angajatori.

Art. 67.
Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtamantul salariatului si in
cazul unor situatii de forta majord; ca sanctiuni disciplinare; ca masuri de protectie a salariatului.

Art. 68.
Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea fi suspendat din
initiativa angajatorului care dispune detasarea, salariatul putand sa beneficieze de alte drepturi si
obligatii ale partilor, in afara obligatiei prestarii muncii si a drepturilor corelative referitoare la plata
salariului.

CAPITOLUL XI
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SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 69.

Personalul Muzeului de Istorie Paul/ Paltanea Galati are obligatia sa depuna cerere de suspendare a
contractului de muncd, vizata de seful directiei, serviciului, departamentului, la registratura
institutiei, indiferent de natura suspendarii (concediu crestere copil, concediu fara salariu,
deplasare in strdindtate, etc.) insotitd de actele justificative, si sd semneze la biroul personal si
resurse umane, actul aditional sau decizia de suspendare a Contractului de Muncd, inainte de
derularea suspendarii. Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continuad sa existe
celelalte drepturi si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contracte individuale de
munca sau prin prezentul Regulament Intern.

Art. 70.

in cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului
(vezi de ex. absente nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept ce
rezulta din calitatea de salariat.

Art. 71.
Salariatul se poate afld in unul din cazurile:
1. de suspendare de drept prevazute de lege, la art.50 din Codul muncii:

e concediu de maternitate;

e concediu pentru incapacitate temporara de munca;

e caranting;

e exercitarea unei functii in cadrul unei autoritdti executive, legislative ori judecatoresti, pe
toatd durata mandatului;

¢ indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

o forta majora;

e in cazul in care salariatul este arestat preventiv;

e de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munca inceteaza de drept;

e in alte cazuri expres prevdzute de lege.

2. de suspendare din initiativa proprie, prevazute la art.51 din Codul muncii

e concediu pentru cresterea copilului bolnav in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

e concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

e concediu paternal;

e concediu pentru formare profesionala;

e exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor constituite la nivel central sau local
pe durata mandatului;

e participarea la greva.

3. salariatul este obligat sa comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea,
catre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
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Art. 72.
Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul ludrii la cunostinta de catre
angajator a declararii starii de carantina si a survenirii cazului de forta majora.

Art. 73.

Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva si in situatia absentarii
acestuia nemotivat vor fi constatate de cdtre angajator prin proces-verbal de constatare in forma
scrisa, inregistrat in Registrul general de intrari-iesiri al unitatji.

Art. 74.

In cazurile in care s-a declansat procedura cercetsrii disciplinare prealabile, in conditiile legii, ori
angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in judecatd
pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pana la ramanerea definitivd a hotararii
judecdtoresti, contractul individual de muncd poate fi suspendat din initiativa angajatorului. In
cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din aceste situatii,
salariatul isi reia activitatea avuta anterior, daca se constata nevinovatia acestuia.

Art. 75.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata detasarii
salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi indeplineste integral si
la timp obligatiile fatd de acel salariat, in acceptiunea retinutd in prezentul Regulament Intern.

Art. 76.
1. In cazul intreruperii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de muncs, in special pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe aceasta durata, salariatii beneficiaza
de o indemnizatie platita din fondul de salarii de 75% din salariul de baza corespunzator locului de
munca ocupat.
2. Pe aceasta perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

e Inincinta unitatii, exercitand alte atributii date de angajator;

e la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora prevdzuta

pentru reluarea activitatii;

3. Modalitatea aleasd in concret de angajator va fi comunicata salariatilor prin afisare/dispozitie
scrisa si semnata de luare la cunostintd de catre fiecare salariat si inregistrata in Registrul general
de intrare-iesire a documentelor.

Art. 77.
Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:
a) concediilor fara plata pentru studii;
b) pentru interese personale, prin cerere in care sa se precizeze motivul; aceste cereri vor fi
inregistrate in Registrul general de intrari-iesiri.

CAPITOLUL XII
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Art. 78.
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(1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita 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 lucratoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constata
inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa fsi
indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) 1n cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
muncd ocupat de salariat ca urmare a dificultdtilor economice, a transformarilor
tehnologice sau a reorganizarii activitatii;

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

CAPITOLUL XIII
CONCEDIEREA

Art. 79

(1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
(2) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive
care nu tin de persoana salariatului.

Art. 80

Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

Art. 81
(1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;
c¢)pe durata in care femeia salariatd este gravidd, in masura in care angajatorul a luat
cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;
d) pe durata concediului de maternitate;
e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
g) pe durata efectudrii concediului de odihna.
(2) Prevederile alin. (1) nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului
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Art.82

Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de
munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai
mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constatad
inaptitudinea fizicad si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

Art. 83.

(1) In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele previzute la art. 61 lit. b-d
C.M., angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

(2) In cazul in care concedierea intervine pentru motivul previzut la art. 61 lit. a) C.M., angajatorul
poate emite decizia de concediere numai cu respectarea dispozitiilor art. 247-252 C.M..

(3) Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitdtii absolute, trebuie sa fie motivata in fapt si in
drept si sa cuprinda precizdri cu privire la termenul in care poate fi contestatd si la instanta
judecatoreasca la care se contesta.

Art. 84.

(1) Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii
disciplinare prealabile si in termenele stabilite de prezentul cod.

(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 61 lit. d) C.M. poate fi dispusa numai
dupd evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin regulamentul intern.

Art. 85.

(1) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la art. 61 lit. c) si d) C.M.,
precum si in cazul in care contractul individual de munca a incetat de drept in temeiul art. 56 alin.
(1) lit. e) C.M., angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante in
unitate, compatibile cu pregatirea profesionala sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de
medicul de medicind a muncii.

(2) in situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de muncé vacante potrivit alin. (1) C.M.,
acesta are obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in
vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitatii
de munca stabilite de medicul de medicina a muncii.

(3) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea angajatorului,
conform prevederilor alin. (1) , pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la noul loc
de munca oferit.
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(4) In cazul in care salariatul nu isi manifestd consimtdmantul in termenul prevdzut la alin. (3),
precum si dupa notificarea cazului catre agentia teritorialda de ocupare a fortei de munca conform
alin. (2), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

(5) in cazul concedierii pentru motivul prevézut la art. 61 lit. ¢) C.M.salariatul beneficiazs de o
compensatie, in conditiile stabilite in contractul colectiv de munca aplicabil sau in contractul
individual de munca, dupa caz.

Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului

Art. 86.

(1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd fincetarea
contractului individual de munca determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat,
din unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana acestuia.

(2) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reald si serioasa.

Art. 87.
Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuala sau colectiva.

Art. 88.

Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active de
combatere a somajului si pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege si de
contractul colectiv de munca aplicabil.

Concedierea colectiva.
Informarea, consultarea salariatilor si procedura concedierilor colective

Art. 89.
(1)In termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii, salariatul concediat prin
concediere colectiva are dreptul de a fi reangajat cu prioritate pe postul reinfiintat in aceeasi
activitate, fara examen, concurs sau perioada de proba.
(2) In situatia in care in perioada prevazut la alin. (1) se reiau aceleasi activititi, angajatorul va
transmite salariatilor care au fost concediati de pe posturile a caror activitate este reluata in
aceleasi conditii de competenta profesionald o comunicare scrisa, prin care sunt informati asupra
reluarii activitatii.
(3) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data comunicarii
angajatorului, prevazuta la alin. (2), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la
locul de munca oferit.
(4) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (2) nu isi manifestd in
scris consimtamantul in termenul prevazut la alin.(3) sau refuza locul de munca oferit, angajatorul
poate face noi incadrari pe locurile de munca ramase vacante.
(5) Prevederile art. 68-73 C.M. nu se aplica in cazul contractelor individuale de munca incheiate pe
duratd determinatd, cu exceptia cazurilor in care aceste concedieri au loc inainte de data expirarii
acestor contracte.

Dreptul la preaviz
Art. 90
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(1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d) C.M., al art. 65 si 66 C.M. beneficiaza de
dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d) C.M. ,
care se afld in perioada de proba.

(3)in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de muncd este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin. (2)
C.M.

Art. 91.

Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:
a) motivele care determina concedierea;
b) durata preavizului;
¢) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, conform art. 69 alin. (2) lit. d) C.M., numai in
cazul concedierilor colective;
d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza
sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art. 64 C.M..

Art. 92.
Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale
Art. 93.
Concedierea dispusa cu nerespectarea procedurii prevazute de lege este lovitd de nulitate
absoluta.

Art. 94,
In caz de conflict de muncd angajatorul nu poate invoca in fata instantei alte motive de fapt sau
de drept decét cele precizate in decizia de concediere.

Art. 95.

(1)In cazul in care concedierea a fost efectuatd in mod netemeinic sau nelegal, instanta va
dispune anularea ei si va obliga angajatorul la plata unei despagubiri egale cu salariile indexate,
majorate si reactualizate si cu celelalte drepturi de care ar fi beneficiat salariatul.

(2) La solicitarea salariatului instanta care a dispus anularea concedierii va repune partile in
situatia anterioara emiterii actului de concediere.

(3)in cazul in care salariatul nu solicitd repunerea in situatia anterioard emiterii actului de
concediere, contractul individual de munca va inceta de drept la data rdmanerii definitive si
irevocabile a hotararii judecatoresti.

Art. 96.

Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de cdtre tribunalul in a carei
circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta, sau, dupa caz, sediul.
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DEMISIA
Art. 97.
(1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare scrisa,
comunica angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de
preaviz.
(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.
(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.
(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz,
cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile
lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucrdtoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.
(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.
(6)in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de muncd este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.
(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.
(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

Capitolul XIV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
Art. 98.
Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afld la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor Contractului individual
de muncd, Contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
1. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe sdaptdmana.
2. Inceputul si sfarsitul zilei de muncé se stabilesc, dup& cum urmeazi:
a. muzeograf, asistent cercetare stiintificd, gestionar custode sald si personalul de
supraveghere din Galati, care au program cu vizitatorii:
- luni - marti intre orele 8.00 - 16.00; la sosire si plecare condica se semneaza la
sectia Lapidarium.
- miercuri - duminica intre orele 9.00 - 17.00 (noiembrie - martie) si 10.00 - 18.00
(aprilie - octombrie); la sosire, condica se semneaza la Sediul Muzeului, iar la
plecarea la sectia Lapidarium;
b. pentru personalul de la cele trei sectii din judet condica se semneaza la sectia respectiva
de la Suhurlui, Costache Negri si Ivesti;
c. pentru restul salariatilor din Galati si judet programul de lucru se desfasoara astfel:
- luni — joi intre orele 8.00 - 16.30; la sosire si plecare, condica se semneaza la
sediul Muzeului, sectia Lapidarium si la cele trei sectii din judet;
- vineri intre orele 8.00 - 14.00. la sosire si plecare, condica se semneaza la sediul
Muzeului, sectia Lapidarium si la cele trei sectii din judet;
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d. salariatji din Galati care intarzie de la program vor semna condica la Sediul Muzeului din

str. AL.I.Cuza nr. 80 consemnand si ora de sosire la program.

e. salariatii de la sectiile din judet care intarzie de la program, vor consemna in condica de

prezenta de la sectia Muzeului respectiv ora de incepere a programului.

f. saptdmanal, luni si marti, Muzeul este inchis vizitatorilor, cu exceptia zilelor in care au loc
manifestdri culturale dedicate unor evenimente nationale sau internationale sau vizite
neprevazute ale grupurilor sosite din straindtate.

g. la intrarea si iesirea de la programul zilnic, personalul de serviciu cu publicul vizitator
(muzeografi, supraveghetori) intocmeste procesul-verbal cu bunurile culturale si cele
administrative aflate in fiecare sald expozitionala.

h. gestionarii-custode sala au obligatia de a mentine zilnic curatenia in depozitele pe care le

gestioneaza;

i. gestionarii-custode sald si supraveghetorii de muzeu au obligatia de a mentine zilnic

curatenia in sectoarele expozitionale si grupurile sanitare in care isi desfasoara activitatea;

j. gestionarii-custode sala si supraveghetorii de muzeu au obligatia de a mentine zilnic
curatenia (la Galati si Costache Nergri, prin rotatie) in curtea Muzeului; pentru sectia Lapidarium
zona exterioard de curatenie este cuprinsa intre: Zona parcarii (latura de vest) - sectia nr. 1 Politie
Galati - culoarul central pana la pergole (latura de sud) — culoarul central de la pergole pana la str.
Domneasca (limita proprietatilor aferentd bisericii Grecesti si casei Cavalioti) — spatiul aferent
sectiei Domneasca 25, din str. Domneasca spre str. Iancu Fotea pana la limita de est a proprietatji
Cavalioti.

k. la solicitarea Sindicatului Danubius si a salariatilor neafiliati sindical, s-a stabilit ca

programul zilnic de lucru sa nu includd pauza de masa (Contractul Colectiv de Munca

aplicabil la nivelul Muzeului).

3. Pentru personalul economic-administrativ repausul saptamanal se fixeaza pentru zilele de
sambatd si duminicd. Pentru muzeografi, gestionari custode sala si personalul de supraveghere
care sunt de serviciu sambata si duminicd, repausul va fi stabilit in functie de necesitati in cursul
saptamanii imediat urmatoare, luat in zile consecutive, dar nu mai tarziu de 60 de zile
calendaristice.

4. n cazul tinerilor in varsta de pan4 la 18 ani durata timpului de muncé este de 6 ore pe zi si de
30 de ore pe saptamana.

Art. 99.

1. Programul de lucru stabilit si aprobat pentru fiecare loc de munca face parte integrantd din
prezentul Regulament Intern;

2. Programul de lucru si modul de repartizare al acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor prin seful ierarhic;

3. Evidenta prezentei la locul de munca se face prin condica de prezenta de la sediul fiecarei Sectii a
Muzeului ;

4. Semnarea condicii de prezenta este obligatorie a fi efectuata citet, la ora de incepere a lucrului
si la sfarsitul orelor de lucru, de catre toti salariatii, indiferent de functji;

5. condica de prezenta se ridica la 5 (cinci) minute dupd ora inceperii programului si se pune la
dispozitia salariatilor Muzeului, pentru semnarea plecarii de la locul de munca, cu 5 (cinci) minute
inainte de terminarea programului de lucru;

6. salariatii din sectile Domneasca nr. 25 si Lapidarium, intarziati la program, semneaza condica de
prezenta la sediul muzeului.

7. pentru programul de Vvizitare (sambdta-duminica), responsabilitatea inscrisului in condica de
prezentd revine personalului de specialitate de la fiecare sectie a Muzeului;
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8.condica de prezenta se gestioneaza de biroul personal-salarizare si secretara Muzeului, cu atributii
in acest sens prin fisa postului;

9. modificarile efectuate in condicd de alte persoane decat cele autorizate se sanctioneaza
disciplinar.

10. pe baza acestor evidente se completeaza foia colectivda de prezentd (pontaj) in vederea
intocmirii statelor de platd a salariilor;

11. Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii colective de prezentd
(pontajului) raspunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate.

Art. 100.

1. La solicitarea legala a salariatilor Muzeului angajatorul are posibilitatea sa stabileasca pentru
acestia programe individualizate de munca in conditiile prevdzute de legislatia in vigoare.

2. Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
muncd, se va formula in scris, si va fi inregistratda in Registrul general de intrare-iesire a
documentelor;

3. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilitd, este munca
suplimentara, ce se efectueazd doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48
ore/saptamana. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depdseasca 48 de ore pe saptamana.

4. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului,
prin dispozitie scrisa, in cazul finalizarii unor proiecte culturale, a unor lucrdrii de interventii la
instalatiile Muzeului, in caz de fortda majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inldturarii consecintelor unui accident. Toate aceste cazuri vor fi
mentionate explicit in dispozitia scrisa.

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

CAPITOLUL XV
INVOIREA DE LA PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 101

1. Regimul invoirilor nu este reglementat de Codul Muncii, pe cale de consecintd, ramane la
latitudinea managerului daca le acorda salariatilor invoiri sau nu.

2. Invoirea, nefiind reglementatd de lege, nu poate fii 0 cauzi de suspendare a contractului
individual de munca, asa cum este concediul fara plata reglementat de art. 153 din Codul
Muncii.

De retinut este faptul ca invoirea nu este o cauza de diminuare a salariului lunar al angajatului.

3. Pe perioada invoirii, contractual individual de munca isi produce toate efectele, salariatul fiind
platit integral.

4. invoirea se acords in bazd unei cereri-tip de invoire semnatd de citre angajat, cu precizarea
motivului (personal sau de serviciu), locul unde se deplaseaza si timpului invoirii, pentru care
angajatorul isi poate exprima, sau nu, acordul de vointa.

5. Pentru invoirile in interes personal, angajatorul este absolvit de raspundere in cazul producerii
unor accidente pentru ca nu el a obligat angajatul la parasirea locului de munca.

6. Orele de invoire aprobate de manager vor fi consemnate pentru fiecare zi, in condica de
prezentd, iar in pontajul lunar se vor trece si orele de invoire aferente zilei respective.
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7. Pontajul, biletul de invoire cu ora de iesire, ora de revenire, dupa caz, aprobarea, ora producerii
unui eventual accident, trebuie sa justifice ca accidentul s-a produs in afara locului de munca.

8. La sfarsitul fiecarei luni salariatul Muzeului care efectueaza statele de salarii va intocmi o situatie
cu personalul invoit de la serviciu.

CAPITOLUL XVI
SARBATORI LEGALE
Art. 102.
1. Zilele de sarbatori legale si religioase se acorda de angajator cu respectarea legislatiei in
domeniu dupa cum urmeaza:
- 1-2 ianuarie; 24 ianuarie; Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui; prima si a doua
zi de Pasti; 1 mai; prima si a doua zi de Rusalii; 1 iunie; 15 august; 30 noiembrie; 1 decembrie;
prima si a doua zi de Craciun; 2 (douad) zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase
anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinand acestora.
3. In cazul in care din motive justificate nu se acords zile libere pentru munca prestatd in zilele de
sarbdtoare legala, dat fiind specificul activitatii institutiei, se asigura compensarea cu timp liber
corespunzator in urmatoarele 30 de zile, salariatii beneficiind de doua zile libere.

Art. 103.

1. In scopul organizérii eficiente a timpului de muncé, in vederea asigurarii posibilititii salariatilor
de a realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv,
angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului fiecarei activitati ce
se deruleaza in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul inexistentei acestora prin
elaborarea lor, consultandu-se si sindicatului.

2. In cazul unui dezacord cu privire la normele de munca, partile vor apela la arbitrajul unui tert
ales de comun acord.

Capitolul XVII
REGULI PRIVIND PRIMUL AJUTOR, SITUATII DE URGENTA,
EVACUAREA LUCRATORILOR, PERICOLUL GRAV SI IMINENT

Art. 104.

In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind primul ajutor, situatiile de urgents, evacuarea
lucratorilor, pericolul grav si iminent, Muzeul are urmatoarele obligatii si raspunderi:

1. s3 ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor in situatii de urgenta si evacuarea
lucratorilor, adaptate naturii activitatilor din cadrul Muzeului;

2. sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgentd, salvare si pompieri;

3. sa ia masuri pentru a da angajatilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa paraseasca imediat
locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent;
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4. sa nu impund angajatilor reluarea lucrului in situatia in care exista inca un pericol grav si
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

5. angajatii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munca si/sau o zona
periculoasd nu trebuie sa fie prejudiciati si trebuie sad fie protejati impotriva oricaror consecinte
negative si nejustificate pentru acestia;

Art. 105.

Pentru asigurarea respectarii regulilor privind primul ajutor, situatile de urgenta, evacuarea
lucratorilor, pericolul grav si iminent, fiecare salariat, indiferent de natura activitdtii, are, in
procesul muncii, urmdtoarele obligatii principale:

1. sa cunoasca si sa respecte normele generale de prim ajutor din sectorul in care isi desfasoard
activitatea si sarcinile de prevenire specifice locului de munca;

2. sa indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru primul ajutor, situatii de urgenta,
pericolul grav si iminent;

3. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

4. sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru situatii de urgenta;

5. la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru inldturarea cauzelor ce pot
provoca incendii;

6. sa nu afecteze sub nicio forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladiri;

7. sa comunice imediat sefilor ierarhici orice caz pe care este indreptatit sa-I considere un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
situatii de urgenta;

8. sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
9. sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inldturarea consecintelor acestora, precum si la
evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

Art. 106.

Prevederile privind regulile de prim ajutor, situatii de urgenta, evacuarea lucratorilor, pericolul grav
si iminent Tn muncd, in cadrul Muzeului, se completeaza cu prevederile Contractului Colectiv la
nivel de Muzeu, prevederile legislatiei specifice in domeniu, precum si cu procedurile interne
elaborate pentru siguranta muncii si situatii de urgentd, aprobate de cdtre conducerea Muzeului.

Capitolul XVIII
REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI
Art. 107.
Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii Muzeului au urmatoarele
obligatii:

1. sd nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, acestea urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;

2. sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;

3. sa depuna gunoiul menajer in recipienti cu aceasta destinatie si in locurile special amenajate;

4. sa protejeze spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc. din toate spatiile Muzeului, pentru
imbunatatirea calitatii mediului ambiant.
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Capitolul XIX
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 108.

1. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru munca egald, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor colective.

2. Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art. 109.

In cadrul Muzeului, in relatiile de munc, se aplici principiul egalit4tii de tratament fata de toti
salariatii; sunt respectate principiul nediscriminarii, precum si principiul egalitatii de sanse intre
femei si barbati. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 110.
Orice salariat care presteaza o munca in cadrul Muzeului se bucura de respectarea demnitatii
personale.

Art. 111,
1. Muzeul asigura cadrul organizatoric pentru evitarea formelor de discriminare directa sau
indirecta fata de orice salariat, indiferent de rasa, nationalitate, etnie, sex, religie, optiune politica,
handicap, categorie sociald, convingeri, varsta, dizabilitati, boli cornice necontagioase, infectarii cu
HIV, orientarii sexuale sau apartenentei la o anumitd categorie, a situatiei sau responsabilitatii
familiale, apartenentei la sindicat etc.
2. Principiul nediscrimindrii se refera la urmatoarele situatii:

a. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c. acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;

d. conditii de munca echitabile si satisfacatoare;

e. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

f. aplicarea masurilor disciplinare;

g. stabilirea de salarii egale pentru munca egala;

h. protectie impotriva somajului;

i. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

Art. 112,
In cadrul relatiilor dintre angajatii Muzeului, precum si al relatiilor dintre angajati si terte persoane
implicate, 1n findeplinirea atributiilor de serviciu, este interzis orice comportament care
defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de
persoane.

Art. 113.
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Refuzul de a angaja o persoanad care nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale
nu constituie incalcare a prezentului regulament.

Art. 114.

Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-sovin, de
instigare la ura rasiala sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza atingerea demnitdtii sau
crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 115,

Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu completarile si
modificdrile ulterioare.

Art. 116.
Nerespectarea principiilor nediscrimindrii si al inldturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii,
constituie abatere disciplinara.

Capitolul XX
CONCEDII

Art. 117. - Concediul pentru evenimente familiale deosebite
1. Salariatii au dreptul la zile de concediu platite, conform Contractului colectiv de munca aplicabil
la nivel de Muzeului si legislatiei in vigoare.
2. Concediul platit prevazut mai sus se acorda de conducerea Muzeului, la cererea scrisa a
solicitantului, si nu se include in durata concediului de odihna.
3. Concediul pentru evenimente familiale deosebite se acorda astfel:

e casatoria salariatului = 5 zile;

e cdsadtoria unui copil = 2 zile;

e nasterea unui copil = 5 zile+10 zile daca a urmat un curs de puiericultura;

e decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor = 3 zile;

e decesul bunicilor, fratilor, surorilor = 1 zi;

e donator de sange conform legii = 1 zi;

e la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in altd

parte = 5 zile.

Art. 118. - Concediul fara plata.
1. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de concedii fara plata, a caror
duratd fnsumatad intr-un an calendaristic nu poate depasi 30 zile calendaristice anual, pentru
rezolvarea urmdtoarelor situatii personale:
e sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in invatamantul superior,
curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma;
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e sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
e prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.
2. Pentru formare profesionalda subventionata din bugetul Muzeului salariatii pot beneficia de
concediul fara plata de pana la 90 de zile calendaristice intr-un an.
3. Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevdazutd la alin. (1-2), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiazd atdt mama salariatd cat si tatal salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strdindtate pe durata recomandatd de medic, dacd cel
in cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca,
precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate — copil,
frate, sord, parinte — pe timpul cat acestia se afld la tratament, in ambele cazuri cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

4. Parasirea locului de munca fara obtinerea, in prealabil, a avizul managerului Muzeului pentru
concediul fara plata solicitat, se considerda abatere disciplinara si se sanctioneaza conform
prevederilor legale, fiind considerat motiv intemeiat pentru desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca din vina salariatului, fara a se trece prin alte sanctiuni prevazute la art. 248
din Codul Muncii;

5. Cererea de concediu fara plata trebuie sa fie inaintatd managerului Muzeului cu cel putin o luna
de zile inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa fie precizat motivul si data de incepere
concediului fara plata.

Art. 119. - Concediul de odihna anual

— Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor si nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari

— Durata efectiva a concediului de odihnd anual se stabileste in contractul individual de
muncad, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile, si se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic;

— Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual;

— Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an;

— La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru Tngrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata;

— Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia n care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditjile legii, pe intreaga perioadd a unui
an calendaristic, managerul fiind obligat s3 acorde concediul de odihnd anual intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a aflat in concediu medical;

— Prin exceptie de la prevederile alin. (4), efectuarea concediului in anul urmator este permisa
numai in cazurile expres prevdzute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv
de munca aplicabil;

— Orice modificare legislativa privind concediul de odihna se va aplica si va face parte de
drept din prezentul Regulament Intern.
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Durata minima a concediului de odihna este de 21 de zile lucratoare;

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetdrii contractului individual de munca.

Orice modificare legislativa privind concediul de odihnd se va aplica si va face parte de
drept din prezentul Regulament Intern.

Art. 120. Concediul de odihnd anual poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din
transe sa fie de cel putin 10 zile lucratoare. Fractionarea zilelor de concediu se acorda de
angajator, la cererea salariatului, daca nu este afectata buna desfasurarea a activitatii Muzeului.

Art. 121, - Programarea concediului de odihna

-

Programarea concediilor de odihna se face de cétre biroul salarizare la sfarsitul anului in curs
pentru noul an calendaristic, tindndu-se seama atat de nevoile salariatilor cat si de buna
desfasurare a activitatii Muzeului, integral sau in transe;

In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s3
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt;

Salariatul este obligat sa efectueze in naturad concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat;

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai micd decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva sunt prevazute in contractul individual de
munca;

Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective;

In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav, a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul
zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav;

Salariatul aflat in situatia de la alin. 6, la incetarea incapacitatii temporare de munca sau
concediului de maternitate, concediului de risc maternal ori concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav va solicita, in scris, managerului Muzeului fie continuarea efectuarii zilelor de
concediu de odihnd neefectuate, fie aprobare pentru o noud programare, in functie de
nevoile si interesele Muzeului, pentru efectuarea restului de zile de concediu de odihna;
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd. In acest caz
angajatorul are 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 odihng;

in cazul in care, dup§ efectuarea concediului de odihng, contractul de muncs al angajatului
inceteaza de drept din motive imputabile Iui - art. 55 lit. ¢ (din initiativa salariatului), art. 56
lit. g, hsii, art. 61 lit.a si b, art. 81 din Codul muncii-Legea 53/2003- republicatd - acesta este
obligat sa restituie institutiei partea din indemnizatia de concediu corespunzatoare perioadei
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nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu. Obligatia restituirii indemnizatiei nu
se aplicd salariatilor al caror contract de munca inceteaza din motive neimputabile lor.

Art. 122,

Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinutd intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor
fara platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate .

Art. 123,

Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia incetarii
contractului individual de munca.

Art. 124. - Concediul medical.

1. In caz de imboln&vire, in termen de 24 de ore de la care a intervenit incapacitatea temporar
de munca, salariatul are obligatia s anunte seful ierarhic in legatura cu boala survenita, precum si
cu numarul de zile de incapacitate temporara de munca.

2. Certificatul medical trebuie sa fie avizat conform legislatiei in vigoare.

3. Daca nu se respecta aceasta cerintd, salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu
va fi remunerat pe caz de boala.

Art. 125. - Absentele de la serviciu

(1) Prezenta si punctualitatea la programul de lucru sunt obligatorii pentru desfasurarea
corespunzatoare a activitatii institutiei; ele se vor lua in considerare la evaluarea activitdtii si la
promovarea angajatilor;

(2) Orice absentd de la serviciu, exceptand cazurile motivate, va fi aprobata de Manager;

(3) Absenta neaprobatd constituie abatere de la disciplina muncii si atrage aplicarea de
sanctiuni disciplinare;

(4) Orice absenta de la serviciu datorata unui caz de forta majora va fi adusa la cunostinta
conducatorului ierarhic si a Biroul Resurse Umane de cdtre salariat sau printr-un intermediar, prin
orice mijloc de comunicare (telefon, fax, e-mail etc), in termen de 24 de ore de la aparitia cazului
care a determinat absenta.

(5) in situatia in care salariatul doreste s& doneze sénge, va informa in scris Conducerea Muzeului
de aceasta intentie, beneficiind de invoirea legala de la serviciu in ziua donarii, conform prevederilor
legale, in baza adeverintei emisa de Centrul de recoltare si conservare sange;

(6) Constituie abatere disciplinara orice absenta nemotivata de la serviciu, indiferent de durata
acesteia, precum si absenta de la biroul si/sau punctul de lucru pe o durata de timp nejustificata si
pe intervale repetate de timp.

Art. 126.

Prevederile prezentului Regulament privind organizarea timpului de muncd si de odihna se
completeaza cu prevederile Contractului colectiv de munca aplicabil la nivelul Muzeului, precum si
cu prevederile legislative in domeniu.

Capitolul XXI
SALARIZAREA
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Art. 127,

1. Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

2. In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie s se regseascd in
pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de conducerea
Muzeului fiind stabilita prin fisa postului.

Art. 128,

1. Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea Contractului individual de munca.

2. Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub
salariul de baza minim brut orar pe tara.

Art. 129,
La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala.

Art. 130.
Salariul este confidential, iar in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, pentru asigurarea confidentialitatii:

— accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sd se realizeze doar de
catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre
conducerea unitatii.

— Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

— Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

— inainte de primirea salariului fiecare salariat va primi in scris dovada cuantumului acestuia
precum si retinerile efectuate cu respectarea prevederilor legale.

— 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. 131. Salariile se stabilesc conform legii de salarizare in domeniul bugetar, in aplicare.
Art. 132. Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, un salariu brut lunar cel putin
egal cu salariul minim brut pe tara. Salariul minim brut pe tard garantat in plata este adus la

cunostinta salariatilor de catre angajator prin afisare la sediul Muzeului.

Art. 133. Salariul se plateste in bani intr-o singura transa, in data de 8 ale lunii urmatoare celei
pentru care s-a prestat activitatea.

Art. 134,



(1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibild si a fost constatata ca atare printr-o hotdrare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

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

Art. 135.
Sporul de vechime si alte sporuri se acorda conform legislatiei specifice in domeniu.

Capitolul XXII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art. 136.

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Muzeului, in scris, petitii individuale, dar numai in
legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducerii Muzeului in conditiile legii si ale Regulamentului Intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se vor da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 137.

(1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Muzeului si se inregistreaza la
secretariat.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntita, reprezentantul legal al Muzeului numeste o persoana sau o comisie care sa verifice
realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari, concluzii
si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al Muzeului.

(4) Reprezentantul legal al Muzeului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de
30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei. In rdspuns se indics, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntita, reprezentantul legal al Muzeului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 138.

(1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.



(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiunea ca s-a verificat si i s-a dat
deja un raspuns petitionarului.

Art. 139,

(1) Salariatii si Muzeul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau
prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011.

Capitolul XXIII

ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
Art. 140.
1. Muzeul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.
2. Abaterea disciplinard este o fapta in legdturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat legislatiei in vigoare,
Regulamentul intern, Contractul individual de munca sau Contractul colectiv de munca aplicabil,
dispozitiile fisei postului, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
3. Disciplina muncii este o conditie indispensabild in fiecare unitate, in vederea asigurarii
desfasurarii activitatii in conditii de eficienta.

Art. 141.
1. Sanctiunile disciplinare generale sunt prevazute de alin.1, art.248 din Legea 53/2003, Codul
Muncii Tn vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare
2. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Muzeul in cazul in care salariatul sdvarseste o
abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%);
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
3. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 142,
Regulile potrivit cdrora se aplica sanctionarea disciplinara garanteaza stabilirea exactd a faptelor,
precum si dreptul la apdrare al angajatilor in cauza, in vederea evitdrii sanctiondrilor injuste.

Art. 143.
Actiunea disciplinara se finalizeaza intr-un act sanctionator - decizie - avand drept efect executarea
sanctiunii de cdtre cel vinovat.



Art. 144.
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 145, - Sanctiuni disciplinare

1. Avertismentul scris.

a. Consta intr-o prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in vedere faptul ca in cazul
savarsirii de noi abateri, ii va fi aplicata alta sanctiune mai grava.

b. Sanctiunea se aplicd salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpd o faptd care nu a
produs prejudicii grave sau care ar fi putut aduce prejudicii unitatii.

2. Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile, reprezinta:

a. sanctiunea aplicata de cdatre Muzeu salariatului care, nefiind la prima abatere, sdvarseste cu
intentie o faptd/fapte ce prejudiciaza ordinea si activitatea institutiei;

b. neindeplinirea uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din
prezentul Regulament Intern.

3. Reducerea salariului de baza cu 5 -10% pe o perioada de 1-3 luni.

a. Se aplicd de cdtre Muzeu pentru savarsirea de cdtre un salariat a unor abateri grave, si/sau
repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat salariatul.

b. Fiind plasata la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinara a contractului individual de
muncd, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ca incd este posibild indreptarea
atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

4. Reducerea salariului de baza si a indemnizatiei de conducere cu 5 -10% pe o
perioada de 1-3 luni.

a. Se aplica de catre Muzeu pentru savarsirea de cdtre un salariat a unor abateri grave, si/sau
repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat salariatul.

b. Fiind plasata la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinara a contractului individual de
muncd, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ca inca este posibild indreptarea
atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

5. Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

a. Reprezintd sanctiunea maxima ce poate fi aplicatd de cdatre Muzeu atat pentru savarsirea unei
singure abateri deosebit de grave, cat si pentru incdlcarea repetatd a obligatiilor salariatului de
natura a perturba grav ordinea si activitatea Muzeului.

b. La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de disciplina a muncii ori de
la cele stabilite prin Contractul individual de munca, Contractul colectiv de munca aplicabil sau
Regulamentul Intern, sau fisa postului, Muzeul dispune concedierea salariatului pentru motive care
tin de persoana salariatului, in conditiile legii.

Capitolul XXIV
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 146.

Regulile potrivit cdrora se aplicd sanctionarea disciplinara garanteaza stabilirea exacta a faptelor,
precum si dreptul la apdrare al angajatilor in cauza, in vederea evitdrii sanctionarilor injuste.

Fazele aplicarii sanctiunii disciplinare sunt:

1. sesizarea organului competent in a aplica sanctiunea in legatura cu savarsirea unei abateri;

46



2. cercetarea faptei si constatarea savarsirii abaterii;
3. aplicarea sanctiunii disciplinare;
4. comunicarea deciziei in forma scrisa de sanctionare.

Art. 147,

1. Sesizarea cu privire la savarsirea abaterii poate fi facuta de:

a) seful compartimentului de lucru al celui care a sdvarsit abaterea;

b) un organism de control din unitate sau din afara acesteia;

c) prin autosesizare, atunci cand chiar persoana abilitatd sa aplice sanctiunea (de reguld
conducerea institutiei) afla in mod direct de faptul ca s-a sdvarsit o abatere disciplinara;

d) de orice altd persoana care, avand cunostinte despre savarsirea abaterii, sesizeaza despre
aceasta conducerea unitatii.

Art. 148,

Orice salariat din cadrul Muzeului poate aduce la cunostinta conducerii institutiei orice abatere
disciplinara a personalului angajat, in scris, referatul intocmit in acest sens fiind inregistrat la
secretariatul Muzeului.

Art. 149.
Conducerea Muzeului, fiind astfel sesizata, va dispune efectuarea cercetarii disciplinare.

Art. 150.

Pentru cercetarea abaterilor sdvarsite de personalul Muzeului, managerul numeste, prin decizie in
forma scrisd, o comisie de disciplina formata din cel putin 3 membri si un secretar al comisiei;
comisia este completata de un reprezentant al organizatiei sindicale din care face parte persoana
in discutie, fara drept de vot. Salariatul poate fi asistat si de un avocat.

Art. 151,

In cazul in care conducerea Muzeul se autosesizeazd cu privire la s&varsirea unei abateri
disciplinare de catre un salariat al institutiei, va dispune imediat efectuarea cercetarii disciplinare
de catre comisia de disciplind numita prin decizie in forma scrisd in acest sens. Termenul de 30 de
zile calendaristice prevazut de lege pentru indeplinirea procedurii cercetdrii prealabile si emiterii
deciziei de sanctionare in forma scrisa incepe din data cand conducerea Muzeul a fost sesizatd sau
s-a autosesizat.

Art. 152,

Momentul inregistrarii sesizarii sau autosesizarii la registratura Muzeului are o importanta
deosebita, deoarece din acest moment incepe termenul de 30 de zile calendaristice in care se va
efectua cercetarea prealabila si emiterea deciziei de sanctionare.

Art. 153,

In cazul in care sesizarea se realizeazd de cétre un organism de control din unitate sau din afar3,
termenul de 30 de zile calendaristice pentru efectuarea cercetarii prealabile si emiterea deciziei de
sanctionare incepe de la data inregistrarii documentului privind abaterea disciplinara emis de
organul de control.
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Art. 154,

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 155.
Cercetarea abaterii disciplinare reprezintd o conditie obligatorie ce trebuie indeplinita in cadrul
actiunii disciplinare. Neindeplinirea acestei conditii atrage nulitatea absolutd a deciziei de
sanctionare.
1) Cercetarea prealabila a faptei ce constituie abatere presupune stabilirea:

a. imprejurarilor n care s-a savarsit fapta;

b. gradul de vinovatie al salariatului;

c. consecintele abaterii disciplinare;

d. comportarea generald in serviciu a salariatului;

e. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
2) In toate cazurile, in cadrul cercetdrii abaterii disciplinare este obligatorie ascultarea salariatului
presupus a fi vinovat si verificarea sustinerilor acestuia in aparare.
3) In lipsa cercetdrii prealabile si a verificarilor privind ap&rarile salariatului, aplicarea sanctiunii
desfacerii disciplinare a contractului de munca este pasibila de nulitate.
4) In vederea desfisurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana desemnata din cadrul serviciului resurse umane si contabilitate, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.
5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile mentionate anterior fard un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

Art. 156.

1. Convocarea salariatului pentru a i se lua nota explicativa se realizeaza:

a) prin condica de expeditie a institutiei, mentionandu-se natura actului inmanat, data cand

a fost inmanat, precum si faptul primirii sub semndturd sau a refuzului de a semna de primire.
Toate aceste date vor fi certificate prin semnaturd in condica de expeditie de catre persoana care a
inmanat convocarea;

b) prin inmanarea notei de convocare direct salariatului, acesta semnand de primire pe copia notei
de convocare, copie care va ramane la persoana care a realizat convocarea;

) prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire in cazul in care salariatul care a sdvarsit
abaterea disciplinara lipseste de la locul de munca sau refuza sa primeasca convocarea.

Art. 157.

1. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s3 formuleze si s& susting toate
apardrile in favoarea sa si s ofere comisiei desemnate sa realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cdtre
un avocat sau un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
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2. Salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori, in masura in care aceasta apare, din evolutia
cercetarii, ca fiind necesar.

Art. 158.

In cazul in care salariatul refuzd s3 se apere in acest mod, dupd indeplinirea procedurii mentionate
anterior, se va incheia un proces-verbal din care sa rezulte refuzul de a se apara al salariatului
presupus a fi vinovat.

Art. 159.
Modul de desfasurare a anchetei disciplinare, precum si rezultatele acesteia se consemneaza intr-
un proces-verbal.

Art. 160.
Astfel, institutia poate dovedi ca si-a indeplinit obligatia de a asculta punctul de vedere al
salariatului in apdrarea sa si poate continua si finaliza ancheta disciplinara.

Art. 161.

Dupa efectuarea cercetdrii prealabile de cdtre comisia desemnatd in acest sens, propunerile
referitoare la aplicarea sanctiunilor se inainteaza Tmpreund cu intreaga documentatie catre
conducerea institutiei, in vederea aplicdrii sanctiunii disciplinare.

Art. 162.
1. Aplicarea sanctiunii disciplinare.

a. Pe baza referatului intocmit de comisia de disciplind, conducerea Muzeului stabileste
sanctiunea disciplinara in conformitate cu art.248 din Legea nr.53/2003-Codul muncii. Propunerea
cu privire la sanctiune poate fi mentinutd sau schimbata de cdtre conducere.

b. Dupa incheierea cercetarii disciplinare si stabilirea de cdtre conducere a sanctiunii
disciplinare ce se va aplica salariatului, se va intocmi de cdtre biroul resurse umane, personal si
contabilitate decizia de sanctionare.

c. Pentru aplicarea sanctiunii, se va avea in vedere o individualizare corectd, astfel incat
sanctiunea sa corespunda gravitatii faptei.

Art. 163.
1. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a. descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b. precizarea prevederilor din fisa postului, Regulamentul intern, Contractul individual de
munca sau Contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c. motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in condit iile legii, nu a fost efectuata cercetarea;

d. temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e. termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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Art. 164.
Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

Art. 165.
Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art. 166.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la tribunalul in a cdrui circumscriptie isi are
domiciliul/ resedinta persoana, sanctionata in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art. 167.
Pentru aceeasi fapta nu pot fi aplicate doua sanctiuni disciplinare.

Art. 168.
Decizia de sanctionare trebuie comunicata in scris.

Art. 169.
Prezenta procedura se completeazd cu prevederile Codului Muncii si celelalte dispozitii legale n
vigoare.

Capitolul XXV
MODALITA TILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.170. - Incheierea contractului individual de munca.

1. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, in limba romana, anterior inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.
2. Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a. sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele prevazute
la art.17 alin.3 al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si in continutul contractului
individual de munca;

b. obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajdrii se considerd indeplinita
de catre angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul contractului individual de
munca

C. sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care constata
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

d. sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;

e. sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:
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e actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului,
sau permisul de munca, dupa caz;

e actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta pentru functia
(meseria) ce urmeaza a o exercita;

e dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota
de lichidare, respectiv o adeverinta privind situatia debitelor sale fata de angajatorul
la care persoana a lucrat anterior, in care e necesar sa precizeze, daca aceasta
persoana si-a efectuat concediul pe anul in curs;

o dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

e avizul prealabil (daca e cazul);

e acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta
de 15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;

e orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in
vederea ocuparii functiei (meseriei) respective, ca de ex.: certificatul de cazier
judiciar; livretul militar; curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si
profesionale; recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor
care se incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatamant, etc.

e sa efectueze verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

o efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare
desemnata in scris, din care fac parte obligatoriu, conducdtorul angajatorului, 1-2
persoane numite de catre acesta (printre care seful compartimentului in care
urmeaza sa se faca angajarea) si un secretar;

e verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o probd practica, care va avea
specificul activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupa angajare a cdrei
duratd va fi de maxim 1 zi, in urma cdreia, dacd se apreciazd ca persoana
corespunde, se va proceda la angajare, cu respectarea procedurilor prealabile
prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului medical, intocmirea
contractului individual de munca);

e verificarea prealabild a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma
examenului sau a concursului (in functie de obiectul de activitate al unitatii) daca se
impune, cu respectarea prevederilor din Regulamentul Intern privind constituirea
comisiei de examinare.

3. concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orald si, de asemenea, si o proba practica, unde
este cazul, (pentru functiile de paza, de deservire si de intretinere, etc). Probele scrise si orale sunt
notate cu punctaj de la 10 la 100 de fiecare membru al comisiei de examinare; pentru a fi declarati
admisi, candidatii trebuie sd obtina la fiecare proba cel putin punctajul 70 in cazul concursurilor
pentru functii contractuale de conducere si cel putin 50 puncte in cazul concursurilor organizate
pentru functiile contractuale de conducere; pe baza punctajelor obtinute se stabileste ordinea
reusitei la concurs. La punctaje egale, are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai
mare la proba scrisa, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi
invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului
castigator. Va fi declarata castigatoare persoana care a obtinut cea mai buna medie.

4. in cazul prezentarii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta va
sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;
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5. cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor, angajatorul nu poate solicita persoanei care solicita
angajarea, sub orice formd, decat informatiile care sa ii ofere posibilitatea aprecierii juste a
capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.
6. de asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu incunostiintarea
prealabild a celui in cauza sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la ultimul loc de
munca) de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la functiile indeplinite si durata angajarii;
7. in cazul in care, cu ocazia verificdrii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd angajarea,
(verificare efectuatda cu respectarea prevederilor mai sus mentionate) se constatd de catre
angajator ca se impune o verificare mai amanuntitd a acestor aptitudini, se procedeaza la
intocmirea contractului individual de muncd in forma scrisd, care va cuprinde sub forma unei
clauze contractuale o perioada de proba de maxim 90 zile calendaristice pentru functiile de
executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere, de la data intocmirii
contractului individual de munca, data care va coincide cu cea a primirii la munca.
8. 1n cazul persoanelor cu handicap care solicita angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va intocmi in forma
scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba
de 30 de zile calendaristice de la data intocmirii contractului care va coincide cu data inceperii
activitatii (primirii la munca);
9. anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul este obligat la momentul
inregistrarii cererii de angajare, sd realizeze informarea asupra clauzelor generale pe care
intentioneaza sa le scrie in contract (amintitd mai sus).
10. anterior modificarii oricaruia din urmatoarele elemente (durata contractului, locul muncii, felul
muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de odihna), in timpul executarii
contractului individual de muncd, angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului
asupra prevederilor contractuale pe care intentioneaza sa le modifice urmand ca in maxim 15 zile
de la data incunostiintarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act
aditional la contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia, in forma scrisa si semnarii lui de cdtre cele 2 parti contractante.
11. obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca prevazuta mai sus,
subzistd in sarcina angajatorului in situatia modificarii oricdruia dintre urmadtoarele elemente:
durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditile de munca, salariul, timpul de munca si
timpul de odihnad, cu exceptia situatiei in care o asemenea modificare rezulta ca posibila din lege.
12. 0 noua perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul executdrii
aceluiasi contract individual de munca, diferita de cea stabilita initial, sub forma unei clauze
contractuale, poate fi stabilitéa de catre acelasi angajator doar in urmatoarele cazuri:

o salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;

e salariatul urmeazd sa presteze activitate intr-un loc de muncd cu conditii grele,

vatamatoare sau periculoase;

13. in situatia de mai sus, angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului asupra noilor
prevederi contractuale, urmand ca in maxim 15 zile de la data informarii in scris a salariatului,
angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care Tsi
va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia in forma scrisd si semnarii Iui de catre cele
2 parti contractante.
14. neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului individual de
munca cu privire la perioada de proba, in termenul prevazut de maxim 15 zile, duce la decaderea

52



angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin intermediul stipularii in contract
a unei asemenea clauze.

15. perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.

16. pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil in Regulamentul Intern si in
Contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in munca.

17. sa efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitdtii si sanatatii in munca inainte de
inceperea activitatii.

e aceastd instruire se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba
locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai
mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in acest Regulament Intern,
cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale (vezi in concret
procedura referitoare la informare, la modificarea contractului individual de munca, la
perioada de proba etc.).

e instruirea angajatilor sdi in domeniul securitatii si sdnatdtii in munca se realizeaza din 3 in 3
luni (in urma negocierii angajatorului cu responsabilul de protectia muncii numit de
angajator).

Art. 171. In indeplinirea obligatiei prevdzute de lege, angajatorul sau persoana imputernicit3
expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi registrul
general de evidentd a salariatilor in termenul si pentru perioada prevazuta de lege.

Art. 172. Totodatd acestia au obligatia sa intocmeasca de urgenta:

1. structura de personal a unitatii, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor ocupate/vacante
si evidentierea periodica (lunard) si distincta a situatiei acestora;

2. dosarul personal al fiecarui salariat/persoana care presteaza activitate in baza unor prevederi
legale speciale si care cuprinde cel putin urmdtoarele elemente, dupa caz:

a. actele necesare angajarii;

b. contractele individuale de muncd, actele aditionale, informadrile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca,
precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din registrul
mai sus mentionat;

Art.173,
1. La solicitarea formulatd in scris si inregistratd in registrul general de intrdri-iesiri al
angajatorului de catre salariat/un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa
elibereze de indatd, pe baza de semnatura, un document care sa ateste:

a. activitatea desfasurata de salariat;

b. vechimea in munca, meserie si specialitate;

c. eventuale alte date cerute de salariati, in legatura cu activitatea sa la acel angajator;
2. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitétile
sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd natura;

53



Art. 174,

1. Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea.
2. La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa declare unde

exercita functia pe care o considera de baza.

3. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de bazd cat si in privinta functiei
cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate,
indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele
exceptiilor stipulate expres de lege (ca de ex.: pentru auditori, experti contabili si contabili
autorizati, pentru pensionari care nu datoreaza contributia la constituirea fondului pentru somaj).

Art. 175.
Cetatenii straini si apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza autorizatiei de
munca sau a permisului de sedere in scop de munca, eliberatd/eliberat potrivit legii.

Art. 176.

In executarea contractului individual de muncs, angajatorul si salariatul urméresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii efectuate cu
respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si
contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului Regulament Intern.

CAPITOLUL XXVI
PROCEDURA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
ALE PERSONALULUI

Art. 177. Principile care stau la baza evaludrii performantelor profesionale individuale sunt
urmatoarele: obiectivitate, profesionalism, realism, impartialitate.

Art. 178. In temeiul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul cdruia
isi desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie, sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

b) managerul Muzeului, pentru salariati care sunt in subordinea directd a acestuia
precum si a celor cu munci de raspundere, beneficiari de indemnizati de conducere.
Managerul/Directorul are dreptul de contrasemnatura pentru evaluarea fiecarui salariat.

Art. 179,

(1) Activitatea profesionala individuala se apreciazd, de reguld, anual;

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut;

(3) Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea;

(4) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate;
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(5) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se
face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele situatii:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteazs, se suspendd sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul
de munc3 al evaluatorului inceteazs, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest
caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult
15 zile calendaristice de la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu
sau raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora;
c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditjile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat intr-o treaptd/grad
profesional superior.

Art. 180. (1) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

A. CRITERII SPECIFICE FUNCTIILOR DE EXECUTIE

1. Cunostinte si experientd - Capacitatea de aplicare in exercitarea atributiflor specifice functiej, a
informatiilor, aptitudinilor si deprinderilor acumulate pe parcursul carierer.

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor - Capacitatea de a indeplini sarcini
variate, complexe, atat specifice functie/ ocupate cat si din domenii de activitate conexe.

3. Contacte si comunicare - Capacitatea de a indeplini atribufile de serviciu intr-o manierd
coordonata, ca parte a unui ansamblu, ca element al sistemului Muzeului, Capacitatea de a
colabora cu colegii din cadrul compartimentului, precum $i cu cerl din celelalte structuri.

4. Conditii de munca - Adaptabilitatea la conditiile de munca specifice postului. Adaptarea la
condiitii de munca noij, in functie de evolutia specificului locului de munca,

5. Incompatibilitati si regimuri speciale - Capacitatea de a se adapta si de a respecta restrictiile
specifice, aferente exercitarii unor anumite functii care prevad un regim special de ocupare Si
exercitare. (in concordantd cu prevederile legale in vigoare).

B. CRITERII SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE 1 - 5. Criteriile specifice Functiilor de
executie, de la punctul A

6. Judecata si impactul deciziilor - Capacitatea de a lua hotaréri rapid, cu simt de rdaspundere si
conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse.

7. Influenta, coordonare, supervizare si control - Armonizarea deciziilor si actiunilor
personalului, precum si a activitatilor din cadrul compartimentului pe care il conduce, in vederea
realizarii obiectivelor propuse. Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor
in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora.

8. Capacitatea de a conduce - Abilitatea de a conduce, planifica si de a administra activitatea
unei echipe formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
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indeplinirea unei atribufii. Capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si
de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea confiictelor.
9. Capacitatea de a organiza - Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de
structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor.
Repartizarea echilibrata si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul, treapta si
gradul profesional al personalului din subordine.
10. Capacitatea de a gestiona resursele umane si de a dezvolta abilitatile personalului -
Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului subordonat, asigurand
sprijinul si motivarea corespunzatoare. Cunoasterea, valorificarea si dezvoltarea aptitudinilor
personalului din subordine.
(2) Modelul fisei de evaluare este urmatorul:

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din Muzeu

Functia i gradul prof@SioNal: ... ....eeeeeeiiieiiieiiieiieiirerrr————————————————————————————————————————————————
Data ultimei promovari: ... ....cccceeiiieiniereeeeeeeersn,

Numele si prenumele evaluatorulUi ..........ceevviiiiiiiiiii e
Functia evaluatorului ... ..o

Perioada evaluata: ... .......ooovviiiiiiiiiiii e

Programe de formare profesionala la care salariatul evaluat a participat in perioada evaluata:

Nr. Criteriile de evaluare a Nota Comentarii
Crt. | performantelor profesionale
individuale (in functie de
specificul functiei: de executie
sau de conducere)

Cunostinte si experienta

Complexitate, creativitate si
diversitatea activitatilor, implicarea in
realizarea de proiecte pentru
Muzeu

Contacte si comunicare
Conditii de munca

Incompatibilitati si regimuri
speciale

Judecata si impactul deciziilor
Influentd, coordonare, supervizare
si control

Capacitatea de a conduce
Capacitatea de a organiza
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Capacitatea de a gestiona resursele
umane si de a dezvolta abilitatile
personalului

Nota finald pentru criteriile de evaluare:

CalificatiVul @VAIUAKTT & ... «oeeeiieeeieee i eeeeereeceeesseenserssseenseennsssnnnse ooes

Rezultate deosebite:

Data: ... s

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia evaluatorului: ... .....ouuueeiiiiii e e
Semnatura evaluatorului: ... ....ccoveeveeviiiii e e,

Data: ... oo,

Observatiile sau comentariile

Functia contrasemnatarului: ... ..o
Semnatura contrasemnatarulUi: ... ..ovveeverriveeireesnrersressreensreennees
Data: ... o

Art. 181. Evaluatorul completeazd Fisa de evaluare efectuand urmatoarele operatiuni:

a) analizeaza si noteaza criteriile de evaluare in raport cu rezultatele efectiv obtinute in indeplinirea
atributiilor stabilite prin fisa postului;
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b) stabileste media notelor obtinute pentru fiecare criteriu de evaluare, precum si calificativul evaludrii
performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective intampinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabileste eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 182. (1) Pentru stabilirea calificativului evaluatorul va proceda la notarea fiecarui criteriu de
evaluare, prin acordarea unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire
a criteriului respectiv;

(2) Pentru a se obtine nota finala a evaludrii se calculeaza media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii fiecarui criteriu;

(8) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota - 5 - nivel
maxim.

Art. 183. Calificativul evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - ,nesatisfacator”

b) intre 2,01 - 3,50 - ,satisfacator”

c) intre 3,51 - 4,50 - ,bine”

d) intre 4,51 - 5,00 -, foarte bine”

Art. 184.

In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra consemnarilor
facute, comentariile salariatului se consemneaza in fisa de evaluare. Evaluatorul poate modifica fisa
de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 185. (1) Fisa de evaluare completatd se inainteazd contrasemnatarului. In cazul in care
calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, Fisa de evaluare nu se contrasemneaza;

(2) in sensul prezentului Regulament, are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice aprobate.

Art. 186. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.

Art. 187. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la Conducerea
Muzeului;

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la cunostintd de catre
salariat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei;
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(3) Rezultatul solutionarii contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile lucratoare de la
solutionarea contestatiei;

(4) Salariatul nemultumit de modul de rezolvare a contestatiei se poate adresa instantei competente, in
conditiile legii;

(5) Salariatii evaluati direct de cdtre manager, nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct
instantei competente, in conditiile legii.

Art. 188. In cazul in care calificativul evaludrii este ,nesatisficitor” la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale in doi ani calendaristici consecutivi, salariatul in cauza este
considerat necorespunzator si este eliberat din functie, daca ocupa o functie de conducere, sau va fi
concediat, daca ocupa o functie de executie, pe motiv de necorespundere profesionald, conform
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XXVII
RESPONSABILITATEA GESTIONARA

Art. 189. Salariatii Muzeului raspund individual si solidar material, civil, administrativ si penal, dupa
caz, de bunurile pe care le manuiesc, pe care le au in primire, precum si pentru cele deteriorate
sau sustrase din vina lor.

Art. 190. Bunurile materiale de care se folosesc salariatii individual sau colectiv in acelasi
compartiment se constituie in gestiuni colective, cu raspundere solidara, dupa cum urmeaza:

a) bunurile culturale sau cele care fac parte din patrimoniul cultural national expuse in Muzeu ;

b) publicatiile si bunurile mobile din sectiile din salile Muzeului;

c) personalul administrativ, in timpul transportului, réspunde pentru orice bun al Muzeului;

d) obiectele de inventar din birourile si sectiile Muzeului;

e) cladirile si toate bunurile din incinta institutiei, in zonele de circulatie publicad si a salariatilor, din
curtea institutiei intrd in raspunderea salariatilor din administratie, gospodarire si paza, in timpul si in
afara orelor de program ale Muzeului;

f) materialele consumabile sunt gestionate de salariatul care are aceasta raspundere, eliberarea
lor efectudndu-se pe baza de bonuri de iesire semnate de manager si/saucontabil sef dupa caz;

g) valorile banesti, incasdrile, platile si transportul acestora se efectueaza numai de persoane
nominalizate prin decizii cu respectarea prevederilor legale financiare.

Art. 191. Raspunderea materiald pentru eventualele pagube se stabileste in conditiile prevederilor
Codului Muncii, a legislatiei in vigoare, in cazul cand nu intra sub incidenta legii penale.
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CAPITOLUL XXVIII
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 192, Standardele privind evaluarea personalului de specialitate in muzeografie (muzeografilor,
asitent cercetare stiintifica, restauratori, conservatori, gestionari custode-sala) sunt in Anexele 1-4
atasate si fap parte din prezentului Regulament Intern.

Art. 193. Regulamentul Intern poate fi modificat integral sau partial, in functie de noile
reglementari ale raporturilor de munca conform legislatiei in vigoare.

Art. 194. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data de 15 noiembrie 2018

60



