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CAP. I. DISPOZITH GENERALE

Art. 1. Muzeul National al Banatului este, conform prevederilor H.G. nr. 331/2016, institutie publicd
de culturd de importantd nationald, cu personalitate juridica, sub autoritatea Consiliului Judetean
Timis.

Art. 2. Muzeul National al Banatului, denumit in continuare Muzeul, este organizat si functioneaza in
conformitate cu prevederile Legii muzeelor si a colectiilor publice nr. 311/2003, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu Regulamentul de Organizare si Functionare a Muzeului
National al Banatului, cu prevederile Contractului Colectiv de Muncad si a celorlalte prevederi legale
aplicabile domeniului si cu prevederile prezentului Regulament intern.

Art. 3 {1) Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern prin care se stabilesc
regulile cu privire la organizarea si disciplina muncii ce decurg din legi, din Regulamentul de
organizare i functionare (ROF) a Muzeului National al Banatului (in continuare Muzeul), din
contractele individuale de muncd, din fisele postului, din CCM-ului in vigoare, din procedurile
operationale de lucru, inclusiv din planul anual de activitate legal aprobat.

(2} Scopul prezentuiui Regulament Intern este acela de a asigura functionarea institutiei in
conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si pldcut, propice inaltei performante
institutionale si individuale a angajatilor, avénd la bazd urmatoarele principii:

aj principiul bunei credinte;

b} principiul respectului reciproc intre institutie si angajat, respectiv intre angajati;

c) principiul deontologiei;

d} principiul egalitatii de sanse si de tratament;

e} principiul solidaritatii;

f} principiul transparentei;

g) principiul libertdtii de asociere pentru apdararea drepturilor si promovarea intereselor

profesionale, sociale, culturale, economice, etc.;

i) principiul rispunderii personale fatd de institutie si fatd de societate, pentru activitatea
desfasuratd in orice plan stiintific, administrativ, etc.

Art. 4 (1) Prevederile Regulamentului intern se aplicd tuturor salariatilor Muzeului, indiferent de
forma si durata contractului individual de munci, de categoria de salariati in care se incadreaza, de
functia pe care o detin sau de pozitia ierarhicd ocupatd, precum si celor care prin natura muncii
prestate sunt obligati sd lucreze in incinta unitdtii (detasatilor, delegatilor, colaboratorilor externi,
elevilor si studentilor aflati in practica).

(2) Pentru personalul societatilor de constructii sau de alt profil care activeazi in Muzeu pentru a
executa diferite lucrdri, precum si pentru personalul de pazd, se vor stabili obligatii si drepturi
impreund cu conducerile respectivelor societdti, institutii si vor face obiectul unor
decizii/contracte/intelegeri scrise separate.

{3) Fiecare salariat are obligatia sd-si insugeascd si sd respecte prevederile Regulamentului
intern, care i vor fi aduse la cunostinta cu ocazia angajarii 5i pe parcurs, la instructaje periodice.
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(4) Compartimentul financiar contabilitate gi resurse umane, sefii de sectii, birouri, laborator
zonal restaurare si de compartimente réspund de cunoasterea si aplicarea cu strictete a prevederilor
Regulamentului intern, instruind periodic intregul personal.

CAP. Il. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, RESPECTIV SANATATEA $i SECURITATEA TN MUNCA IN
CADRUL MUZEULUI

2.1.  Prevederigenerale

Art. 5. Instructiunile privind securitatea si sdndtatea in munci se aplicd tuturor salariatilor Muzeului -
atat personalului angajat pe bazi de contract individual de munca sau in alte conditii prevazute de
lege -, cit si personalului extern si privesc respectarea prevederilor Legii nr. 318/2006 - Legea
securitdtii si sanatdtii in muncd, cu modificirile si completarile ultericare, precum si cu Normele
metodologice de aplicare a acesteia, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1425/2006, cu
maodificarile si completdrile ulterioare.

2.2 Obligatitle Muzeului

Art. 6. In conformitate cu prevederile Codului Muncii, precum si cu dispozitiile legislatiei in vigoare
privind s3ndtatea si securitatea in muncd, cu modificirile si completdrile ulterioare, obiigatiile
Muzeului in calitatea sa de angajator sunt urmétoarele:

a) s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii 5i s&natatii salariatilor saf;

b sd stabileascd mdsurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzitor conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitatii;

c) s3 organizeze locurile de munca astfel inc3t sa garanteze securitatea §i sdndtatea salariatilor;
d) s3 dispuna evaluarea riscurilor de accidente si imbolndvire profesionald pentru toate locurile
de munca;

e} sa solicite autorizarea functionrii institutiei din punct de vedere al protectiei muncii, sa

mentind conditiile de muncd pentru care s-a obtinut autorizatia si s ceara revizuirea acesteia in cazul
modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

fi 53 stabileascd in Regulamentul intern, in fisele postului si in contractele de munca ale angajatilor
si ale celorlalti participanti la procesul de munca, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

g} s elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie §i securitatea muncii,
corespunzator conditiilor si riscurilor determinate in care se desfiasoard activitatea la fiecare loc de
munca;

h) sa asigure si sa controleze, prin furnizori specializati sau prin personalul propriu, cuncasterea
si aplicarea, de catre toti salariatii §i participantii la procesul de munc3, a masurilor tehnice, sanitare
si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

i) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

i s& asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea personalului cu atributii in domeniul
protectiei muncii;

k) sd asigure, pe cheltuiala unitdtii, instruirea, testarea §i perfectionarea profesionald a
persoanelor cu atributii in domeniul protectiei muncii;
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) sa ia mdasuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii salariatilor si
participantilor la procesul de munca: afise, pliante, filme si altele asemenea cu privire la protectia
muncii;

m) s& angajeze numai persovane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psiho-profesionale, corespund sarcinilor de muncad pe care urmeaza sa le execute:

nj sa comunice, cerceteze, inregistreze si sa tind evidenta accidentelor de munca;

o) sa prezinte documentele si s3 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca in timpul
cantrolului sau al cercetdrii accidentelor de munci;

o) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de muncs,
pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor In
situatii speciale si in caz de pericol iminent;

r) sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munc, cu ocazia controalelor i a
cercetdrii accidentelor de munca.

5) sa desemneze, |a solicitarea inspectorului de munci, salariatii care s participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

t) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente, ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de muncs;

u) sa acorde, la recomandarea medicului de medicina muncii, in limita fondurilor disponibile,
materiale igienico-sanitare.

v) sa organizeze instruirea angajatilor in domeniul securitdtii si sanatdtii muncii; instruirea se
realizeazd obligatoriu in cazul noilor angajati si periodic restului angajatilor,

w) sa organizeze, la nivel de institutie, Comitetul de Securitate si Sdngtate in Muncd, cu
atributiile prevazute de actele normative in vigoare.

2.3.  Obligatiile salariatilor Muzeului privind securitatea si sdndtatea muncii

Art. 7. Obligatiile 5i drepturile angajatilor privind securitatea si sanatatea in munca:

a) sa-si insuseasca §i sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b} sa& nu utilizeze echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie aflate la locul de munci, pe care nu este abilitat sa le intrebuinteze;

c) s& foloseascd dotarile, masinile, utilajele si instalatiile, respectdnd instructiunile de
functionare;

d} sa foloseascd echipamentul de protectie corespunzitor scopului pentru care a fost acordat,
precum si dispozitivele de siguranta, in conformitate cu regulile stabilite;

e} sa aducd la cunogtinta persoanei cdreia i se subordoneazd, in cel mult 24 ore, accidentele de
munca suferite de persoana sa sau de alte persoane, precum si acordarea concediilor medicale si a
diagnhosticului;

f) sa refuze intemeiat, in scris, executarea unei sarcini de munci, dacd aceasta ar pune in
pericol de accidentare persoana sa sau a altora;

g) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s& il
informeze de indatd pe conducatorul locului de munca;

h) sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii;
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i} 53 se supund examenelor medicale anuale.

2.4, Obligatii si drepturi privind prevenirea si stingerea incendiilor
Art. 8. Angajatii au urmdtoarele drepturi si obligatii;

a) angajatii sunt obligati sd respecte in orice imprejurare normele PSI §i sa nu primejduiasca prin
deciziile i faptele lor, viata, bunurile tertilor si mediul inconjurdtor;

b} orice angajat care observ3 un incendiu are obligatia de a anunta la tel. 112 si sa ia masuri,
dupi posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

c) s3 nu lase in functiune mijloacele de muncé peste programut stabilit sau fard supraveghere;
d) s nu exploateze instalatiile, echipamentele si aparatele electrice in conditii in care se

genereazd suprasolicitari datoritd racordarii unor censumatori care depdgesc puterea nominald a
circuitelor;

e) 53 nu execute sau si permitd executarea unor lucrdri de sudurd, talere, lipire, sau a altor
asemenea lucrari in locuri in care acestea sunt interzise, fird permis de lucru cu foc ori férd a fi
asigurate toate masurife si conditiile mentionate in autorizatia de lucru cu fog;

f) sd nu utilizeze focul deschis in locuri cu pericol de incendiu;
gl sd nu fumeze in incinta institutiei;
h) s& nu foloseacd mijloace de iluminat electrice (lanterne, proiectoare, ldmpi de control $.a)

defecte ori neprotejate corespunzitor, precum si mijloace de iluminat cu flacdrd (felinare, lampi,
lumandri, facle, chibrituri, brichete, s.a) in locuri care prezint3 pericol de incendiu sau explozie;

i) s3 nu depoziteze materiale ori substante combustibile in apropierea surselor de caldurd;

il s3 participe la instruiri, exercitii sau aplicatii de prevenirea si stingerea incendiilor, organizate
conform dispozitiilor legale.

Art. 9. Nerespectarea regulilor de prevenire si stingerea incendiilor constituie contraventie, daca nu
sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii, 53 fie considerate infractiuni.
2.5.  Organizarea activititii de sdndtate si securitate in munca in Muzeu

Art. 10. In conformitate cu prevederile Codului Muncii, precum si cu dispozitiile legislatiei in vigoare
privind sandtatea si securitatea in muncd, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru

indeplinirea obligatiilor sale, Muzeul organizeazd activitatea de sandtate si securitate in muncd in
cadrul sectorului administrativ.

Art. 11. Principalele atributii in domeniul sénitatii si securitatii in munca a sectorului administrativ:
a) organizarea si desfisurarea/monitorizarea desfisurdrii activitatii de protectia muncii;

b} coordoneazd si urméreste intocmirea i punerea in aplicare a proiectului anual de mdsuri
privind protectia muncii;

c) stabileste mdasuri privind asigurarea echipamentelor de protectia muncii, antidoturilor
specifice, pentru cei care lucreazd in mediul toxic, conform legii;

d) verificarea intocmirii corecte a fiselor de protectia muncii i a desfdsurarii periodice a
informdrii personalului in probleme de protectia muncii (instruire generald si periodica conform
legii);

e} urmareste efectuarea controlului medical periodic, conform legii;
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f} asigura protectia datelor si informatiilor gestionate i dispune mésuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate definite de prevederile legale in domeniu, calificate Tn aceastd categorie in
procedura operationald de lucru sau alt document de decizie interna;

g) efectuarea/urmarirea efectudrii, dupd caz, a instructajelor periodice de protectia muncii,
conform planului anual aprobat;

h) colaboreazd cu organismele abilitate sd controleze si sa aplice legislatia privitoare la protectia
muncii;

i} indeplineste orice alte atributii conform dispozitiilor legale in vigoare si tindnd tont de nivelul
de pregatire profesionala al salariatului.

2.6. Comitetul de Securitate 3i Sinétate in Munca din cadrul Muzeului

Art. 12. (1) La nivelul Muzeului se constituie Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca, acesta
avand drept scop asigurarea implicarii salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii. Comitetul de Securitate si S3ndtate in Muncd al Muzeului este constituit astfel:

- Managerul Muzeului sau o persoand imputernicita de acesta ;
3 reprezentanti ai angajatorului cu atributii in domeniul sdntatii si securitatii in munca;

reprezentanti ai lucritorilor cu raspunderi specifice in domeniul sanatatii i securitdtii in
munca, dupd caz;

- medicul de medicina muncii.

{2) Presedintele Comitetului de Securitate §i Sandtate in Munca este Managerul Muzeului sau
persoana desemnati de acesta. Membrii Comitetului de Securitate si Sdndtate in Muncd se
nominalizeaza prin decizie scrisd a presedintelui acestuia.

Art. 13. (1) Principalele atributii ale Comitetului de Securitate i Sandtate in Munca al Muzeului:

al aprob3 programul anual de sanitate si securitate in muncd intemeiat pe prevederile Legii nr.
319/2006 cu modificdrile si completarile ulterioare;

b} urmareste aplicarea acestui program, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizdrii
orevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de munca;

c) urmiareste modul in care se aplicd si se respectd reglementdrile legale privind securitatea gi
sandtatea in muncd;

d) analizeazd factorii de risc de accidentare si imbolndvire profesionald existenti la locurile de
munca;

e} analizeazd propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imboln&virilor profesionale, precum si pentru imbunétatirea conditiilor de muncd;

f) efectueazd cercetdri proprii asupra accidentelor de muncd si imbolnavirilor profesionale;

g) efectueazd inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de sandtate si

securitate in munca;

h} realizeazd cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotdrari care vizeazd schimbari
organizatorice, de flux informational si ambiental cu implicatii in domeniul protectiei muncii;

i dezbate Raportul scris prezentat Comitetului de Securitate si Sandtate in Muncd de cétre
Managerul Muzeului cel putin odatd pe an, cu privire la situatia securitdtii si sdnatatii in muncs,
actiunile care au fost intreprinse i eficienta acestora in anul incheiat, precum si Programul de
protectie 2 muncii pentru anul urmator;
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il verificd reintegrarea sau mentinerea Tn munca a salariatilor care au suferit accidente de
munca ce au avut ca efect diminuarea capacitdtii de muncs;

{2) Prezenta la intrunirile Comitetului de Securitate §i S3ndtate in Munci este obligatorie.

(3) Comitetul de Securitate si Sdnatate in Muncé se convoac$, la cererea Presedintelui acestuia,
cel putin o data pe trimestru si ori de cite ori este nevoie.

2.7 Servicii medicale de medicina muncii

Art. 14. (1) Prestarea servicillor medicale de medicina muncii se realizeazd 1a nivelul Muzeului prin
intermediul furnizorilor de servicii medicale specializate de medicina muncii, prin care se asigura
urmatoarele:

aj angajarea personalului Muzeului se face numai dupd efectuarea unui examen medical
prealabil, cu confirmarea scrisd a medicului de medicina muncii ¢3 locul de muncd sau meseria
propusa nu este contraindicatd din punct de vedere viitorului salariat. Medicul de medicina muncii
completeaza fisa de aptitudine, cu concluzia examenului medical la angajare (apt, apt conditionat,
inapt temporar sau inapt pentru locul de muncs respectivy;

b} programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor
cel putin o datd pe an si urmérirea efectudrii integrale a acestuia; salariatii sunt obligati sa se supuna
controtului medical periodic, refuzul de a se supune examenuiui medical fiind considerat abatere
disciplinard;

cl respectarea recomanddrilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a
controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea activitatii.

(2) Medicul de medicina muncii este obligat s3 prezinte Comitetului de Securitate si Sanatate in
Munca al Muzeului rapoarte scrise cu privire la starea de sinitate a salariatilor in relatie cu conditiile
de muncd i riscurile profesionale, la actiunile intreprinse si eficienta acestora.

CAP. lll. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATH

Art. 15. (1) in Muzeul National al Banatului relatiile de munca dintre angajator si angajati, precum si
relatiile dintre angajati functioneazd pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autoritatii
conferite de lege, a prevederilor din fisa postului, precum si a demnitatii fiecdrui salariat.

(2) Toti salariatii Muzeului beneficiazd de respectarea demnitatii si a constiintei lor, fir3 nicio
discriminare,

Art. 16.(1) Muzeul asigurd intreg cadrul organizatoric, in vederea evitdrii tuturor formelor de
discriminare directd sau indirect§ fatd de salariati, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varstd, etnie, nationalitate, religie, ras3, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenents sau activitate sindicald, manifestatd in
urmatoarele domenii:

- anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatiior pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul Muzeului:

- informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionali;

- incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncd;
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- stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- promovarea profesionald;

- stabilirea remuneratiei;

- aplicarea masurilor disciplinare;

- dreptul de aderare la sindicat;

- alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

- price alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

{2} Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, care sunt intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate la alin. (1}, care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea sau inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

{3} Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevdzute la alin. (1), dar care produc acelasi efect ca si in cazul discrimindrii directe.

Art. 17. {1)Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

{2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentului Regulament intern.

{3) Este interzis s3 i se solicite unei candidate, in vederea angajrii, s& prezinte un test de
graviditate si s3 semneze un angajament cd nu va rémdane nsércinata sau cd nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. {1} acele locuri de muncd interzise femeilor
gravide si/sau care aldpteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

Art. 18. (1) Este interzis3, potrivit art. 9 din Legea nr. 202/2002, republicatd cu modificdrile si
completdrile ulterioare, discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor practici care
dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munc3, referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

¢} stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e} beneficii, altele decat cele de natur3 salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionals;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

k} orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legisiatiei in vigoare.
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Art. 19. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza atingerea demnitatii
sau crearea unei atmosfere intimidante, care incurajeaza atitudini ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare Indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane,

Art. 20. Muzeul se va implica activ Tn scopul elimindrii tuturor formelor de discriminare prin:
prevenirea oricdror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv a unor actiuni
afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucura de egalitatea sanselor;
mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor apdrute in urma savarsirii unor acte/fapte
de discriminare; sanctionarea disciplinard a comportamentului discriminatoriu al angajatilor care
incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare; informarea tuturor angajatilor cu
privire ia interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la locul de muncd; informarea imediatd dupa
primirea unei sesizari a autoritdtilor publice abilitate cu aplicarea si controlul aplicarii legislatiei
privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati.

Art. 21. Nu constituie discriminare masurile luate de cdtre conducerea Muzeului National al
Banatului, in concordantd cu legislatia in vigoare.

IV. DREPTURILE §1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUL
IV.l. DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 22. Muzeul National al Banatului, din postura sa de angajator si pentru buna desfasurare a
activitdtii are, in principal, urmétoarele drepturi:

aj sa stabileasca si 53 supund aprobdrii organizarea si regulile de functionare a entitétii;

b} sa stabileasca si s3 supund aprobarii organigrama Muzeului:

c) sa stabileasca atributiile corespunzédtoare pentru flecare angajat, in conditiile legii;

d) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald ale angajatului si  atributiile

corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si / sau contractului colectiv de munca
aplicabil, respectiv contractului individual de muncg;

e} sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajatii sdi, In conditiile legii;
f} sa exercite controlul asupra modului de indeplinire de cétre salariati a sarcinilor de serviciu;
g) sa decidd in privinta credrii de posibilitdti de accedere a personalului la incadriri superioare

in cadrul unitdtii, tindnd seamd de costurile incumbate, de posibilititile financiare si de interesele de
moment si de perspectiva ale acesteia;

h} sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare, inclusiv a atitudinilor si demersurilor de
hdrtuire si / sau calomnie institutional3 si personali si s& aplice sanctiunile corespunzdtoare, potrivit
legii, contractului colectivde munca aplicabil, prezentului regulament intern.

V. 1l. OBLIGATIILE ANGAJATORULU
Art. 23. Angajatorului fi revin, in principal, urmatoarele obligatii:

aj s& informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncd, asupra
elementelor care privesc desfdsurarea viitorului raport de munci;

b} sa informeze angajatii asupra conditilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munca;
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c) sa inmaneze personalului contractual un exemplar din contractul individual de munc3,
anterior inceperii activitatii;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitdtii; periodicitatea
comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

e} sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor (REVISAL) si 53 opereze inregistrarile
prevazute de lege;

f) sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca, precum si conditiile corespunzatoare de munca;

g) sa asigure masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii angajatilor, inclusiv prin
activitati de prevenire a accidentelor de munci si bolilor profesionale, conform prevederilor legale.

h} sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul individual de
munca, dupd caz; -

] sa pldteascd toate contributiile si-impozitele aflate in sarcina sa, precum si s3 reting si s3
vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

i sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor s3i;

k) sd elibereze, la cerere, toate documentele care s3 ateste, dupd caz, calitatea pe care o are

solicitantul in cadrul Muzeului, respectiv activitatea desfisurata de acesta, durata activitatii, salariul
sau indemnizatia, vechimea in muncd, in profesie, meserie sau in specialitate;

) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului:
mj sd asigure programele de dezvoltare si functionare ale Muzeului:

- elaborarea programului de cercetare stiintificd si activitate muzeologics, pe baza criteriilor
stabilite de Consiliul Stiintific al Muzeului;

- o structura organizatoricd rationald pe sectii, servicii, laboratoare, ateliere, bibliotecs,
s.am.d.;

- imbogatirea, conservarea si valorificarea (expozitionals si stiintificd) a patrimoniului muzeal;

n} sd ia masurile necesare pentru buna organizare a activititii muzeului precizand, prin
intermediul coordonatorilor compartimentelor organizatorice, fiecirui salariat, compartimentul de
fucrd in care este incadrat, precum si atributiile pe care le are in raport cu cerintele postului, cu
pregatirea profesionala si cu specializarea acestuia.

o) sd sprijine si sd stimuleze initiativa §i capacitatea profesionald a salariatilor, tindnd seama de
sugestiile 5i propunerile acestora in vederea imbun&tatirii activitatii si cresterii prestigiului Muzeului.

o3] sd exercite un control permanent si exigent, fira discriminare, asupra modului de indeplinire
a sarcinilor, luand mdsuri de inldturare a lipsurilor si sanctionare a celor vinovati:

r} sa pund la dispozitia tuturor angajatilor sectiilor, birourilor, laboratoarelor, atelierelor
echipamente de protectie i de lucru, conform normelor in vigoare, in vederea utilizirii depline 3
capacitatilor de cercetare si de muncd, pentru folosirea complet si eficientd a timpului de lucru;

s} sd asigure la timp si in bune conditii materialele cerute de sectii sau angajati prin referate de
necesitate ce stau la baza intocmirii programului anual de achizitii publice, daci cererile au fost
intemeiate si aprobate; planificarea anuald 2 necesarului de materiale, asigurarea cotei de gaze si
energie electrica in limitele cotelor repartizate, intervenindu-se la forurile superioare dac3 acestea nu
pot asigura activitatea normald a Muzeului si pdstrarea in bune conditii a patrimoniului siu;

t} sd foloseasca rational forta de muncd, mentindndu-se numdrul de angajati necesar pentru
asigurarea indeplinirii sarcinilor de plan, potrivit statului de functii;
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u) sa faca periodic analiza activitatii sectiilor, laboratorului, birourilor, compartimentelor;

v} sa creeze conditii pentru prevenirea si inldturarea tuturor cazurilor sau imprejurarilor care
pot produce pagube patrimoniului Muzeului;

w) sa plateascd drepturile salariale si celelalte drepturi banesti salariatilor la termenele si in
conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

%) 53 intocmeasca sau sd elibereze, la cererea angajatilor, caracterizari si recomandari privind
activitatea profesionald a acestora;

v} sa primeascd in audientd pe salariati, indiferent de functie sau de postul pe care-l ocup3, ori
de obiectul audientei.

2} sa elibereze la timp legitimatiile de serviciu pentru angajati;

aa) sd aprobe aprecierile anuale (sau periodice) privind profilul profesional si moral, intocmite de
catre sefii de sectii/laborator/birouri: aducerea acestora la cunostinta angajatilor in termenul stabilit
de lege; rezolvarea eventualelor contestatii la aprecieri;

aby) sa adopte o inaltd tinutd a prezentarii institutiei si a activitdtilor sale, de la curditenie, pazi si
aparitia in public a personalului Muzeului péna la cele expozitionale, stiintifice sau de alt3 natura;

ac) 54 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

ad) sd respecte cu strictete normele de prevenire si stingere a incendiilor in birouri, laboratoare,
ateliere, depozite, spatiile expozitionale, spatii de acces etc. si instruirea angajatilor in acest sens;

ae} 53 asigure respectarea prevederilor legale in vigoare refaritoare la:
- protectia muncii salariatilor, prevenind accidentele de muncé;
timpul de munca si timpul de odihna;

acordarea drepturilor pentru munca depusd, pentru munca suplimentard si de noapte
prestata;

incadrarea in muncd si promovarea in functie numai pe bazi de examen sau concurs, in
raport de competentd profesional3;

af) sa asigure consultdri cu sindicatul sau, dup3 caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile s3 afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

ag) sa rdspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date salariatilor, atat in cadrul
Muzeului cat si in afara acestuia, dar in legiturd cu Muzeul.

ah} sd asigure completarea pregdtirii profesionale a angajatilor in functie de necesitatile
institutiei si s3 asigure conditiile de obtinere a nivelului dorit;

ai} sa asigure cunoasterea si respectarea instructiunile pentru folosirea instalatiilor, masinilor,
aparateior etc. din dotarea institutiei si instructiunile pentru protectia muncii; asigurarea
nstructajului privind normele de protectia si securitatea muncii;

Art. 24. Muzeul are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in form3 scris3. Anterior
angajarii persoana este informatd prin grija Muzeului cu privire la clauzele generale pe care
intentioneazd sd le inscrie in contractul individual de muncd, care va cuprinde, dupa caz, cel putin
urmatoarele elemente, care se vor regasi si in continutul contractului individual de muncs:

aj identitatea partilor;

bj locul de munca sau, in lipsa unui loc de muncs fix, posibilitatea ca salariatul s3 munceascsd in
diverse locuri:

Pag. 11 din 38

MUZEUL

: NATIONAL AL
BANATULUI




c} sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului:

o) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Romdnig sau a altor acte
normative si atributiile postului;

e) riscurite specifice postului;
f) data de la care contractul urmeaz3 s# isi producs efectele;
g) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinati sau a unui contract de munci

temporara, durata acestora;
hi durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
i) conditiite de acordare a preavizului de citre pértile contractante si durata acestuia;

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

i) durata normald a muncii, exprimat3 in ore/zi si ore/sdptamand;

1} indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazs conditiile de muncd ale
salaniatului;

m) durata perioadei de probd, dup4 caz.

Art. 25. Obligatia de informare a salariatului se realizeazs si in situatia modificdrii clauzelor
contractului individual de munca pe durata executirii acestuia, prin incheierea unui act aditional.

Art. 26. Obligatiile si drepturile partilor pe durata executérii contractului individual de munci pot fi
stabilite si prin clauze specifice, astfel:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b} clauza de ne-concurents;

c clauza de mobilitate;

d} clauza de confidentialitate.

CAP. V. DREPTURILE Sl OBLIGATIILE SALARIATILOR
V.1. DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 27. Odata cu angajarea la Muzeul National al Banatului, angajatii devin membri ai colectivului de
munca al acestuia si beneficiaz3, in conformitate cu dispozitiile legale, de urmatoarele drepturi:

a} dreptul |a salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si siptdmanal;

c) dreptul la concediu de odihng anual;

d} dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si s3ndtate in munc;

g dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;
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i dreptul la protectie in caz de concediere, conform prevederilor legale si a Contractului
Colectiv de Muncd;

k) dreptul la negociere colectivd si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindical;

n} alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

V.2. OBLIGATIILE SALARIATILOR
V.2.1. OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR

Art. 28 (1) Salariatii au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini
toate atributiile ce le revin, potrivit Contractului Individual de Munca, Contractului Colectiv de
Muncd, Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului intern, prevederilor din fisa
postulut, precum si dispozitiilor conducerii legate de realizarea obiectului de activitate al muzeului.

{(2) In conformitate cu atributiile si sarcinile ce revin Muzeului, salariatii sunt obligati si-si
indeplineasca cu fidelitate si constiinciozitate indatoririle de serviciu si le sunt interzise acele actiuni,
fapte, etc. ce ar putea aduce prejudicii de orice fel institutiei, inclusiv de imagine, care are in vedere
si calitatea serviciilor pe care le oferd precum si profesionalismul cu care presteazad aceste servicii
publicului vizitator.

{3} Salariatii sunt obligati:

a) sa respecte programul si sd foloseascd integral si cu eficientd timpul de lucru pentru
indeplinirea atributiilor de serviciy;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a realiza norma de munca sau dupd caz, de a indeplini atributiile ce ii revin

conform fisei postului;

d} sa-si indeplineascd la timp si in bune conditii obligatiile stabilite prin Contractul individual de
Munca si acte aditionale, prin fisa postului, prin Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul intern, decizii si alte documente elaborate de conducerea Muzeului;

el sa respecte normele de muncad si prescriptiile de calitate;

f) sa urmaéreasca, indeplinind sarcinile obisnuite, obtinerea unor rezultate demne de prestigiul
muzeului;

g) sa-si ridice necontenit nivelul profesional;

h) sa respecte prevederile din legislatia muncii, actele normative interne, normele tehnice

referitoare la protectia si igiena muncii, la paza, prevenirea si stingerea incendiilor, precum si cele
privind protejarea si conservarea patrimoniului muzeal ori expunerea acestuia;

i) sa foloseasca materiile prime, materialele si energia, cu respectarea normelor de consum si
numai in interesul institutiei;

i) sa apere prestigiul si imaginea institutiei in toate actiunile si activit3tile |a care particip3;
k) sa poarte la vedere ecusonul nominal;

1 sa participe susfinut la activitatea muzeului, ficadnd conducerii propuneri scrise si verbale,
prin intermediul sefilor de sectii, compartimente, birouri, in legdturd cu necesitatea ridicarii calitatii
activitatii acestuia;
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m}) sa nu angajeze institutia fatd de terti sau sj ofere acestora date despre institutie, activitatea
acesteia sau perspectivele de dezvoltare:

i) 54 pdastreze fatd de terti confidentialitatea asupra informatiilor si aspectelor privind
activitatea muzeului, pentru a elimina in orice fel prejudicierea in acest mod a intereselor majore ale
institutiei;

0} sa raspunda material pentru actiunile ori inactiunile ce duc Ia pagube materiale si 53 restituie
cheltuielile de scolarizare in cazul nerespectirii obligatiilor asumate prin acte aditionale |a contracte;

p) sa pastreze in bune conditii, conform normelor tehnice, utilajele, instalatiile, sculele,
materialele din dotare, s3 Impiedice sustragerile de orice fel, s& aducd la cunostinta conducerii orice
fapte de naturd a prejudicia patrimoniul muzeal, precum si celelaite bunuri mobile si imobile ale
institutiei detinute cu orice titiu;

r) sa respecte regulile de acces in muzeu si si se supuna controlului conducerii si sefilor
ierarhici in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu;

s) sa aibd o atitudine corects, si promoveze raporturile de intrajutorare;

t) sa mentind curdtenia exemplard la locul de munca:

u)j sa dea ajutor in caz de avarii, incendii sau alte cazuri de fortd majora, la cererea conducerii;

v) sa ingtiinteze neintarziat conducerea institutiei asupra situatiei personale care poate avea

importantd pentru aceasta si anume; obtinerea sau pierderea unor drepturi sociale (handicap,
graviditate, pierderea capacit3tii profesionale, ordin de recrutare, concentrare, persoane aflate in
intretinere, schimbarea domicitiului);

W) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, precum si in Contractul
individual de Munci;

x) obligatia de fidelitate fat4 de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

v} obligatia de a respecta misurile de securitate si sanadtate a muncii in muzeu;

z} obligatia de a respecta secretul de serviciu, conform Codului muncii;

aal obligatia de a prezenta conducerii Muzeului datele personale prevdzute de lege, necesare

pentru dobandirea sau detinerea functiei;

abj) obligatia de a se preocupa permanent de perfectionarea pregdtirii profesionale in scopui
imbunatatirii activitatii pe care o presteazi:

ac} obligatia de a executa corect, la timp si in bune conditii toate lucrdrile ce le sunt repartizate,
Cu respectarea dispozitiilor si instructiunilor primite de la sefii ierarhici;

ad) obligatia de a se prezenta la serviciu si de a inceta munca la orele stabilite de programul de
lueru al Muzeului, intarzierile si absentele nemotivate de la serviciu neputdnd fi compensate prin ore
de muncd prestate in afara programului de lucru:

ae) obligatia de a anunta de indatd, personal sau prin intermediul altei persoane, conducerea
compartimentului in care isi desfisoars activitatea, in situatia in care din motive obiective ori din
cauza imbolnavirii, salariatul absenteazs de la serviciu;

af) obligatia de a pardsi Muzeul in timpul serviciului numai cu aprobarea sefilor ierarhici;

ag) obligatia de a avea fata de vizitatorii Muzeului si fatd de reprezentantii unor institutii cu care
vine in contact in relatiile de serviciu o atitudine demnd, respectuoasa si corects;

ah) obligatia de a aduce din timp la cunostinta sefului ierarhic superior orice nereguli, abateri sau
greutdti in munca ivite in domeniul lui de activitate;
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ai) obligatia de a se prezenta la serviciu intr-o tinutd decentd, de a avea, totodatd un
comportament decent;

aj) obligatia de a cunoaste si de a respecta intocmai prevederile legale privind protectia muncii 5i
prevenirea incendiilor;

ak) obligatia de a pastra discretie totald asupra documentelor si asupra a tot ceea ce se cunoaste
prin exercitarea functiilor sale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 544 din 2001.

at} obtligatia de a pastra cu grija ecusonul legitimatie, sa-l prezinte la cererea personalului de
paza si control al Muzeului §i s3 anunte imediat compartimentul Resurse Umane de pierderea lui;

am}  obligatia de a indeplini cu strictete sarcinile prevdzute in fisa postului, fisa individuald si
contractul individual de munca si sa se ingrijeascd de obtinerea unor rezultate demne de prestigiul
institutiei in care lucreaza;

an} obligatia de a rdspunde favorabil solicitérilor sefilor ierarhici i de a colabora cu acestia in
toate imprejurdriie, dacd acestea nu contravin intereselor institutiei si legislatiei in vigoare;

ao) obligatia de a nu fuma in institutie, respectidnd mdsurile privind prevenirea si combaterea
efactelor consumului produselor din tutun:

ap) obligatia de a cunoaste dispozitiile si prevederile legale ale Codului Muncii, Regulamentului
Intern, a legislatiei in vigoare privind protejarea patrimoniului cultural, ordinele si dispozitiile legale
ale Ministeruiui Culturii, cele emise de conducerea Muzeului si orice alte dispozitii referitoare la
munca pe care o indeplinesc, 53 le respecte si sd le aplice intocmai, indata ce au luat cunostinta de
ele;

ar} obligatia de a avea o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, s& promoveze
raporturile de colegialitate si sd respecte atat timpul de lucru personal, cat si al celorialti;

asj obligatia de a semnala prin orice mijloace producerea oricadror evenimente care pot genera
accidente, distrugeri, etc;

at) obligatia de a nu introduce si consuma bauturi alcoolice in incinta Muzeului;

au) obligatia de a efectua controlul periodic anual al examenului medical de medicina muncii:

av) personalul cu functii de conducere are in afard de obligatile de mai sus obligatia

corectitudinii, cinstei 5i dreptatii fatd de subalterni. Observatiile vor fi ficute cu demnitate, politicos,
fara jigniri si amenintari.
Art. 29. Sunt interzise salariatilor:

a. incetarea ori reducerea nejustificats a programului de lucru;

b. desfasurarea in timpul programului a unor activitdti in interes propriu, pentru alte unit3ti sau
persoane particulare;

, sd savargeascd acte ce ar putea pune in primejdie securitatea instalatiilor, bunurilor, a
propriei persoane ori a angajatilor institutiei;

d. sa comitd falsuri in documente, evidente, pontaje, foi de parcurs, etc., ori s& inlesneasc
falsificarea lor;

e. sa exercite pe cont propriu activitati comerciale legate de activitatea desfasuratd in baza
contractului de muncj;

£ sa desfasoare activitdti care vin in contradictie cu prevederile legale, contractul colectiv de
munca si obligatiile sale de loialitate fatd de institutie;

g. sd primeascd de la salariati sau cetdteni bani, valori ori foloase materiale pentru activitati
prestate in cadrul serviciului;
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h sa paraseasca locul de munca in interes personal far3 bilet de voie semnat de seful ierarhic si
printr-un alt loc decat cel stabilit;

sa savarseascd in timpul serviciului acte imorale, calomnii, violente, injurii la adresa aftui
salariat ori a publicului;

i sa scoata din incinta institutiei prin orice mijloace, personal sau prin complicitate, bunuri
materiale fird forme legal eliberate de cei autorizati, indiferent dacd scopul este in folosul sdu, al
altora, ori al institutiei;

K. sa vina la serviciu in stare de ebrietate, 53 consume bauturi alcoolice in incinta muzeutui.

L. sa practice jocuri de noroc In incinta muzeuui;

m. sd doarma n timpul serviciului;
n. sa fumeze in incinta institutiei;
o. sa se intruneascad in incinta muzeului cu alte persoane care nu sunt angajati ai Muzeului In

timpul programului pentru orice fel de activitate fir3 aprobarea conducerii:

p. sa intre ori 58 ramand in incinta muzeului in afara orelor de lucru far aprobarea prealabild a
conducerii;
f. sa permitd aceleasi fapte altor persoane din familie, invitati ori altfel de perscane fira si

incunostinteze conducerea si s obtind aprobarea de rigoare;

5. sa inducd in eroare conducerea unitdtii asupra activitdtii si asupra modului de aducere la
indeplinire a obligatiilor de serviciy;

k. sa foloseascd echipamentele, bunurile muzeale ori alte valori in aite scopuri decat destinatia
lor stiintifica stabilitd si conform legii;

u. sd faca propaganda politicd ori religioasa de orice naturs.

V.2.2. OBLIGATII SPECIFICE ALE SALARIATILOR

Art. 30. Pentru paza i protejarea patrimoniului si a inventarului din dotare, angajatii au urmatoarele
obligatii:

aj sd asigure la terminarea programului documentele, aparatura si instalatiile din sectii,
laboratoare, birouri, ateliere si depozite;

b} sa nu permitd accesul in depozitele de colectii stiintifice decat a personalului cu sarcini
temporare gi permanente specificate In fisa postului. Pentru diverse interventii in depozite,
persoanele de la ateliere intrd numai insotite de gestionari;

o} sd nu permitd accesul persoanelor straine de muzeu in anexele clidirii. Personalul Muzeului
are acces in aceste anexe numai insotit de persoand desemnata si numai dup3 inscrierea in caietul de
la poartd, cu mentionarea orei de intrare si a celei de iesire;

dj} sa incuie, la incetarea activitatii zilnice, depozitele, laboratoarele, birourile, ateliereie stc.;

e) sa cunoascd i 53 respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, a cdilor de acces si
de evacuare 5i sa aplice, in caz de nevoie, cele mai eficiente masuri;

f) sa nu pardseascd postul fard anuntarea sefului direct sau a managerului si, numai dup3
asigurare cu post a schimbului, acolo unde se impune;

g) pentru birouri, depozite, ateliere, laboratoare trebuie s3 existe dubluriie cheilor Ia panourile
sigilate affate In responsabilitatea persoanelor desemnate de reprezentantul legal ai muzeului,

Pag. 16 din 38




Pentru acces in caz de interventie de urgentd se rupe sigiliul si se consemneazd evenimentul in
Registrul de procese verbale.

Art. 31.(1) Obligatiile personaltului de supraveghere:

a) Personalul de supraveghere are datoria de a pregati spatiile expozitionale in vederea vizitérii
st a lua parte la control Impreund cu personalul de specialitate. Dupi deschiderea Muzeului are
obligatia de a supraveghea permanent obiectele de patrimoniu din spatiile expozitionale de care
raspunde in totalitate. Tn acest sens va urmiri buna comportare a vizitatorilor si va asigura
integritatea exponatelor. Este interzis3 parsirea sectorului fira aprobarea sefului ierarhic:

b) Personalul de supraveghere nu are voie s3 efectueze in orele de program alte activititi care
pot sd perturbe atentia sau vigilenta acestora (lucrul de mana, lecturi, etc.);

) Personalul de supraveghere are obligatia de a purta uniforma si ecusoanele puse la dispozitie
de Muzey;

d) Personatul de supraveghere asigurd o conduit3 corespunzdtoare in relatiile cu vizitatorii;

e} Personalul de supraveghere are obligatia de a cunoaste istoricul obiectelor din spatiile

expozitionale;

f) 5a semnaleze prin orice mijloace producerea oriciror evenimente care pot genera accidente,
distrugeri, etc.

Art. 32. Obligatiile personalului de la casa de bilete:

{1} Persoana insarcinatd cu serviciul la casa de bilete (casiera) are obligatia de a percepe taxa de
intrare pe baza biletelor, de a da biletele cu gratuitate persoanelor indreptatite, daci e cazul, de a
inscrie intr-un caiet special grupele intrate in Muzeu si de a intocmi statistici cu numarul de vizitatori
pe categorii;

{2) Sumele de bani incasate din bilete vor fi depuse in fiecare zi cu borderou la casieria Muzeului,
iar de la punctele muzeaie in termen de maxim 7 zile;

(3} Casierele au posibilitatea de a nu mai elibera bilete de intrare in muzeu cu cel putin o
jumatate de ora inainte de terminarea programului de vizitare;

{4) Asigurarea unei conduite corespunzdtoare in relatiile cu vizitatorii:

(5} Respectarea legislatiei in vigoare privind gestiunea.

Art. 33. Obligatiile personalului tehnic — administrativ:

Personalul tehnic-administrativ are obligatia de a supraveghea permanent maginile de lucruy,
tnstalatiile de functionare, sistemele de incdizire, de a asigura functionarea lor la parametrii normali,

de a le ingriji permanent in scopul prevenirii uzurii premature, a accidentelor sau a eventualelor surse
de incendiu.

Art. 34. Obligatiile personalului de specialitate (muzeografi, cercetitori, referenti, conservatori,
restauratori, desenatori, fotografi etc.):

(1) Bazele de date constituite in urma studiului colectiilor, studiului individual, schimburilor de
materiale si luerdri stiintifice ca si rapoartele obtinute de la temele de cercetare din planul institutiei
sau realizate pe bazd de contract apar{in Muzeului si sunt accesibile numai specialistiler acestuia.
Orice solicitare externd pentru accesul la aceste date se face numai cu aprobarea conducerii
Muzeului gi, timp de un an, cu acordul specialistilor implicati in cercetdrile respective, cu respectarea
legislatiei in materia dreptului de proprietate intelectuals;

{2) Salariatii au obligatia sd pistreze confidentialitatea asupra datelor, detaliilor si tuturor
informatiilor si aspectelor privind activitatea Muzeului, pastrarea obiectelor, amplasarea depozitelor,
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astfel incét s& nu prejudicieze interesele majore ale Muzeului. Pentru informatiile publice furnizate,
fiecare angajat isi asuma responsabilitatea individuald cu consecintele de rigoare;

{(3) Orice informatii privind activitatea Muzeului pot fi furnizate persoanelor interesate, dar
numai cu aprobarea conducerii institutiei, in conditiile prevederilor legale privind liberul acces la
informatiile de interes public;

(4} Materialele rezultate din cercetarea de teren, cercetarea in colectii, dosarele de monument
completate de dosarele de restaurare vor fi predate la Arhiva Stiintificd a Muzeului péna la sfargitul
anului in care s-2 efectuat cercetarea si sunt proprietatea Muzeului: cercetdtorii au asupra
materialelor un drept de proprietate intelectuald, in baza legislatiei In vigeare;

(5) Studiile, materialele de popularizare, cercetérile in teren si in colectii, textele unor ghiduri,
pliante, cataloage elaborate de catre personalul stiintific al Muzeului in cadrul programului de lucru
nu se remunereazd si sunt proprietatea Muzeului,cu respectarea legislatiei in materia dreptului de
proprietate intelectuald;

(6) Membrii personalului stiintific care se deplaseaza in strdindtate trimigi de catre Muzeu sau cu
acordul Muzeului au obligatia de a sustine in orice imprejurdri interesele institutiei si de a contribui la
prestigiul acesteia. in termen de o s3ptdmand de la revenirea in tard, vor depune la conducerea
Muzeului un raport asupra activitatii desfasurate;

(7) Personalul de specialitate este obligat s& predea materialele solicitate de sefii ierarhici la
termenele stabilite;

(8) Parolele de la computerele institutiei sunt depuse de utilizatori, Tn plicuri sigilate, la
conducerea Muzeului, pe baza de proces — verbal de predare - primire.

CAPITOLUL VI: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATHLOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR MUZEULUI

Art. 35.(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii Muzeului, In scris, cu privire |3 orice aspect
care rezultd din executarea contractului individual de munca.

(2) Salariatilor Muzeului le este recunoscut si garantat administrativ - dincolo de recunocasterea
§i garantarea constitutionala - dreptul de a face sesizari sau reclamatii scrise la conducdtorul ierarhic,
care are obligatia sa analizeze si sa rezolve reclamatiile.

(3) Salariatii Muzeului au, implicit, obligatia de a exercita dreptul de la alin. 1 si 2 cu buni-
credintd si deontologie si de a reflecta fidel realitatea.

Art. 36. Cererile, propunerile si sesizdrile salariatului Muzeului se depun la secretariatul muzeului,
secretarul acestuia avand obligatia de a inregistra documentul prezentat de salariat, fird a interveni
asupra continutului documentului sau de a refuza inregistrarea si obligatia de a-i comunica
salariatului numdrul si data inregistrérii.

Art. 37.(1) Petitile de la art. 36 adresate persoanelor si / sau organismelor de conducere ale
institutiei se formuleaza in scris, in nume personal si se depun la Registratura Muzeului:

{2) Se considera valide si se iau in considerare doar petitiile preluate de Registratura Muzeului
care indeplinesc, cumulativ, urméatoarele trei conditii:

a) contin n cadrul lor datele de identificare ale petentilor;

b) sunt semnate in original;
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c) sunt asumate, telefonic, de persoanele ale cdror date de identificare le contin, cu ocazia
verificdrilor de autentificare pe care muzeul le efectueazi, ca pas preliminar in procedura de
solutionare.

(3) Petitiile care nu sunt inregistrate la Registratura Muzeului sau care nu contin in cadrul lor
datele de identificare ale petentilor sau nu sunt semnate in original sau sunt declinate in scris de
perspanele care apar ca autori ai lor se considerd nevalide si nu se iau in considerare.

{4) Sarcina de a stabili dac3 o petitie este valida sau nevalidd revine: Biroului relatii cu publicul gi
organizare expozitii.

Art. 38. Muzeul va solutiona in acord cu prevederile legale - completate cu reglementdrile sale
interne - petitiile valide ce ii sunt adresate, dispunand, in acest sens, masuri de cercetare si analiza
detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 39 (1) Solutionarea debuteaz cu repartizarea, de citre Biroul relatii cu publicul si organizare
expozitii a petitiei valide, primitd prin Registratura Muzeului, cdtre persoana céreia / persoanele
carora ea i este adresata sau, cand petitia nu are un destinatar precizat, citre persoana / persoanele
care are / auin rdspundere problema / problemele ce fac obiectul petitiei.

{2} Managerul Muzeului poate dispune declansarea unei anchete interne, conform legislatiei in
vigoare, sau si solicite salariatului [Emuriri suplimentare, fira ca aceasta sd determine o amanare
corespunzatoare a termenuiui de raspuns.

Art. 40 (1) Muzeul are obligatia sd comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la data
inregistririi petitiei, réspunsul, indiferent daca acesta este favorabil sau nefavorabil.

{2) in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesit o cercetare mai aménuntitd, termenul
prevazut la alin. (1) se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 41 (1) in cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problemd,
acestea se vor conexa, petentul urmand s3 primeasca un singur rispuns, care trebuie sa faca referire
ia toate petitiile primite.

{2) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar cu acelasi
continut, aceasta se claseazd, la numarul initial, ficandu-se mentiune despre faptul cd rdspunsul a
fost deja dat, citdndu-se nr. de nregistrare al decumentului in care se gaseste raspunsul.

Art. 42 (1) Tn cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
petitia nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de citre un subordonat al acesteia.

{2) Semnarea raspunsului se face de cdtre managerul Muzeului, ori de persoana imputernicita de
acesta, pe baza concluziilor asumate de seful compartimentului care a solutionat petitia.
Transmiterea raspunsului se va realiza prin grija si sub monitorizarea Biroului relatii cu publicul si
organizare expozitii.

Art. 43. Fapta salariatului Muzeului care se face vinovat de neprezentarea explicatiilor suplimentare
necesare redactdrii §i respectdrii termenului de rdspuns dispus de cdtre Managerul Muzeului este
considerata abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern.

Art. 44. Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la
aspecte care rezultd din executarea contractului individual de muncd sau la institutiile indicate de
Muzeu in raspunsul sdu si inlduntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depadsi 30 de
zile calendaristice. Muzeul nu este responsabil de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea
procedurilor legale de catre salariat, aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale
institutiilor abilitate ale statului indicate de Muzeu in raspunsul sdu.
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Art. 45. Muzeul nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat Managerului sifsau
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern.

Art. 46. Petitile dovedite ca fondate atrag dupd ele protejarea institutionald - mai exact
administrativd - a autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care
cantinutul lor au vizat-o.

CAP. VIi. REGULI DE DISCIPLINA MUNCIH iN MUZEU
Art. 47. Reguli obligatorii la angajare
Candidatul la angajare va respecta urméatoarele reguli:

a) - acceptd sd prezinte toate documentele solicitate de reprezentantul Muzeului in vederea
identificarii sale corecte, de constituire a dosarului sdu de personal si de completare a contractului
sau individual de munca;

b} - accepta sa completeze toate formularele privind asigurarite sociale obligatorii si declaratiile
legate de impozitare a veniturilor, cdt i a altor documente prevazute de legislatia muncii in vigoare,
care revin in atributia angajatorului pentru determinare si plat3;

¢) - acceptd s3 prezinte documentele de muncd prevdzute de legislatia muncii in vigoare, in
conformitate cu indicatiile reprezentantului Muzeului;

d} - permite Muzeului sa efectueze verificarea prealabild angajdrii, acordand acceptul de a i se
verifica activitatea la fostul/fostii sdi angajatori; refuzul candidatului de a accepta aceastd verificare
prealabila determing incetarea procedurii de recrutare-angajare.

&) - neprezentarea candidatului la post la data convenitd de pdrti cu ocazia incheierii
documentelor de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util
Muzeului determina neinceperea activitatii candidatului; Tn aceast3 situatie aceasta este exoneratd
de raspunderea neexecutarii si anuldrii contractului individual de munca respectiv.

Art. 48 Reguli obligatorii pe durata executdrii contractului individual de munci
{1} Salariatul va respecta urmatoarele reguli:

aj sa participe la instructajul introductiv general de protectia muncii i de prevenire i stingere a
incendiilor si fa instructajele la locul de muncd si periodice planificate pe toatd durata executdrii
contractului individual de muncj;

b) sd semneze condica de prezentd (sau cartela electronicd de prezentd in momentul cdnd se va
introduce un astfel de sistem), atat la prezentarea, cat si la plecarea de la Muzeu.

c) pentru personalul institutiei, programul de luni pind vineri incepe dimineata la orele 8.00 si
se termind la 16.00, ore la care se semneazd condica de prezentd. In prezent, pani la noi dispozitii,
prezentarea pentru semnarea condicii se face la sediul din Bastionul Maria Therezia, Strada Martin
Luther nr. 4, Timisoara;

d) personalul care solicitd si cdruia i se aproba nominal desfasurarea activitatii in alte locatii
decdt cea in care se desfigoard activitatea administrativa a entitatii, are obligatia semnarii condicii de
prezentd la sediul administrativ al entit3tii, la orele de inceput si sfarsit de program; orice deplasare
la aite locatii de muncd, inclusiv cele aprobate nominal, se efectueaza in conditiile propuse de seful
ierarhic direct, aprobate de conducerea muzeului si comunicate personalului.

e} sd inceapd lucrul fa locul sdu de munc3 la orele stabilite pentru fiecare post de lucru in parte;

f) sa constituie garantia materiald prevazutd pentru postul sdu de lucry, in conformitate cu

valorile stabilite de compartimentul financiar-contabilitate (in situatia casierelor, gestionarilor, etc.);
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g) sa respecte sarcinile de serviciu stabilite de conducatorul locului sdu de munca;

h) sa respecte sarcinile stabilite prin fisa postului sdu;

i) sa poarte echipamentul de lucru si de protectie, dupa caz;

i s& poarte obligatoriu in timpul lucrului, echipamentul cu insemnele Muzeului, dupa caz;

k) 53 nu pardseascd locul sdu de muncd in timpul programului, decat dacd acest lucru este

permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia conducdtorului direct al locului de munca,
cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

1} s utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au fost
stabilite de conducatorul sdu direct;

m) sa foloseascd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sdi de muncd, cu subalternii gi cu
personalul de conducere al Muzeului; orice disputd personald pe teritoriul Muzeului §i Tn timpul
programului normal de lucru este interzisd §i constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele
care decurg din prezentul Regulament intern;

nj sé aplice normele legale de sdnitate si securitate in muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor; s& anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de muncd sau orice
situatie de pericol iminent;

o} orice intarziere/absentd nemotivata constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele
care decurg din prezentul Regulament intern; implinirea unui numar de 3 (trei) absente nemotivate
de ia locul de munci, in decursul unui an calendaristic, atrage desfacerea disciplinard a contractului
individual de muncd;

P} $& anunte in maximum 48 de ore situatia de boald si obtinerea certificatului medical legal, Tn
situatia contrard fiind pontat absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in considerare; in cazuri
temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificild din punct de
vedere medical in care se afld, aceastd reguld nu se aplica;

r} 54 se prezinte la medicul de medicina muncii/medicul de familie (dupd caz) pentru control
medical in vederea vizei certificatului medical prezentat pentru plata;

5) sd anunte personalul din cadrul Compartimentului Resurse Umane de orice modificare a
datelor personale intervenite in situatia sa, pentru o corectd preluare a acestora in sistemul
informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor;

t) sd participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la addpost a bunurilor Muzeului, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de Managerul Muzeului;

uj sa respecte orice alte masuri luate de Managerul Muzeului, care vizeazd imbunatatirea
conditiilor de sandtate si securitate In munci si de dezvoltare a capacitdtilor tehnice ale locului sdu
de muncé;

v) sa accepte din motive practice si de transparentd incasarea prin mijloace electronice de plata
a veniturilor sale salariale obtinute in urma executarii contractului individual de muncd;

w) verificarea medicald la angajare si periodicd pe durata executdrii contractului individual de
muncd sunt obligatorii si se desfisoard in conformitate cu regulile interne stabilite; refuzul de a se
supune verificarii medicale periodice programate sau la solicitarea expresa a Muzeului constituie
abatere disciplinar3, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

{2} Seinterzice salariatilor Muzeului:

aj si absenteze nemotivat, si intdrzie de la programul de lucru sau sd paraseasca locul de
muncd naintea termindrii programului de lucru, fard a avea aprobarea conducdtoruiui direct al
locului de muncd, in conditiile stabilite prin Regulamentul intern gifsau Decizii ale Managerului
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Muzeului; cumularea unui numér de minimum 3 absente nemotivate pe parcursul desfisurarii
incetarea disciplinard a contractului individual de muncd al salariatului respectiv, pentru abatere
disciplinara

b} sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile 3i pe teritoriul Muzeului sau s& se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea stirii de ebrietate la locul de muncs
indreptdteste Managerul Muzeului s3 procedeze la incetarea disciplinard a contractului individual de
muncd al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara gravi;

c} sa fumeze in locurile nepermise prin lege;

d} sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe caleulator, jocuri de noroc, alte activititi ce
nu tin de obiectul de activitate al Muzeului) in timpul programului de lucru si in afara lui Tn incinta
Muzeului.

e) sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhicd; sd adreseze injurii
sau jigniri vizitatorilor Muzeului;

f} sa comitd acte imorale, violente sau degradante; orice faptd de aceastd naturd in timpul
programului de lucru indreptiteste Managerul Muzeului s3 procedeze la incetarea contractului
individual de munca al salariatului in cauzd pentru abatere disciplinara gravi;

g} 58 introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de citre Muzsu in scopul acoperirii nevoilor
curente ale activitdtii specifice acesteia, dup3 caz;

h) sd introducd si sd consume substante stupefiante;
i} sd introducd, sa raspandeasc) sau si afiseze manifeste de orice fel in incinta Muzeuiui;
i) sa desfasoare in incinta Muzeului activitati politice de orice fel;

k} sa efectueze in incinta Muzeului si/sau la locul sdu de munca/postul sdu de lucru, alte lucréri
sau sd presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu: s foloseascd mijloacele
de comunicatie (telefon, fax), cat si cele de birotica in alte scopuri decdt cele care privesc operatiile si
interesele Muzeului, dup3 caz;

3] s& primeascad de la o institutie, client sau tertd persoand cu care Muzeul intretine relatii
comerciale si cu care salariatul intrd in contact datorit sarcinilor de serviciu, orice cadou sau orice alt
avantaj; tentativa este considerat3, de asemenea, o incilcare a interdictiei;

m) sa utilizeze orice element al patrimoniului Muzeului in interes personal;

n} sa reprezinte Muzeul in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea delegatie sau
imputernicire scrisd prealabil3 de la reprezentantul legal al entitatii:

o) s5a foloseascd informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje in interes
personal, orice fapta de aceastd naturé fiind considerat3 abatere disciplinara;

p) incetarea ori reducerea nejustificats a activitdtii in timpul programului de lucry;

r} savargirea unor actiuni ce ar putea pune in primejdie securitatea instalatiilor, a bunurilor, a

propriei persoane ori a angajatilor institutiei sau oricirei alte persoane aflate in Muzeu;

s) scoaterea din incinta institutiei prin orice mijloace personal ori in complicitate, de bunuri

materiale, fird formele legale eliberate de cei autorizati, indiferent daca scopul este in folosul s3u, al
altora ori al institutiei;

Art. 49. Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munci:
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a) salariatul are dreptul la pericada legald de preaviz convenitd de parti la incheierea
contractului individual de munci;

b) sa asigure predarea tuturor bunurilor detinute, a instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculeior,
a tehnicii de caleul si a programelor folosite, a echipamentului de protectie si de lucru, a materialelor
de protectia muncii (dup3 caz), a ecusonului - legitimatie de serviciu, a cartelei de pontaj electronic
(dacd e cazul);

c) sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior incetarii
contractului sdu individual de munca si in perioada de preaviz;

dj sa se prezinte conform programdrii stabilite de personalul Muzeului pentru inchiderea
dosarului personal si predarea documentelor sale de munca.

Art. 50. Reguli generale aplicabile pe teritoriul Muzeului
50.1. Timpul de munca

1) Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de muncd. Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munca
este de 8 ore/zi si de 40 de ore/s8ptdmani;

2) Pentru salariatii care pe baza unor reglementari specifice au un program diferit de munca {ex.
personal cu activitate si orar corespunzator orarului expozitiilor/vizitdrii muzeului: supraveghetor
muzeu, gestionar custode, casier, muzeograf), se aplicd programul de lucru stabilit de conducerea
Muzeului sau de resort, cu acordarea celor doud zile de repaus corespunzdtoare;

3} Muzeul este deschis publicului zilnic, inclusiv In zilele de sdmbata si duminica si in zilele de
sarbdtori legale, mai putin ziua de luni, programul stabilindu-se si fiind comunicat din timp.

4} Periodic se vor efectua controale, in special la depozitele de patrimoniu ale Muzeului, cu
incheierea de procese verbale de constatare de echipe numite in acest scop. In procesele verbale se
vor constata starile de fapt existente si vor fi semnalate eventualele nereguli care si fie corectate. in
cadrul gestiunilor {(depozite, arhive, bunuri culturale, expozitii temporare, etc.) se va intra doar in
prezenta gestionarului, sau, in lipsa acestuia, cu o comisie special constituitd si numita prin decizie
manageriald, incheindu-se un proces-verbal de constatare in acest sens.

5} in scopul interventiei eficiente intr-o situatie de crizd, va fi alcituit3 o list3 cu tot personalul
din conducere, cu adrese si numere de telefon.

6} Accesul specialistilor din Muzeu, cat si al persoanelor din afara Muzeului in depozitele de
patrimoniu si in arhiva documentard este posibild cu aprobarea Managerului si avizul sefului de
resort si insotiti de gestionarul respectivei colectii.

7} Conducdtorii locurilor de muncéa au obligatia ca, prin dispozitii scrise sau verbale, dupa caz, s&
ia masuri pentru folosirea completd a timpului de lucru de cdtre toti salariatii si s3 organizeze
cantrolul indeplinirii obligatiilor de serviciu la termenele fixate.

8} Nerespectarea sarcinilor de serviciu dispuse de citre conducatorul direct al locului de munca,
din vina salariatului, se sanctioneaza disciplinar conform legislatiei in vigoare-Codului Muncii, precum
si in conditiile prezentului Regulament Intern.

9} Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile in cadrul Muzeului sunt aduse la
cunostinta salariatilor §i sunt afisate la sediu.

10} Institutia tine evidenta orelor de muncd prestate de fiecare salariat prin intermediul
condicilor de prezentad si a foilor colective de prezenta sau, dupa caz, a sistemului electronic de acces
{fisele electronice de prezentd).
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11) Conducdtorii compartimentelor de muncd sunt obligati s3 organizeze in asa fel activitatea
incat sarcinile s3 fie aduse la indeplinire in timpul normal de fucru.

12) Orele lucrate peste program se pot efectua si recupera in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare, cu avizul conducitorului de resort si aprobarea Managerului;

13) La fel se va proceda si in cazul zilelor legale de odihni, de sirbitoare,

14) Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor se tine prin condics, cu notarea orei de incepere si
cea de sfarsit a programului de lucru;

15) Foile de pontaj se intocmesc la nivelul sectiilor/laboratorului/biroului, pe baza condicilor de
prezentd i sunt vizate de conducdtorul compartimentului de specialitate si se inainteazd
Compartimentului Financiar-Contabilitate si Resurse Umane.

16} Compartimentul Resurse umane inregistreazd intarzierile nemotivate de la program ale
salariatilor pentru a se aplica sanctiuni §i pentru a se efectua retinerile din salariu, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si a prezentului Regulament intern.

17) Pentru executarea diferitelor lucrdri necesare Muzeului conducerea poate stabili pentru unii
salariati un program diferit de cel obisnuit.

18) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor
salariatilor, pentru programérile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programérile
individuale. Programarea se face pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau locuri de munc, iar prin programare individuala se poate stabili
data efectudrii concediului sau, dupd caz, perioada in care salariatul are dreptul de a efectua
concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s
stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat s3 efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10
zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihn% in caz de fortd majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la focul de muncs. In acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii fa locul de muncd, precum si eventualele prejudicii.

19) Concediile fard platd se acordd conform legislatiei in vigoare pentru rezolvarea motivats a
unor situatii personale, iar durata acestora nu trebuie s3 depdseasca 90 de zile lucritoare anual, cu
exceptiile prevazute de lege.

20) Plecarile din Muzeu in interesul serviciului se fac pentru una sau mai multe zile, pe baza
ordinului de deplasare, confirmat de citre unitatea la care a avut loc deplasarea sau pentru mai putin
de o zi, cu avizul conducerii, situatie in care se utilizeaz3 fie ordinul de serviciu, fie biletul de voie in
interesul serviciului care urmeazd acelasi regim de inregistrare ca si biletele de voie in interes
personal, dar fard a afecta timpul de lucru Tn foile de pontaj.

21) Salariatul poate sa obtind invoirea de a lipsi in interes personal de la serviciu un numar de ore
in cursul unei zile, pe baza unui bilet de voie vizat de seful de sectie sau birou si aprobat de
managerul Muzeului.

22) Biletul de voie trebuie s3 contind mentiunea ca angajatul pleaca in interes personal sau de
serviciu, data, durata si ora la care incepe Tnvoirea.

23) Coempartimentul Resurse Umane tine evidenta invoirilor, a concediilor medicale, de studii si
fdrd plata si separat a concediilor de odihna.
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24) Primirea cetatenilor pentru depunerea de cereri, reclamatii, sesizdri, propuneri, precum si
pentru audiente se face la registratura Muzeului.

25) Fiecare salariat este obligat ca la sfarsitul programului sa respecte cbligatiile pe care le are in
ceea ce priveste inchiderea ferestrelor, incuierea birourilor, a dulapurilor si a fisierelor, precum si
sigilarea lor {dupa caz).

56.2. Munca suplimentard

1} Munca suplimentard se compenseaza, conform Codului Muncii, prin ore libere platite in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia, la solicitarea expresa a salariatului, in
baza aprobarii Managerului Muzeului pentru a nu fi perturbatd activitatea de la locul sdu de munca,

2} Munca suplimentard nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de
forta majord sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inl&turdrii consecintelor unui accident.

50.3. Zile de sarbatoare legald sunt cele reglementate de Codul Muncii.

50.4. Ziie libere platite

1} in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihnd , dup3 cum urmeazi:

a) cadsatoria salariatului - 5 zile;

b} nasterea sau c¢asatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude - 3 zile;

d) donatorii de sange - potrivit legislatiei in vigoare;

2} Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care s3

certifice dreptul de a beneficia de acestea.

Pentru zilele libere platite acordate in conditiile alin. (1) lit. a) si b) cererile se prezint3 cu cel putin 30
zile calendaristice anterior efectudrii, urmand a fi efectuate in zilele evenimentului si imediat
ulterioare evenimentului, in conditiile legii.

50.5. Concediile. Dreptul la concediu de odihni. Indemnizatia de concediu de odihna

1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatiior, durata efectivd a
concediului de odihnad anual se stabileste in contractul individual de muncé, cu respectarea legii si a
contractelor colective de muncé aplicabile.

2} Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

3} Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an.

4} in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,

concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauzd, angajatorul este obligat 54 acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmdtor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihnd anual.

5) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca.
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6} Reprogramarea concediilor de odihnd poate avea loc numai din motive obiective sau in
conditiile in care salariatul se afld in incapacitate temporard de munca. Incapacitatea temporara de
munca suspenda efectuarea concediului de odihna anual.

7] Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai micd decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectivd, prevazute in contractul individual de munca.

8} indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media ziinicd a drepturilor salariale prevazute
ta alin. precedent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu
numarul de zile de concediu.

] Indemnizatia de concediu de odihnd se plateste de citre angajator cu cel putin 5 zile
lucrdtoare inainte de plecarea in concediu.

10) Concediul de odihn poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

11) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncé. Tn acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheituielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

50.6 Concediul pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 (doi) ani

(1) Perioada concediului pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in
cazul copilului cu handicap (concediu prevdzut la art. 2, alin. (1) din QUG 111/2010, cu modificarile si
completérile ulterioare), constituie vechime in munca si in serviciu, precum si in specialitate si se are
in vedere la stabilirea drepturilor ce se acordd in raport cu acestea, cu respectarea prevederilor
legale (Legii nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificirilor profesionale pentru
profesiile reglementate din Romania, cu modificarile si completarile ulterioare). Acest concediu se
acordd, incepind cu data expirdrii concediului de maternitate, pe bazd de cerere, insotitd de
documentele justificative previzute de legislatia in vigoare, aprobatd de cétre angajatorul la care isi
desfisoara activitatea persoana indreptdtits, iar pe aceastd perioada raporturile de munca sau de
serviciu ale persoanei indreptétite se suspenda.

Cererea va preciza in mod expres obligatia ca salariatul/salariata sa@ comunice in scris reluarea
activitdtii, anterior datei limitd, cu un preaviz de cel putin 30 de zile lucrdtoare/15 zile calendaristice

{dupd caz, dacd postul titularului nu este ocupat temporar pentru perioada concediului de ingrijire a
copilutui).

2} Concediul poate fi acordat si pentru salariatii-tatd, cu prezentarea dovezilor c@ mama nu
beneficiaza de indemnizatie pentru cresterea copilului de pana la 2 (doi) ani.

50.7. Concediile fara plata

Concediile fara plata sunt acordate pentru rezolvarea unor situatii personale sau pentru
formare profesionald la solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care o urmeaza

din initiativa sa, altele decat cursurile de formare profesionale puse la dispozitia salariatilor de cdtre
Muzeu.

50.8. Concediile fara platd pentru formare profesionald

1) Salariatii au dreptul s3 beneficieze, la cerere, de concedii fard platd in afara celor 10 zile
lucratoare platite de angajator pentru formare profesionald in directd legaturd cu munca sa.
Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda exclusiv {a solicitarea salariatului, pe
perioada farmarii profesionale pe care salariatul o urmeaz3 din initiativa sa.
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2) Cererea de concediu fard plata pentru formare profesionald se inainteazd Managerului
Muzeului cu cel putin 30 zile calendaristice anterior efectudrii acestuia si in care se precizeaza
obligatoriu data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum
si denumirea institutiei de formare profesionald, efectuarea concediului fard plata pentru formare
profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea
examenelor de absolvire a unor forme de invdtdmant. Conducerea Muzeului poate respinge
solicitarea salariatului numai dac3 absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.

3} La revenirea salariatului fa locul de munca acesta are obligatia de a prezenta, in termen de 5
ziie lucrdtoare, dovada efectudrii cursurilor de formare profesionald pe intreaga duratd a concediului
fara platd, precum si a rezultatelor obtinute. Neprezentarea dovezii in termenul mentionat fara nicio
explicatie si motivatie obiectivd doveditd cu documente si, pe cale de consecintd, imposibilitatea
dovedirii participarii la acestea constituie abatere disciplinard gravd si se sanctioneazd cu incetarea
disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 51. Evidenta concediilor si a altor aspecte legate de timpul de munc3

Compartimentul Resurse Umane al Muzeului are obligatia 53 ia masuri pentru organizarea si
tinerea evidentei privind concediile de odihna anuale, concediile pentru incapacitate temporard de
muncd, concediile fard platd, orele prestate peste programul normal de lucru, orele de noapte,
absentele, intarzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte care privesc timpul de lucru al
salariatilor.

Art. 52. Salarizare, compensatii, beneficii. Salariul, sporuri si alte adaosuri si beneficii

1} Salariul reprezintd contraprestatia muncii depusd de cdtre salariat in baza contractului
individual de munca.

2z} Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, conform
legislatiei In vigoare.

3} Plata salariului se efectueazd prin virament in cont bancar personal deschis de Muzeu pe
numele salariatului, la data de 10 ale lunii urm&toare sau anterior acestor date, dacd datele coincid
cu zile nelucratoare sau sarbatori legale.

Art. 53. Utilizarea masinii si a telefonului mobil

1} Salariatii pentru care existd justificare din punctul de vedere al atributiilor de serviciu vor
beneficia de accesul la autoturismele de serviciu ale Muzeului si la serviciile de telefonie mobili.
Muzeul va suporta costurile de intretinere si utilizare ale acestora numai in limitele folosirii in
interesul institutiei si al resurselor financiare alocate.

Art. 54. Organizarea timpului de lucru in Muzeu

1) Fiecare salariat este obligat sd semneze condica de prezentd la inceputul si la sfarsitul
programului de lucru. Condica de prezent3 se ridic3 la ora fixatd pentru inceperea programului si se
duce la locul stabilit pentru pontare inaintea terminarii zilei de munca.

2} Personalul cu program redus ori decalat, personalul care cumuleaza ori cel care colaboreazs
pe baza de contract individual de munca cu timp partial va avea orarul dinainte stabilit sl va semna
condica la orele si in conditiile fixate prin contracte.

3) Categoriile de personal cdrora legea le faciliteazd programe de lucru speciale, prin decizii
separate, de la caz ia caz, li se vor stabili programele concrete de lucru, respectindu-se riguros
reglementarile legale ce le consacrd drepturile.

4) Schimbdrile fatd de prevederile graficului prezentei in silile de expozitii stabilit de seful de
birou/sectie sunt interzise. Tn cazuri exceptionale acestea se vor putea face cu avizul sefului de
birou/sectie si aprobarea conducerii muzeului.
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Art. 55. Accesul in Muzeu

1} Accesul personalului si vizitatorilor se face pe poarta principald a institutiei. In Castel pe
perioada lucrdrilor de renovare/consolidare, accesul publicului este interzis, cu exceptia Sanctuarulus
de la Parta. Modificarile privind reglementarea accesului in Muzeu vor fi stabilite prin Decizii ale
managerulut Muzeului, In baza consultérii sefilor de sectii, birouri.

2} Persoanele straine de muzeu vor avea acces in spatiile inchise publicului numai cu aprobarea
clard a conducerii, iar in sdlile de expunere pentru studiu, fotografii, filmari, sau alte asemenea
operatiuni numai pe baza de cerere scrisd, avizatd si de sectorul financiar - contabil pentru
perceperea taxelor legale.

3} Muzeograful de serviciu este obligat sa asigure ghidajul in expozitiile institutiei pentru
grupuri de minimum 12 persoane sau in cazuri deosebite cu aprobarea conducerii.

Art. 56. Concediile de odihnd

1) Concediile anuale stabilite conform legii si previzute in contractele de munca individuale vor
fi acordate conform programarilor ficute la inceputul anului.

2} Schimbarile programdrilor vor fi avizate de sefii de compartiment/sectie/birou care vor
propune solutiile corespunzatoare,

3} Personalul contractual are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu legal de odihni
platit, in functie de vechimea in muncd. Durata efectivi a concediului de odihna anual se stabileste in
contractul individual de muncd, cu respectarea legii si a contractelor colective de muncé aplicabile.

4} La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporar3 de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de activitate prestati.

5) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporara de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihn3 anual intr-o perioad3 de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care acesta s-a afiat in concediu medical.

6} Durata concediului de odihnd anual pentru salariatii cu contract de muncé individual cu timp
partial se acorda in functie de vechimea salariatului, proportional cu timpul lucrat.

7) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic. Compensarea in bani a
concediului de odihna este permisd doar in cazul desfacerii contractului de muncs.

CAP.VIHI. SANCTIUNI DISIPLINARE

Art. 57 (1) Abaterea disciplinar3 este definiti drept o fapts in legiturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune sdvarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a inclcat normele
legale, prevederile Regulamentului intern, clauzele Contractului Individual de Muncd sau ale

Contractului Colectiv de Munca la nivel de Muzeu, ordinele si dispozitiile legale ale conducstorilor
ierarhici.

{(2) Muzeul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor s&i ori de cate ori constata c3 acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(3) Muzeul nu aplicd drept sanctiune amenzi disciplinare. Pentru aceeasi abatere disciplinari se
aplica numai o singurd sanctiune.

(4) Muzeul garanteazd dreptul la contestatie si la apdrare in favoarea salariatului considerat
vinovat.
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(5} La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejurdrile in care
fapta a fost sdvérsitd, gradul de vinovdtie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare,
comportarea generald in serviciu a salariatului, precum si de eventualele sanctiuni disciplinare
suferite anterior de citre acesta.

(&) Sanctiunea disciplinara se aplicd numai dupa efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile
a faptei ce constituie abatere, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor ficute de acesta in
apdrare.

{7) Sanctiunea disciplinard se stabileste si se aplic3 salariatului printr-o decizie intocmits in forms3
scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data cand cel in drept 53 o aplice a luat cunostinta
despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de Ia data savérsirii faptei.

(8) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii. In comunicarea scrisa a sanctiunii se va ardta calea
de atac, termenele de introducere a contestatiei, precum si organul competent s& solutioneze
contestatia,

{9} Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de Ia aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin Decizie a angajatorului emisd in form3 scrisa.

Art. 58. Incalcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia ce o ocup3, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a normelor si regulilor de comportare, previzute in fisa postului, in contractul
colectiv de muncd, in legislatia muncii si a domeniului de activitate, in norme, reglementéri legale,
decizii sau in prezentul Regulament intern, constituie abatere disciplinars si se sanctioneazd potrivit
prevederilor legislatiei muncii in vigoare cu:

al avertisment scris;

b} retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

c) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%

d} reducerea salariului de bazd si/sau, dupé caz, i a indemnizatiei de conducere pe o perioadd
de 1-3 luni cu 5-10% ;

e} desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd;

Sanctionarea disciplinard se aplici numai dup3 cercetarea prealabild a faptei ce constituie abatere,
ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor ficute de acesta in apararea sa.

Art. 59 Sanctionarea disciplinars a salariatului nu exclude obligatia acestuia de recuperare materiald
a pagubei.

Art. 60 Contractul de munc3 al salariatului se suspendd, conform Codului Muncii, in cazul in care
acesta este arestat preventiv in conditiile Codului de procedura penals.

Art. 61 Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 zile calendaristice de la data comunicrii.

Art. 62 Sanctiunea disciplinara aplicatd unui salariat, cu exceptia desfacerii contractului de munci, se
considerd a nu fi luatd dacd timp de un an de la executarea ei angajatul nu a mai sdvarsit o alt3
abatere si a avut un comportament exemplar.

Art. 63 Dacd s-a constatat nevinovatia salariatului sanctionat, persoanele care cu rea credintd au
aplicat sau au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare raspund disciplinar, material si, dup3 caz,
penal,
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CAP. IX. REGULI PRIVIND PROCEDURA DISCIPLINARA IN MUZEU
9.1. Sanctiuni disciplinare

Art. 64. (1) Incalcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia ce o ocup3, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in fisa postului, in contractul colectiv de munc3,
in legislatia muncii si a domeniului, in norme, decizii sau in prezentul Regulament intern, constituie
abatere disciplinar si se sanctioneazé potrivit prevederilor legislatiei muncii.

(2) Muzeul stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare, in conformitate cu dispozitiile art. 248
{1} din Codul Muncii: avertismentul scris; retrogradarea din functie, cu acordarea salariului
corespunzator functiei fn care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depési 60 de
zile; reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1 - 3 luni, cu 5-10%; reducerea salariului de baza
sifsau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1 -3 luni, cu 5-10%; desfacerea
disciplinara a contractului individual de munca.

a) Avertisment scris prin care se atrage atentia salariatului asupra abaterii comise si i se fac
recomandadrile corespunzdtoare. Avertismentul se aplicd la prima abatere s3varsitd de salariat si/sau
angajatului care nu a sdvarsit o altd abatere disciplinard in ultimele 12 luni, iar fapta acestuia aduce o
atingere minima intereselor institutiei si nu a avut consecinte prejudiciabile pentru aceasta;

Se considerd asemenea abateri: nerespectarea sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe
scard ierarhicd, jignirile aduse conducidtorilor locurifor de muncd sau colegilor de muncs,
comportamentul ireverentios fatd de clientii Muzeului, colegi, colaboratori externi, conducerea
Muzeului.

b} Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depdsi 60 de zile, se aplicd angajatului, cu functie de
conducere, ca urmare a neindeplinirii uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a
prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea cd In cazul repetrii abaterii i se vor
aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului, in
conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din Codul Muncii. Se aplicd salariatului pentru abaterile
care, prin urmarile lor produc un prejudiciu sau o dereglare in activitatea Muzeului, precum si in cazui
repetdrii unor abateri sanctionate anterior.

cl Reducerea salariului de baz3 pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%, ca urmare a neindeplinirii sau
a indeplinirii necorespunzatoare a uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a
prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea c3 in cazul repetirii abaterii i se vor
aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de muncé, in conformitate cu
prevederile art. 61 lit. a) din Codul Muncii. Se aplici salariatilor care nu sunt la prima abatere sau
savarsesc fapte grave de incilcare a ordinii si disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa
postului sau a prevederilor Contractului individual de munci la nivel de Muzeu si Regulamentului
intern aducand prejudicii materiale sau morale Muzeului (ex: neprezentarea la serviciu conform
planificarii; neanuntarea sefului ierarhic in minim 3 ore, de la inceperea programului, de
imposibilitatea prezentdrii la program, de concediu medical sau de alte evenimente deosebite,
nerespectarea Codului de conduita, care ar putea aduce prejudicii importante economico-financiare
sau de imagine institutiei).

d) Reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 luni cu 5-10% se aplicd angajatului ce detine o functie de conducere si se considerd o masurd
intermediard intre retrogradare §i destituirea din functie in situatia neindeplinirii sau a indeplinirii
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necorespunzatoare a uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor
din prezentul Regulament intern, cu mentiunea cd in cazul repetirii abaterii i se vor aplica sanctiuni
mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de munc, in conformitate cu prevederile art.
61 lit. a) din Codul Muncii. Se aplicd salariatilor care nu sunt la prima abatere sau savarsesc fapte
grave de incdlcare a ordinii i disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa postului sau a
prevederilor Contractului individual de muncd la nivel de Muzeu si Regulamentului intern aducind
prejudicii materiale sau morale Muzeului, precum si in cazul repetarii unor abateri sanctionate
anterior.

e) Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncs pentru savarsirea unei fapte grave,
incélcarea repetatd a obligatiilor de serviciu sau nerespectarea regulilor de comportare in Muzeu, asa
cum rezultd acestea din prezentul Regulament intern,

Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncs se aplica salariatului care:

1. sdvarseste abateri disciplinare repetate, sau incalcd In mod repetat obligatiile de munca si
regulile de comportament;

2. se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sifsau consuma3 bauturi alcoolice si /
sau droguri n timpul serviciului. Comisia numit3 prin Decizie de managerul Muzeului va proceda la
testarea prin sondaj a angajatilor cu alcooltestul si, n caz de rezultat pozitiv - confirmare consum -
salariatul se va prezenta imediat, insotit de doi membri ai Comisiei, intr-o unitate sanitars autorizata
pentru recoltarea probelor biologice si analiza probelor biologice recoltate de la respectivul angajat.
Refuzul salariatului de a se supune testdrii cu alcooltestul sifsau deplasdrii imediate la unitatea
sanitard autorizatd si recoltarea probelor biologice, se va consemna de Comisie intr-un proces verbal,
semnat bilateral, iar in caz de refuz de semnéturd a angajatului, se va consemna despre aceasta in
procesul verbal care va fi semnat si de doi martori care confirma refuzul semn3turii. La al doilea refuz
de testare cu alcooltestul sau de recoltare imediati a probeior biologice intr-o unitate sanitard
autorizata pentru stabilirea alcoolemiei se procedeazd la desfacerea contractulyi individual de munca
a angajatului in cauzs;

3. are atitudine necorespunzitoare in raporturile cu vizitatorii muzeului;

a, raspandeste informatii false, neadevirate cu privire la institutia din care face parte, blameaz3
conducerea si personalul institutiei, toate acestea conducand la stirbirea autoritdtii institutiei si la
pierderea credibilitatii acesteia in raport cu tertii;

5. aceasta mdsurd se va lua si in cazul in care angajatul muzeului se implicd In actiuni care ar
conduce la rezilierea contractelor cu tertii, aceasta avand implicatii negative majore pentru institutie
si angajatii sai;

6. nu pastreazd secretul de serviciu sau foloseste in interes personal sau pentru altii, datele,

actele si faptele confidentiale, definite prin legislatia in domeniu si actele de decizie internd;

7. are 3 (trei) absente nemotivate de la locul de munc3 in cursul unui an calendaristic.

9.2. Cercetarea faptelor si aplicarea sanctiunilor disciplinare

Art. 65. Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio mdsurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercet3ri disciplinare prealabile.

Art. 66 Cercetarea faptelor de care este acuzat salariatul se face de catre Comisia de cercetare
disciplinard a Muzeului National al Banatului in conformitate cu dispozitiile cuprinse in Legea nr.
53/2003, republicat3, cu modificirile si completérile ulterioare.

Art. 67 In vederea corectei solutiondri si anchetdri, Comisia de cercetare disciplinard a Muzeului
National al Banatului va face uz de legislatia in vigoare si anume: Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii,
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Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern al Muzeului, norme si  decizii
interne legal elaborate, aprobate si comunicate, alte reglementari legale ale domeniului.

Art. 68 Competenta si modul de lucru al Comisiei de cercetare disciplinard a Muzeului National al
Banatului:

{1) Comisia este alcatuitd din 3 membri si anume:
- 3 membri desemnati de conducerea institutiei;

- 1 secretar ce nu are drept de vot, el avind rol consultativ si ocupdndu-se numai cu
probleme de secretariat si arhivare, asigurand interfata comisiei cu restul salariatilor din Muzeu.

(2) Comisia este legal sesizatd in momentul in care primeste de la conducerea institutiei un
referat, not de inaintare otc. prin care i se aduce la cunostint3 despre existenta faptei, presupusul
faptuitor, precum si conditiile in care s-au petrecut evenimentele (cele cunoscute la data sesizdrii
Comisiei). De asemenea Comisia se poate autosesiza pentru anumite fapte. Conducerea Muzeului
investeste Comisia cu cercetarea cazului in urma primirii unui referat cu privire la sdvarsirea unei
fapte sanctionabile de citre un salariat al Muzeului.

(3} Dupa ce este legal investity, Comisia procedeazd la urméatoarele etape in vederea cercetirii si
analizarii cauzei:

a) aduce la cunostinta salariatului printr-o instiintare scrisd documentul prin care a fost investits
Comisia, faptele pentru care este cercetat, data la care trebuie 53 se prezinte pentru a se putea apdra
si inmaneaza copii dupa referatele ce stau la baza cercetarii sale si dupd toate actele ce se afl3 in acel
moment la dosar, precum si alte informatii pe care le va considera necesare si ii solicita punctul de
vedere intr-o nota explicativg, care poate fi si sub forma de chestionar, salariatul urmand <% raspunda
la intrebdrile puse de Comisie.

Dacd salariatul refuzd s& se prezinte la Comisie in mod deliberat, desi a fost instiintat conform
procedurii si a semnat documentul de citare in fata Comisiei, aceasta va intocmi un proces-verbal in
care se va consemna faptul ca salariatul nu se prezinti la cercetare, precum si motivul pentru care
face acest lucru {refuz, nu a fost gasit in mod repetat la serviciu pentru a i se comunica chemarea,
refuz sd semneze de primire sau sd-5i exprime punctul de vedere etc.). Procesul-verbal se va atasa la
Raportul Comisiei, care va tine seama de acesta in momentul stabilirii gradului de vinovitie.

b} Dupa primirea notei explicative dat3 de salariat, comisia va solicita declaratii scrise de la orice
salariat al Muzeului care are legdturd cu fapta sau care este solicitat de citre salariat in nota
explicativd pentru a-i sustine punctul de vedere. De asemenea, pentru o privire obiectiva se va
solicita si punctul de vedere al sefului de sectie din care s3 reias3 atitudinea pe care o are salariatul in
general.

c) Comisia mai poate solicita orice alte acte ale Muzeului ce i-ar putea fi de folos in anchetarea
cazului (foi de pontaj, caiete de procese-verbale, bilete de voie, dosarul de personal al salariatului,
etc.).

d) Dupa o atentd analizd Comisia emite un raport care va cuprinde pe scurt documentele care
au stat la baza cercetdrii, numele salariatului, functia si locul de munca, faptele pentru care a fost
cercetat, cursul anchetei propriu-zise si care se va incheia cu punctul de vedere ai Comisiei
{concluziile) prin care se stabilesc faptele comise, gradul de vinovdtie al salariatului precum si
propunerile care privesc sanctiunea pe care Comisia considerd cd ar trebui aplicatd pentru fapta
s3varsita.

In cazul in care nu se intrunesc elementele unei abateri disciplinare, iar salariatul nu se face vinovat
de nicio incilcare a Regulamentului, a Codului Muncii etc., Comisia va constata si mentiona acest
lucru in ultima parte a Raportului si va propune, eventual, cercetarea altor persoane sau incetarea
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oricdrei investigatii, in cazul in care fapta sesizatd nu poate fi imputatd nici unuia dintre salariatii
institutiei.

e) Raportul Comisiei se aduce la cunostinta Managerului pentru ca acesta s3 stabileasca daci
aplica sau nu sanctiunea, acesta fiind atributul exclusiv al conducerii.

f} Toate comunicarile si actele Comisiei trebuie facute in scris si semnate de citre toti membrii
acesteia.

Dacd la una dintre datele stabilite pentru cercetare unul dintre membrii comisiei nu va putea fi
prezent, actele se vor semna doar de membrii prezenti. Actul de aducere la cunostint3 si Raportul
final trebuie semnate obligatoriu de citre toti membrii. De asemenea, pentru toate documentele
emise de Comisie se vor da semndturi de primire si luare la cunostintd sau se va mentiona cd se
refuza semnarea.

Art. 89(1) Sanctiunea disciplinard se stabileste de managerul Muzeului National al Banatului dup3
cum urmeaza:

a} Managerul institutiei, la propunerea primita prin raportul intocmit de Comisia de cercetare
disciplinard a Muzeului National al Banatului in urma anchetei efectuate, va emite o decizie pentru
sanctiunile cuprinse la art. 66 (2) lit.a);

b} Managerul institutiei, in baza consultarii Consiliului de Administratie, la propunerea primita
prin Raportul intocmit de Comisia de cercetare disciplinard prealabild a Muzeului National al
Banatului, emite o decizie pentru sanctiunile de la art. 66 {2) lit. .

{2} Decizia de sanctionare se aduce la cunostinta atat a salariatului anchetat, cat si a sefului de
sectie, labarator, birou, compartiment, dup3 caz.

Art. 70 Raspunderea penald sau materiald nu exclud rispunderea disciplinara pentru fapta savarsita,
daca prin aceasta s-au incélcat si obligatii de munca.

Art. 71 Impotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face plangere, in scris, in termen de 30
de zile de la comunicarea sanctiunii. Plangerea impotriva sanctiunii disciplinare se solutioneazs
conform legislatiei in vigoare de ctre instantele judecitoresti competente, hotdrarile pronuntate de
instantele judecdtoresti competente sunt definitive.

Art. 72 Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in timpul delegirii/detas4rii din altd unitate se
sanctioneaza de catre Comisiade cercetare disciplinars prealabild a Muzeului National al Banatului.
Abaterile disciplinare sdvarsite de un salariat in timpul delegirii/detasdrii in altd unitate se
sanctioneazd de conducerea unitatii la care acesta este detasat.

Art. 73 Procedura executdrii cdilor de atac impotriva sanctiunilor disciplinare a personalului aflat in
pozitiile de delegare sau detasare este cea prevdzutd de legislatia in vigoare.

CAP. X. MODALITAT! DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE
MUZEULUI

Art. 74 In situatia in care angajatorul constats c3 salariatii care din vina lor si in legatur3 cu atributiile
specificate in fisa postului au produs pagube materiale Muzeului, va putea solicita acestora, printr-o
notd de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea prejudiciului produs prin acordul partilor,
acestia semnand un angajament de platd ce va constitui titlu executoriu, conform vointei libere si
consimtamantului partilor, in cadrul rdspunderii civile contractuale.

Art. 75 Angajamentul de plati se va da pentru pagubele materiale produse angajatorului a caror
contravaloare recuperate prin acordul p3rtilor nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii
minime brute pe economie.
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CAP. Xi. CRITERI 51 PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 76 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei are ca scop
aprecierea obiectiv3 a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
si criteriilor de evaluare stabilite pentru pericada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Reglementirile legale privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
institutiei sunt stabilite in baza dispozitiilor Legii nr. 153/2017 - privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, cu modificjrile si completdrile ulterioare, precum si a Regulamentului privind
evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului ludetean Timis, din cadrul institutiilor si serviciilor publice aflate sub
autoritatea consiliului judetean aprobat prin Dispozitia nr. 21/19.01.2018.

Art. 77 (1) Activitatea profesionals a salariatilor institutiei se apreciazi anual, ca urmare a evaludrii
performantelor profesionale individuale, de citre Managerul institutiei, la propunerea sefului
ierarhic, prin acordarea de calificative: “foarte bine", "bine", "satisficitor” si "hesatisfacitor”,

{2) Sunt supusi evaluirii anuale salariatii care au desfisurat activitate cel putin 6 luni n cursul
perioadei evaluate.

(3) Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupi functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

{4} Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei const in:

a) completarea fisei de evaluare de citre seful ierarhic care propune calificativul;

b) acordarea calificativului de citre conducatorul autorittii publice;

¢) luarea la cunostints a calificativului acordat de cdtre persoana evaluati.

Art. 78 (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

{2} Perioada de evaluare este cuprinsa intre 15 ianuarie si 15 februarie din anul urmator
perioadei evaluate.

(3) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face siin cursul perioadei evaluate, in urméatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul pericadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaz, se suspendd sau se modifics, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea contractului individual de muncd;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diplom# de studii de
nivel superior si urmeaz3 s3 fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.

Art. 79 (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual care ocupa functii de conducere
sunt urmdtoarele;

- capacitatea de a organiza:
. capacitatea de a conduce;

. capacitatea de coordonare;
- capacitatea de control;

- competenta decizionals:

- capacitatea de a delega;

- capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
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- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

- capacitatea de gestionare eficient3 a resurselor alocate;

- integritatea moral3 si eticd profesionals;

- abilitati de mediere si negociere;

alte criterii specifice domeniului de activitate, stabilite prin procedura internd de evaluare de
fiecare sef ierarhic.

{2} Criteriile generale de evaluare a personalului contractual care ocupd functii de executie sunt
urmatoarele:

- capacitatea de implementare;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitdtilor;
- capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;
- Creativitate si spirit de initiativs;
capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucry;
- capacitatea de a lucra independent;
Capacitatea de a lucra in echipa;
- Capacitatea de gestionare eficient3 a resurselor alocate;
- integritatea moral3 si eticd profesionaly;

- alte criterii specifice domeniului de activitate, stabilite de evaluator prin procedura interna
de evaluare.

(3} in functie de specificul activitatii institutiei si de activitatile efectiv desfdsurate de cétre
salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(4) Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitdrii temporare pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

Art. 80 (1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeazi fisele de evaluare, conform
modelului stabilit prin reglementarile legale in vigoare, dup3 cum urmeazs:

a} stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului
si evalueazd indeplinirea criteriilor;

b} stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considers relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmitoarea perioada de
evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitdti de formare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate;
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Art. 81 (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 Ia 5, nota exprimand
aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetici a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu, dup3 caz.

(3} Semnificatia notelor este urmitoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.
(4) Calificativul final al evalusrii se stabileste pe baza notei finale, dup3 cum urmeaza:
aj intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2.01 -3.00 - satisfacdtor;
c} intre 3,01-4,00 - bun;
d) intre 4.01-5,00 - foarte bun. i

Art. 82 (1)Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluati exista diferente de opinie care nu au putut fi
sotutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificats se aduce la cunostinta salariatului evaluat, in cel mai scurt timp,
asigurdnd termenele legale de finalizare a procesului de evaluare.

{3) Aprecierea are un caracter confidential si i se aduce Ia cunostinta fiecdrui angajat, sub
semnaturd, de citre cel care a intocmit-o, iar angajatul este obligat s3 semneze de luare la
cunostinta, iar in cazul in care este nemultumit de calificativul acordat poate face contestatie catre
manager.

Art. 83 (1} Contestatia se formuleazs in termen de 5 zile calendaristice de la luarea |a cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat.

(2) Contestatia se solutioneazd in termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de
depunere a Contestatiei de cdtre o comisie constituity in acest scop prin act administrativ al
conducdtorului autoritatii.

(3) In urma cercetérii se intocmeste un referat care se prezintd managerului pentru a hotdra.
Hotdrarea managerului este definitiva si se comunic salariatului in termen de 5 {cinci) zile.

(4) Referatul pe care a fost consemnati hotirarea definitiva se ataseazi la aprecierea de serviciu
si se introduce in dosarul personal al celui in cauzs, dupa ce acesta a fost semnat si @ mentionat de
luare Ia cunostints.

(5) Rezultatul contestatiei se comunicy salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

{6} Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit legii se poate
adresa instantei competente, in conditiile legii.

CAP. Xil. DISPOZIT!I FINALE

Art.84 La prevederile prezentului Regulament Intern se vor adduga prevederi referitoare la disciplina
muncii care se regdsesc in:
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- Regulamentul de Organizare si Functionare a Muzeului National al Banatului legal aprobat
prin Hotdrarea Consilivlui Judetean Timis,

- Contractul Individual de Munca,
- instructiuni de protectia muncii,
- instructiuni S,

- proceduri de lucru, reguli de serviciu si norme diverse, decizii interne ale conducerii date
potrivit competentelor conferite prin ROF legal aprobat,

Legea nr. 311/2003 - Legea muzeelor, rep. cu mod. si completarile ulterioare,
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, rep. cu mod. si completarile ulterioare,

- Lege-cadru privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, nr. 153 din 2017, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- Legea nr. 319/2006 - a securitatii si sandtatii in muncs, cu modificdrile si completirile
ulterioare,

- Hotdrarea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
Legii securitatii si sdn3tatii in munca nr. 319/2006;

Legeanr.62/2011 - Legea dialogului social, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 - privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, rep. cu
mod. si completirile ulterioare;

- Legea nr. 182/2000 - privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, rep. cu mod. si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 422/2001 - privind protejarea monumentelor istorice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- QUG nr. 96/2003 - privind protectia maternitatii la locurile de munca;

Legea nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public, rep. cu mod. si
completdrile ulterioare;

- 0.G. nr. 27/2002 - privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, rep. cu mod. si
completdrile ulterioare:;

- Contractul Colectiv de Munca in vigoare la nivel de institutie;

- Legea nr. 477/2004 - privind Codul de conduits a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- alte acte normative in vigoare referitoare la legislatia muncii.

Art. 85 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat Cu consultarea Sindicatului ATLAS al salariatilor
Muzeului National al Banatului $i se va supune aprobirii Consiliului de Administratie.

Art. 86 El intr3 in vigoare dupd 30 de zile de la data semndrii lui de catre Managerul Muzeului
National al Banatului si inregistrarii la Registratura generals a Muzeului,

De la aceeasi dat3, vechiul RO isi inceteaza aplicabilitatea.
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Art. 87 Regulamentul intern poate fi modificat si completat, in cazul in care contine dispozitii
contrare normelor legale in vigoare sau dacj necesitatile interne ale Muzeului National al Banatului o
cer.

Art. 88 Cate un exemplar din Regulamentul intern va fi inmanat sefilor structurilor functionale din
subordine {respectiv sectie, birou, laborator, compartiment), care vor lua masurile necesare pentru
aducerea acestuia la cunostinta tuturor salariatilor din subordine, precum si pentru afisarea la loc cat
mai vizibil.

Art. 89 Prevederile prezentului Regulament intern se completeazd cu dispozitiile altor acte

normative, decizii, proceduri, reglementdri in vigoare si ulterioare, dupd caz, care vor face parte
integranta din acesta.

Compartiment Juridic,

Daniel Ciobotea
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