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*extras din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii
Prevederile prezentului regulament se completeaza, de drept, cu dispozitiile normative in vigoare aplicabile.

Art. 241. - Regulamentul intern se intocmeste de citre angajator cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz.

Art. 242. - Regulamentul intern cuprinde cel pufin urmdtoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul unitarii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si a inldturdrii ovicdrei Jorme de incalcare a demnitdjii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariafilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariafilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate,

M) abaterile disciplinare i sanctiunile aplicabile;

8) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile §i procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Art. 243. - (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului i i§i produce efectele
fata de salariati din momentul incunostintrii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariagilor cu privire la continutul Regulamentului intern, trebuie indeplinitd de
angajator,

(3) Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la confinutul Regulamentului intern se stabileste prin
contractul colectiv de muncé aplicabil sau, dup4 caz, prin continutul Regulamentului intern.

(4) Regulamentul intern se afiseazi la sediul angajatorului.

Art. 244. - Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusd procedurilor de informare
orevazute la art. 243,

Art. 245. - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in
masura in care face dovada incélcarii unui drept al siu.

(2) Controlul legalitdfii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenia instantelor judecitoresti,
care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre angajator a modului de solutionare a sesizirii
formulate potrivit alin.(1).

Art. 246. - (1) Intocmirea Regulamentului intern la nivelul fiecarui angajator se realizeazi in termen de 60 de zile de
la data intrérii in vigoare a prezentului cod.

(2) In cazul angajatorilor infiinfati dupa intrarea in vigoare a prezentului cod, termenul de 60 de zile previzut la
alin.(1) incepe sa curgd de la data dobéandirii personalitatii juridice.
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CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

DEFINITII

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

Conducerea Muzeului - Manager sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care Managerul i-a mandatat in acest
scop;

Conducator/Sef ierarhic superior desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit post in
organigrama institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

Personalul - Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;

Discriminare - Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare -
orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie
defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Diseriminare directa situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi
tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

Discriminare indirecta situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar dezavantaja in special
persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu
sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;

Hartuire (in sensul O.G. nr. 137/2000) - orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociala, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta la o categorie defavorizata, varsta, handicap, statut de
refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv:

Hirtuire morali la locul de muncii - orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care este
superiorul siu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura
cu raporturile de muncd, care si aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnitd{ii angajatului, prin afectarea sinatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele forme: a) conduitd ostili sau nedorita; b) comentarii
verbale; c) actiuni sau gesturi. Constituie hartuire moral la locul de munci orice comportament care, prin caracterul siu
sistematic, poate aduce atingere demnittii, integritétii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajafi, punind in
pericol munca lor sau degraddnd climatul de lucru. Stresul $1 epuizarea fizica intrd sub incidenta harfuirii morale la locul de
munci,

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

Hartuire sexuald - pretinderea in mod repetat de favoruri de naturd sexuali in cadrul unei relatii de munca sau al unei
relatii similare, dacd prin aceasta victima a fost intimidat3 sau pusd Intr-o situatie umilitoare.

Munca de valoare egala activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati
de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

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

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile
de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Discriminare multipli orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de discriminare.

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora.




Locul de munei este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mi jloacele si cu materialele
necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi
executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din
care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza un
document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

Accident de munci - vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala, care au loc in timpul
procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel
putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces:

Avertizare in interes public - sesizarea ficuti cu buni-credin{3 cu privire la orice fapta care presupune o incilcare a legii,
a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrdri, eficientei, eficacititii, economicitatii si transparentei;
Avertizor - persoana care face o sesizare potrivit dispozitiilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitéti care semnaleaz incalcari ale legii;

Informatii cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoani identificati sau identificabila;

Operator de date cu caracter personal - persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal. MNSDG este
operator autorizat s prelucreze date cu caracter personal, conform notificirii nr. 101 87/30.10.2008 eliberate de Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal pentru urmatoarele categorii de persoane: angajati si
vizitatori.

Consilierea eticd - acordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul institufiei publice cu privire la respectarea
normelor de conduit.

Art. 1. Muzeul National al Satului ”Dimitrie Gusti”, denumit in continuare Muzeul, este institutie publica de culturd
de rang national cu personalitate juridica, aflata in subordinea Ministerului Culturii.

Art. 2. Muzeul este organizat §i funcfioneazi potrivit dispozitiilor cuprinse in Hotirarea Guvernului Roméniei r.
90/2010 privind Organizarea si Functionarea Ministerului Culturii, cu modificarile §i completirile ulterioare, in
conformitate cu Ordinul Ministrului Culturii nr. 2702/09.12.2013 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Muzeului si Organigrama acestuia, tinind cont de legislatia roménd in vigoare si de prevederile prezentului
Regulament Intern.

Art. 3. Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in temeiul urmitoarelor dispozitiile legale aplicabile personalului
din sectorul bugetar:

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si

completérile ulterioare;

- Hotdardrea Guvernului nr. 286/23.03.2011, pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

- Legea nr. 319/2006 — legea securitatii si sinatatii in munca, cu modificérile i completirile ulterioare;

- Hotdrdrea Guvernului nr. 1425/2006 — aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii securitatii si
sdndtatii in munca;

B Legea nr. 62/2011 — legea dialogului social:

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

- Codul de Conduita Etica i Integritate

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati;

- alte acte normative in vigoare referitoare la legislatia muncii.

Art. 4. Prezentul Regulament Intern cuprinde reguli si norme de conduiti necesare pentru buna desfasurare a
activitdfii interne in cadrul Muzeului National al Satului ”Dimitrie Gusti”. Reglementdrile privesc disciplina i organizarea
muncii, instructiuni de securitate §i sinitate in munci drepturile §i obligatiile angajatorului si a angajatilor, precum si
modalitdfi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice Muzeului.

Art. 5. Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de citre angajafi, potrivit ariei lor de competents, a
reglementdrilor stabilite in prezentul Regulament Intern, a prevederilor actelor normative, a normelor de securitate a
muncii, a instructiunilor si deciziilor emise de conducerea institutiei, privind specificul muncii.



Art. 6. Activitatea Muzeului se desfigoard pe baza unui plan de activitate anual, intocmit la propunerea sefilor de
directii/ compartimente/sectii/servicii/birouri §i aprobat in Consiliul de Administratie de organele de conducere ale
Muzeului.

Art. 7. Urmdrirea realizirii activitifilor din planul de activitate anual este facutd de citre sefii de
sectii/laborator/birouri/ compartimente si de citre directorii directiilor de specialitate, si este analizatd periodic de citre
Consiliul de Administratie, organism colectiv de conducere cu caracter deliberativ. Consiliul de Administrafie este numit
prin decizia Managerului, si are urmitoarea componentd: Managerul Muzeului, directorii, consilieri juridici, sefi de
sectii/laborator/ birouri/ propugi de manager sau de directori, un reprezentant al salariatilor, un reprezentant al Ministerului
Culturii si un secretar (prin rotatie unul dintre membrii Consiliului de Administratie, numit de presedinte).

Art. 8. (1) Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de postul pe care il ocupa si de
durata contractului de munca, precum §i persoanelor detasate sau delegate in Muzeu.

(2) Salariafii altor unitati delegati/detasati la Muzeu sunt obligafi sa respecte regulile specifice locului de munca
unde isi desfagoara activitatea pe timpul delegdrii/detasarii.

(3) Salariatii Muzeului National al Satului *Dimitrie Gusti® aflafi in delegatie sau detasati la o altd unitate sunt
obligafi s respecte, pe langi disciplina muncii din Muzeu, si regulile specifice locului de munci unde isi desfasoara
activitatea pe timpul delegarii sau detagérii.

(4) Persoanele din afara Muzeului, care isi desfigoara activitatea in cadrul instituiei, sunt obligate sd respecte
dispozitiile prezentului Regulament care le sunt opozabile.

Art. 9. Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura buna functionare a institutiei si de a crea un
mediu propice pentru realizarea dezvoltarii institutionale si profesionale a angajatilor si studentilor, avand la baza
urmatoarele principii:

- principiul libertatii in munca;

- principiul egalitatii de sansa si de tratament:

- principiul respectului reciproc intre institutie si angajat, respectiv intre angajati;

- principiul transparentei;

- principiul respectarii eticii profesionale;

- principiul raspunderii personale fata de institutie si fata de societate, pentru activitatea desfasurata in orice plan: didactic,
stiintific, administrativ etc;

- principiul libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale, sociale, culturale,
economice etc.

Art. 10. Prevederile prezentului Regulament Intern sunt obligatorii pentru toti salariatii Muzeului si intrd in vigoare
din momentul incunostingdrii acestora, dupi cum urmeazi: prin afigare la sediul Muzeului sau prin aducerea acestuia la
cunostinta salariatilor aflati in activitate de catre sefii ierarhici superiori, iar anterior angajirii, prin procedura de informare
a salariatilor, stabilitd potrivit dispozitiilor legale in vigoare, respectiv Codul Muncii.

Art. 11. Prevederile prezentului Regulament Intern se modificd de drept in conformitate cu actele normative
ulterioare din domeniile legislative corespondente, urmand ca noile prevederi legislative sa urmeze procedura de negociere
internd ulterioard corespunzitor regulilor stabilite de partile semnatare ale prezentului.



CAPITOLUL II : REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, RESPECTIV SECURITATEA SI
SANATATEA IN MUNCA IN CADRUL MUZEULUI

2.1. Prevederi generale

Art. 12. Instructiunile proprii privind securitatea si sinitatea in munci se aplica tuturor salariafilor Muzeului cét si
personalului extern si sunt elaborate cu respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanitd(ii in munca,
cu modificdrile §i completdrile ulterioare, precum si cu Normele metodologice de aplicare a acesteia, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 1425/2006, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 13. Prevederile Legii securitatii si sanatitii in munci se aplicd tuturor persoanelor juridice si fizice la care
activitatea se desfiisoard cu personal angajat pe baza de contract individual de munca sau in alte condifii previzute de lege.

2.2. Obligatiile Muzeului

Art. 14 (1) In conformitate cu prevederile Codului Muncii, precum si cu dispozitiile legislaiei in vigoare privind
sandtatea i securitatea in muncd, cu modificarile si completirile ulterioare, obligatiile Muzeului in calitatea sa de angajator
sunt urmdtoarele:

a) si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor sii;

b) s asigure tofi salariatii pentru risc de accidente si boli profesionale;

¢) sd organizeze locurile de munca astfel incat si garanteze securitatea §i sdndtatea salariafilor;

d) sd asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munc, pentru crearea
conditiilor de preintimpinare a incendiilor, precum §i de evacuare a salariatilor in situatii speciale §i in caz de
pericol iminent;

e) si stabileascd masurile tehnice, sanitare i organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor conditiilor de munci
s1 factorilor de mediu specifici unitatii;

f) si stabileascd pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca atributiile si raspunderile ce le revin
in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate, in contractele individuale de muncd, in
Regulamentul intern §i in figele posturilor acestora;

g) sd elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator conditiilor in care se
desfasoara activitatea la locurile de muncé;

h) s asigure si sd controleze, prin compartimente specializate sau prin personalul propriu, cunoasterea si aplicarea, de
cdtre tofi salariafii i participantii la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite,
precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

i) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii $i educdrii salariatilor i participantilor la procesul
de munca: afige, pliante, filme, diafilme si altele asemenea cu privire la protectia muncii;

j) sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta este expusi la
locul de munci, precum gi asupra mésurilor de prevenire necesare;

k) sd asigure, pe cheltuiala unitatii, instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a persoanelor cu atribufii in
domeniul protectiei muncii;

1) si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical $i a verificrii aptitudinilor psihoprofesionale,
corespund sarcinii de munc pe care urmeazi si o execute;

m) sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, salariatii care sd participe la efectuarea controlului sau la
cercetarea accidentelor de munci;

n) si nu modifice starea de fapt rezultati din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de cazurile in care
mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor i a altor persoane participante la
procesul de munca.

0) sa adapteze munca la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de
munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm
predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii, luand in considerare capacitatile lucratorului in
ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca, atunci cand ii incredinteaza sarcini; adaptarea la progresul tehnic;

p) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

q) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si/sau specific, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate si poarta echipament potrivit (exemplu: laboratoare,
spatii tehnico-administrative, sali de expozitie etc).

r) s asigure protectia datelor personale ale salariatilor



(2) In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza,

anagajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora
conform prevederilor legale. In baza documentelor medicale care le atesta starea, aceste angajate beneficiaza de
urmatoarele masuri suplimentare, care se completeaza cu prevederile legislative in vigoare:

a) concediu de risc maternal, conform prevederilor OUG 96/2003 privind protec{ia maternitatii la locul de munca:
b) concediu postanatal de minimum 42 zile, conform prevederilor OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la

locul de munci;

¢) salariata gravida care nu poate indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau,

are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului:

d) salariatele gravide, lauze sau care alapteaza nu pot fi obligate sa desfasoare munca de noapte, munca in

conditii/locuri insalubre sau munca in conditii extreme, greu de suportat (temperaturi foarte scazute sau foarte ridicate,
umiditate crescuta etc)

2.3. Obligatiile salariatilor Muzeului

Art. 15. In conformitate cu prevederile Codului Muncii, precum si cu dispozitiile legislatiei in vigoare privind

sandtatea §i securitatea in muncd, cu modificarile si completirile ulterioare, salariatii au principalele mari obligatii, dupa
cum urmeaza:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

sa isi Insugeascd si sa respecte normele de protectie a muncii s1 masurile de aplicare a acestora;

sd desfagoare activitatea in aga fel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali atit
propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;

sd aducd la cunostin{d conducitorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

sd aducd la cunostingd conducatorului locului de munci accidentele de munci suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de munci;

si opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si s il informeze de indata pe
conducitorul locului de munc;

sé utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

sd dea relafiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de productie, conform scopului si destinatiei sale;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

2.4. Organizarea activititii de Securitate si Sinitate in muncii in Muzeu
Art. 16. In conformitate cu prevederile Codului Muncii, precum si cu dispozitiile legislatiei in vigoare privind

sdndtatea §i securitatea in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru indeplinirea obligatiilor sale, Muzeul
organizeazd activitatea de sanatate si securitate in munca in cadrul Biroului Resurse Umane, Secretariat-Registratura,
Sénitate in Munca.

Art. 17. Principalele atributii in domeniul sanatatii si securitatii in munca a Biroului Resurse Umane, Secretariat-

Registraturd, Sinitate si Securitate :

a)
b)

€)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
J)

organizarea si desfisurarea activita(ii de protectia muncii ;

coordoneaza si urmareste intocmirea si punerea in aplicare a proiectului anual de masuri privind protectia muncii ;
stabileste mésuri privind asigurarea echipamentelor de protectia muncii, antidoturilor specifice, pentru cei care
lucreaza in mediul toxic, conform legii;

verificarea intocmirii corecte a fiselor de protectia muncii §i a desfasurdrii periodice a informarii personalului in
probleme de protectia muncii (instruire generald §i periodica conform legii);

urmdreste efectuarea controlului medical periodic, conform legii;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii de informatii;

efecturea instructajelor periodice de protectia muncii, conform planului anual aprobat;

colaboreazi cu organismele abilitate si controleze si si aplice legislatia privitoare la protectia muncii ;

asigurd secretariatul Comitetului de sinatate i securitate in munci ;

indeplineste orice alte atributii conform dispozitiilor legale in vigoare.
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2.5. Comitetul de Securitate si Siiniitate in munci din cadrul Muzeului

Art. 18. (1) La nivelul Muzeului se constituie Comitetul de securitate $i sindtate in munci, acesta avind drept scop
asigurarea implicdrii salariafilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii. Comitetul de securitate
si sandtate in munca al Muzeului functioneaza in baza unui Regulament de Organizare §i Functionare a Comitetului de
Securitate §i sandtate in muncd si este constituit astfel:

- Managerul Muzeului sau o persoana imputernicita de acesta ;
- reprezentanti ai angajatorului cu atributii in domeniul securitafii §i sindtitii in munci;
- reprezentanti ai lucrétorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitdii si sandtatii Tn munci;
- medicul de medicina muncii.
(2) Mandatul reprezentantului salariatilor este de 2 ani de zle. in situafia reprezentantilor salariatilor care se retrag
din Comitetul de securitate si sinitate in munc, acestia vor fi inlocuiti imediat prin al{i reprezentanti alesi.
(3) Presedintele Comitetului de securitate si sinitate in munci este Managerul Muzeului sau persoana desemnati de
acesta. Membrii Comitetului de securitate si sdnitate in munci se nominalizeazi prin decizie scrisa a presedintelui acestuia.

Art. 19. (1) Principalele atributii ale Comitetului de securitate si sdndtate in munci al Muzeului:

a) aprobd programul anual de securitate §i sanitate in munci;

b) urmdreste aplicarea acestui program, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizirii prevederilor lui si eficienta
acestora din punct de vedere al imbunititirii conditiilor de munc#;

¢) urmireste modul in care se aplica si se respectd reglementérile legale privind securitatea §i sinitatea in munci;

d) analizeaza factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionald, existenti la locurile de munci:

) analizeazd propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a imbolnavirilor profesionale,
precum si pentru imbundtatirea conditiilor de munci;

f) efectueazi cercetiri proprii asupra accidentelor de munca §i imbolnavirilor profesionale:

g) efectueazi inspectii proprii privind aplicarea $i respectarea normelor de securitate §i sinitate in munci;

h)  realizeazi cadrul de participare al salariatilor la luarea unor hotirari care vizeazi schimbdri organizatorice, de flux
informational §i ambiental cu implicatii in domeniul protectiei muncii;

i) dezbate Raportul scris prezentat Comitetului de securitate $i sdndtate in munca de citre Managerul Muzeului cel
putin odatd pe an, cu privire la situatia securitiii $i sAndtafii in munca, actiunile care au fost intreprinse §i eficienta
acestora in anul incheiat, precum si Programul de protectie a muncii pentru anul urmétor ;

j)  verificd reintegrarea sau mentinerea in munci a salariafilor care au suferit accidente de munci ce au avut ca efect
diminuarea capacita{ii de munci;

k) sd urmdreascd si si stabileascd masurile si etapele necesare pentru proiectarea, adoptarea si implementarea unui
sistem propriu de management al securitatii gi sdnétdtii in munca la nivelul muzeului.

(2) Prezenta la intrunirile Comitetului de securitate si sinitate in munci este obligatorie.

(3) Comitetul de securitate si séndtate in munca se convoacd, la cererea Presedintelui acestuia, cel putin o dati pe
trimestru si ori de céte ori este nevoie.

2.6. Serviciul medical de medicina muncii
Art. 20. (1) Prestarea servicilor medicale de medicina muncii se realizeazi la nivelul Muzeului prin intermediul
serviciului medical specializat de medicina muncii, prin care se asigurd urmitoarele:

a) angajarea personalului Muzeului se face numai dupd efectuarea unui examen medical prealabil, cu confirmarea
scrisd a medicului de medicina muncii ¢4 locul de munca sau meseria propusd nu este contraindicatd din punct de
vedere viitorului salariat; Muzeul are obligatia de a completa figa de solicitare a examenului medical la angajare si
fisa de expunere la riscuri profesionale, datele privind profesia §i locul de munci in care urmeazi si lucreze
candidatul, un extras (copie) a carnetului siu de munci $i, dupid caz, o copie a dosarului sdu medical de la locul
anterior de munci al acestuia; medicul de medicina muncii completeazi fisa de aptitudine, cu concluzia examenului
medical la angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul de munci respectiv);

b) programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor o datd pe an si
urmdrirea efectudrii integrale a acestuia; salariatii sunt obli gati s se supund controlului medical periodic, refuzul de
a se supune examenului medical fiind considerat abatere disciplinari;
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c) respectarea recomandirilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a controalelor medicale de
adaptare si periodice §i a examenului medical la reluarea activitatii.
(2) Medicul de medicina muncii este obligat si prezinte Comitetului de Sanatate si Securitate in Munca al Muzeului
rapoarte scrise cu privire la starea de sanitate a salariatilor in relatie cu condiiile de munci si riscurile profesionale, la
actiunile intreprinse si eficienta acestora.

2.7. Instructiuni proprii in domeniul protectiei muncii

Art. 21. (1) Pregitirea i instruirea salariatilor in domeniul protectiei muncii este o parte componenti a pregatirii
profesionale si are ca scop dobandirea cunostintelor i formarea deprinderilor de securitate i sindtate in munca, activitate
realizatd prin instructajul de protectia muncii. In cadrul Muzeului, instructajul de protectia muncii este organizat, conform
prevederilor legale, in trei faze:

a) instructajul introductiv general ;
b) instructajul la locul de munci ;
¢) instructajul periodic.
(2) Personalul care efectueazi instruirea sunt specialisti in securitate §i sdnatate in munci. Muzeul dispune de bazi
materiald si foloseste mijloace, metode si tehnici de instruire avansate, pentru asigurarea unui proces de instruire intensivi.

Art.22. (1) Instructajul introductiv general se face :

- noilor incadrati in munci ;

- salariafilor transferati de la o unitate la alta ;

- salariatilor venifi in muzeu ca detasati;

- studentilor pentru perioada de practica profesional:

- persoanelor aflate in muzeu in perioada de proba in vederea angajirii definitive;

- altor categorii de persoane cu care muzeul are incheiate diverse forme de colaborare (conventii civile de
prestari servicii, drepturi de autor, conventii civile de zilieri, etc.).

(2) Instructajul se face in spatii special amenajate, de persoane cu atribufii si responsabilitdfi in domeniul protectiei
muncii, imputernicite prin Decizie de citre Managerul Muzeului. Instructajul introductiv general se face individual sau in
grupuri de cel mult 20 de persoane. Durata instructajului depinde de specificul activittii si de nivelul de pregétire al
candidatilor i nu va fi mai mici de 8 ore.

(3) In cadrul instructajului introductiv general vor fi expuse, in principal, urmitoarele probleme :

riscurile de accidentare specifice institutiei:
- legislafia de protectie a muncii in vigoare;
- conseciniele posibile ale necunoasterii si nerespectirii legislatiei de protectia muncii ;
- mdasuri tehnico-organizatorice de prevenire, alarmare, interventie, evacuare $i prim-ajutor.

(4) Continutul instructajului introductiv general si programul de desfisurare vor fi intocmite de citre persoanele cu
atributii in domeniu §i vor fi aprobate de citre Managerul Muzeului. Dupé terminarea perioadei de instructaj introductiv
general, personalul instruit va fi supus verificarii cunostintelor de protectia muncii, pe bazi de teste. Rezultatul verificarii va
fi consemnat in fisa individuala de instructaj.

Art. 23. (1) Instructajul la locul de munci — se face dupd instructajul introductiv general si are ca scop prezentarea
riscurilor $i mésurilor de prevenire specifice locului de munca unde a fost repartizat salariatul respectiv. Acest instructaj se
face salariatilor care au absolvit instructajul introductiv general, salariailor transferati de la un loc de munca la altul in
cadrul Muzeului, in grupe de maximum 30 de persoane.

(2) Instructajul la locul de munci se face de citre conducatorul locului de munca respectiv, iar durata lui nu va fi
mai micd de 8 ore, repartizate pe timpul perioadei de lucru de probd, stabilitd in conformitate cu prevederile legale.
Instructajul la locul de munca va cuprinde informatii privind riscurile de accidentare specifice locului de munc, prevederile
normelor specifice de securitatea muncii si ale instructiunilor proprii, masurile de prim ajutor in caz de accidentare.
Prezentarea se va face in baza unui material scris. Instructajul la locul de munca va include obligatoriu demonstratii practice
privind activitatea pe care persoana respectivi o va desfagura.

(3) Admiterea definitiva la lucru a noului salariat se va face numai dupa ce seful ierarhic superior celui care a ficut
instructajul a verificat ca persoana supusi instructajului si-a Tnsusit cunostintele de protectia muncii.

Art. 24. (1) Instructajul periodic — se face intregului personal $i are drept scop si aprofundeze normele de protectia
muncii. Acest instructaj se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice. Instructajul se face de conducatorul
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locului de munca respectiv, iar intervalul intre doui instructaje va fi stabilit prin decizie a Managerului Muzeului.
Suplimentar instructajului periodic programat, se va face instructaj periodic si in situatia in care un salariat a absentat mai
mult de 30 de zile lucratoare de la locul siu de munci, la aparitia unor modificiri ale normelor de protectia muncii sau ale
instructiunilor proprii de securitate a muncii, la reluarea activi tafii dupa accident de munca.

(2) Instructajul de protectia muncii (introductiv general, la locul de munci $i periodic) se va consemna in mod
obligatoriu in fisa individuald de instructaj, stabilitd conform modelului tipizat elaborat conform legislatiei in vigoare, cu
indicarea materialului predat, duratei §i datei instruirii.

(3) Completarea fisei individuale se va face imediat dupi efectuarea instructajului.

2.8. Metode si mijloace de instruire

Art. 25. (1) Angajatorul are obligatia, conform legii, sd asigure organizarea unei activitii permanente de
propagandd in domeniul protectiei muncii, utilizind formele $i mijloacele cu continut specific : filme, afise, pliante,
cataloage, brosuri, carti, informari, simpozioane, etc.

(2) Materialele de instruire utilizate trebuie s fie realizate in conformitate cu urmadtoarele criterii generale :

confinutul materialelor si fie in conformitate cu bazele teoretice ale protectiei muncii ;

continutul sa fie in concordan{i cu legislatia in vigoare in domeniu ;

realizarea materialelor s se bazeze pe principiile pedagogiei moderne ;

continutul i realizarea materialelor si fie adecvate nivelului de pregitire i subiectilor cirora li se adreseazi.

RO oW

2.9. Materiale igienico-sanitare si a alimentatiei de protectie

Art. 26. (1) Materialele igienico-sanitare si alimentatia de protectie se acordd obligatoriu §i gratuit salariatilor
Muzeului care lucreaza in conditii de munca ce impun acest lucru, in scopul asigurarii igienei $i protectiei personale, in
completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor imbolniviri profesionale.

(2) Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare, iar continutul acestora va fi
completat si verificat periodic, conform legislatiei in vigoare.

(3) La stabilirea categoriilor de materiale igienico-sanitare si a alimentatiei de protectie, a cantitatii si periodicitatii
acordarii acestora, precum si a locurilor de munci ce impun acordarea acestora, se va {ine seama de reglementarile legale in
vigoare, de buletinele de determinare sau expertizare emise de autoritatile abilitate in acest sens, precum $i recomandirile
medicului de medicina muncii, in conformitate cu prevederile contractuale si serviciile medicale contractate cu personal
specializat de medicina muncii.

2.10. Timpul de munci

Art. 27. Timpul de munci §i regimul pauzelor se stabilesc, potrivit reglementrilor in vigoare, prin Regulamentul
intern.

2.11. Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de munci/domiciliu

Art, 28, In timpul deplasarii pe traseul normal de acasd la serviciu i de la serviciu acasi, in perioada de timp
normald de deplasare, salariafii Muzeului sunt obligati si respecte urmditoarele reguli :

1. S& circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor publice ;

2. Sa nu circule pe autostrizi si pe partea carosabild a drumurilor natfionale;

3. S circule numai pe partea stingi a drumurilor publice, daci acestea nu au trotuare sau poteci ;

4. Sa traverseze drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru trecerea pietonilor, iar in
orase unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la colful strazilor, dupi ce s-au asigurat ci nu existi vreun
pericol ; traversarea drumurilor publice se face perpendicular pe axa acestora.

5. Salariafii Muzeului sunt obligati sd nu urce, si nu coboare gi sd nu deschidi usile autovehiculului de transport in
comun in timpul mersului.

6. Salariafii Muzeului sunt obligati si nu cilatoreascd pe scarile sau périle laterale ale caroseriei tramvaielor,
troleibuzelor, autobuzelor sau altor mijloace de transport ori stdnd in picioare in caroseria autocamioanelor sau
remorcilor,

7. Salariatii Muzeului sunt obligati sa nu distragi, prin discutii, atenfia conducitorilor autovehiculelor de transport in
comun.
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8. Sa foloseascd numai acele culoare §i scari rulante de acces la peroanele amenajate pentru urcare/coborare in
mijloacele de transport subteran (metrou) sau de suprafaid (metrou ugsor); célitorii nu vor urca sau cobori din
ramele acestor mijloace de transport dupi ce a fost comunicati comanda de inchidere a usilor de acces ale garniturii
respective.

9. Sa respecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor clidirilor in care locuiesc pe timpul deplasirii la/de la
locul de munci.

10. La deplasarea la/de la locul de muncad/domiciliu cu autovehiculul proprietate personald sd respecte legislatia
specificd circulatiei pe drumurile publice, astfel incit si protejeze propria persoana si pe ceilalti participanti la
traficul auto.

2.12. Instructiuni proprii pentru alte categorii de salariati

Art. 29. (1) Instructiunile proprii care se aplici salariatilor Muzeului sunt valabile si in situatia personalului extern
(curétenie, paza etc), dupi caz.

(2) Instruirea personalului extern cade in sarcina angajatorului acestora.
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CAPITOLUL I11: REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRI MINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITA TII

Art. 30. (1) In cadrul relatiilor dintre angajatii Muzeului, dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin in contact
in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care, prin efectele lui, defavorizeaza sau supune unui
tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane.

(2) Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii
sociale sau categorii defavorizate ori din cauza convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale este in totala
contradictie cu politica institutiei in domeniul resurselor umane.

Art. 31. Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu caracter nationalist-sovin, de
instigare la ura rasiala sau nationala, 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. 32. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea discriminarii directe
si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, republicata.

Art. 33. (1) Potrivit art. 8 din Legea nr. 202/2002, republicata, angajatorul este obligat sa asigure egalitatea de
sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de
Jdispozitii pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in
regulamentele interne ale unitatilor.

(2) Angajatorul este obligat sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca.

Art. 34. (1) Este interzisa, potrivit art. 9 din Legea nr. 202/2002, republicata, discriminarea prin utilizarea de catre
angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informarea si consilierea profesionala, programele de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

g) evaluarea perfomantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.(1), lit. a) din art. 9 al legii 202/2002, locurile de munca in care,
datorita naturii activitatilor profesionale respective sau a cadrului in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica legata de
sex este o cerinta profesionala autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie
proportionala.

Art. 35. In conformitate cu art. 10 din Legea nr. 202/2002, republicata, maternitatea nu poate constitui un motiv de
discriminare.

(1) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
constituie discriminare in sensul prezentei legi.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul pentru crestea copiilor
sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul prezentei legi.

(3) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si/sau sa
semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de
munca.

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.(1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide si/sau care
alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

(5) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:
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a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in
cazul copilului cu dizabilitati;

¢) salariatul se afla in concediul paternal.

(6) Este exceptata de la aplicarea prevederilor alin. (5) concedierea pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

(7) La incetarea concediului de maternitate, a concediului de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se
intoarce la ultimul loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 36. Potrivit art. 11 din Legea nr. 202/2002, republicata, constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata;

b) influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau
veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 37. In conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002, republicata, pentru prevenirea si eliminarea oricaror
comportamente definite drept discriminare bazata pe criteriu de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa prevada sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca demnitatea personala a
altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
Jdiscriminare, definite de art. 4, lit. a)-e) si laart. 11 din Legea nr. 202/2002;

b) sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la locul de munca,
inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentelor interne ale unitatilor pentru prevenirea oricarui act de
discriminare bazat pe criteriul de sex:

¢) sa informeze, imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul aplicarii legislatiei
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 38. (1) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a
conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii
sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin. 2 din Legea 202/2002, la instantele judecatoresti
competente, in vederea aplicarii prevederilor legii mai sus mentionate si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva,
cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

(2) Prevederile alin.(1) se aplica in mod corespunzator si membrilor organizatiei sindicale sau reprezentantilor
salariatilor care au competenta sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca, potrivit dispozitiilor legale.

Art. 39. Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriu de sex in domeniul muncii, atat la
negocierea contractului colectiv de munca unic la nivel national, de ramura, cat si la negocierea contractelor colective de
munca la nivel de unitati, partile contractante vor stabili introducerea de clauze de interzicere a faptelor de discriminare si,
respectiv, clauze privind modul de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin
asemenea fapte, in conformitate cu art. 14 din Legea nr. 202/2002, republicata.

Art. 40. La revenirea la locul de munci - la incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea
copiilor in varstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdfi, a concediului paternal sau a concediului
de ingrijitor- salariata/salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionald, a cirui durati nu poate fi mai mica de
5 zile lucritoare.
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a)
b)
c)

€)

b)

c)

e)

2)
h)

i)
i)

k)

Q)
r)
s)

t)

CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 40. In vederea bunei desfdgurdri a activiti(ii, Muzeul are, in principal, urmitoarele drepturi:
sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
si stabileasc atributiile corespunzitoare pentru fiecirui angajat, in conditiile legii;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si
Regulamentului intern ;
sa stabileasca obiectivele de performanta individual3, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora.
Art. 41. Muzeului National al Satului "Dimitrie Gusti” i revin, in principal, urmdtoarele obligatii:
st informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de
munca;
sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munci si
conditii corespunzitoare de munci;
s& acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de munci;
sd comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a unitdfii. Periodicitatea comunicirilor se
stabileste prin negociere in contractul colectiv de munci aplicabil;
sd se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantji salariatilor in privinfa deciziilor susceptibile si afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;
sa plateascd toate contributiile $i impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sd refind si sd vireze contributiile si
impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;
sa infiinfeze registrul general de evidenti a salariatilor (REVISAL) si s opereze inregistririle previzute de lege;
sd informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncd, asupra elementelor care privesc
desfagurarea viitorului raport de munci;
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
sa asigure programele de dezvoltare si functionare ale Muzeului:
- elaborarea programului de cercetare stiinifica si activitate muzeologici;
- O structurd organizatorica rafionald pe sectii, servicii, laboratoare si ateliere;
- imbogitirea, conservarea si valorificarea (expozifional si stiintifica) a patrimoniului muzeal;

sa ia mésurile necesare pentru buna organizare a activitaii muzeului precizénd, prin intermediul directorilor,
fiecarui salariat, compartimentul de lucru in care este incadrat, precum §i atributiile pe care le are in raport cu -
ceriniele postului, cu pregitirea profesionala si cu specializarea acestuia.
s raspunda pentru legalitatea i oportunitatea dispozitiilor date salariatilor, atat in cadrul Muzeului cét si in afara
acestuia, dar in legiturd cu Muzeul.
sd sprijine gi si stimuleze inifiativa §i capacitatea profesionald a salariatilor, tindnd seama de sugestiile si
propunerile acestora in vederea imbunatiirii activitatii si cresterii prestigiului Muzeului.
sd exercite un control permanent i exigent asupra modului de indeplinire a sarcinilor, ludnd misuri de Inliturare a
lipsurilor si sanctionare a celor vinovati;
sa completeze pregitirea profesionald a angajatilor in funcfie de necesitatile institutiei si asigurarea conditiilor de
obtinere a nivelului dorit;
sd pund la dispozifia tuturor angajatilor birourilor, laboratoarelor, atelierelor echipamente de protectie si de lucru,
conform normelor in vigoare, in vederea utilizirii depline a capacitatilor de cercetare §i de munci, pentru folosirea
complet si eficientd a timpului de lucru;
sd cunoascd §i sd respecte instructiunile pentru folosirea instalatiilor, masinilor, aparatelor etc. din dotarea institutiei
si instructiunile pentru protectia muncii; asigurarea instructajului privind normele de protectia §i securitatea muncii;
sd respecte cu strictefe normele de prevenire si stingere a incendiilor in birouri, laboratoare, ateliere, depozite,
expozitia public, spatii de acces etc. si instruirea angajatilor in acest sens;
s asigure la timp §i in bune conditii cu materialele cerute de secfii sau angajati prin referate de necesitate, daci
cererile au fost intemeiate i aprobate; planificarea din vreme a necesarului de materiale, asigurarea cotei de gaze si
energie electricd in limitele cotelor repartizate, intervenindu-se la forurile superioare dacd acestea nu pot asigura
activitatea normala a Muzeului si pastrarea in bune conditii a patrimoniului siu;
sd foloseascd rational fora de muncd, mentindndu-se numirul de angajafi necesar pentru asigurarea indeplinirii
sarcinilor de plan, potrivit statului de functiuni;
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u) sa facé periodic analiza activitatii directiilor, sectiilor, serviciilor i birourilor.

v) sa creeze conditii pentru prevenirea si inlaturarea tuturor cazurilor sau imprejurdrilor care pot produce pagube
patrimoniului Muzeului.

W) sd asigure respectarea prevederilor legale in vi goare referitoare la;

- protectia muncii salariatilor, prevenind accidentele de munci;

- timpul de munc si timpul de odihna;

- acordarea drepturilor pentru munca depusi, pentru munca suplimentard si de noapte prestat;

- incadrarea in munci si promovarea in functie numai pe bazd de examen sau concurs, in raport de competenti

profesionala;

X) sd plateascad drepturile salariale i celelalte drepturi banegti salariafilor la termenele si in conditiile previzute de
dispozitiile legale in vigoare.
y) sa intocmeascd sau si elibereze, la cererea angajatilor, caracterizari $i recomandari privind activitatea profesionala

a salariatilor.

z) s primeascd in audientd pe salariafi, indiferent de functie sau de postul pe care-1 ocupa, ori de obiectul audientei.

aa) si elibereze la timp si sd avizeze legitimatiile de serviciu pentru angajali;

bb) sa discute anual si si valideze in Consiliul de Administratie aprecierile anuale (sau periodice) privind profilul
profesional §i moral, intocmite de cétre gefii de sectii/laborator/birouri; aducerea acestora la cunostin{a angajatilor
in termenul stabilit de lege; rezolvarea eventualelor contestatii la aprecieri;

cc) sd adopte o naltd {inutd a prezentirii institufiei §i a activitailor sale, de la curitenie, pazi si aparifia in public a
personalului Muzeului pani la cele expozitionale, stiintifice sau de alta naturd;

dd) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor previzute de dispozitiile
legale.

Art. 42. Muzeul are obligatia de incheiere a contractului individual de munci in forma scrisd. Anterior angajarii
persoana este informaté, prin grija Muzeului, cu privire la clauzele generale pe care intenfioneazi si le inscrie in
contractul individual de munca, care va cuprinde, dupd caz, cel putin urmitoarele elemente, care se vor regdsi si in
continutul contractului individual de munci:

a) identitatea partilor;

b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munei fix, posibilitatea ca salariatul s munceascd in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupd caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte normative si atributiile
postului

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeazi sa isi produci efectele;

g) 1n cazul unui contract de munci pe durati determinati sau a unui contract de muncd temporard, durata acestora;

h) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de citre pirile contractante si durata acestuia;

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

k) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi sl ore/saptdmana;

1) indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazi conditiile de munci ale salariatului;

m) durata perioadei de probd, dupi caz.

Art. 43, Obligatia de informare a salariatului se realizeazi §i in situatia modificarii clauzelor contractului
individual de munci pe durata executdrii acestuia, cu respectarea termenului legal de 20 zile de la data incunostintarii in
scris a salariatului, prin incheierea unui act aditional.

Art. 44. Obligatiile si drepturile partilor pe durata executirii contractului individual de munca pot fi stabilite si prin
clauze specifice, astfel:

a) clauza cu privire la formarea profesionali;
b) clauza de neconcurents;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.
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CAPITOLUL V: DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIA [ILOR

Art.45. Odati cu angajarea la Muzeul National al Satului *Dimitrie Gusti”, angajatii devin membri ai colectivului
de munci al acestuia i beneficiazi, in conformitate cu dispozitiile legale, de urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:
e) dreptul la demnitate In munci;
f) dreptul la securitate i sinitate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionali;
h) dreptul la informare si consultare:
i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective:
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat :
n) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile daca si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime neintrerupta de cel putin 6 luni in cadrul muzeului
0) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

5.1. OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR

Art. 46. Angajatilor Muzeului, indiferent de postul pe care il ocupd, le revin, in principal, urmiitoarele obligatii:

a) obligafia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce {i revin conform figei postului;

b) obligaia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, precum si in contractul individual de
munca;

d) obligatia de fidelidate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta misurile de securitate si sinitate a muncii in muzeu;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu

g) obligatia de a prezenta conducerii Muzeului datele personale prevazute de lege, necesare pentru dobandirea sau
definerea funcfiei; obligatia de a prezenta institutiei acte de identitate sau de stare civila valabile sau, dupa caz,
actualizate, ori de cate ori intervin modificari;

h) obligatia de a se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale in scopul imbunétatirii activitatii
pe care o presteaza.

i) obligatia de a executa corect, la timp si in bune conditii toate lucrérile ce le sunt repartizate, cu respectarea
dispozitiilor si instructiunilor primite de la sefii ierarhici.

j) obligatia de a se prezenta la serviciu si de a inceta munca la orele stabilite de programul de lucru al Muzeului,
intarzierile §i absentele de la serviciu neputand fi compensate prin ore de munci prestate in afara programului
de lucru.

k) obligatia de a anunta de indati, personal sau prin intermediul altei persoane, conducerea compartimentului in
care i§i desfdgoard activitatea, in situatia in care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii, salariatul
absenteazi de la serviciu.

1) obligatia de a folosi cu eficienta timpul de lucru pentru si in folosul indeplinirii atributiilor de serviciu, precum
si obligatia de a nu irosi timpul de lucru al celorlalti salariati ai Muzeului prin intarzierea lucrarilor si
activitatilor ce necesita colaborarea cu alti angajati (cu titlu de exemplu: tergiversarea efectuarii inventarierii).

m) obligatia de a pardsi Muzeul in timpul serviciului numai cu aprobarea sefilor ierarhici.

n) obligatia de a avea fafd de vizitatorii Muzeului si faa de reprezentantii unor institutii cu care vine in contact in
relatiile de serviciu, precum si fata de sefii ierarhici/ subalterni/colegi, o atitudine demnd, respectuoasd si
corectd.

0) obligatia de a aduce din timp la cunostinta sefului ierarhic superior orice nereguli, abateri sau greutiti in munca
ivite in domeniul lui de activitate.

p) obligatia de a se prezenta la serviciu intr-o tinuti decenta $1 s men{ind ordinea si curitenia la locul de munci.
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Q)
1)
s)

t)

z)

obligafia de a cunoagste si de a respecta intocmai prevederile legale privind protectia muncii §i prevenirea
incendiilor.

obligatia de a péstra discretie totald asupra documentelor si asupra a tot ceea ce se cunoaste prin exercitarea
functiilor sale.

obligatia de a péstra cu griji legitimatia de serviciu, si o prezinte la cererea personalului de pazi si control al
Muzeului, si se ingrijeasca de vizarea acesteia in termen si si anunfe imediat compartimentul personal de
pierderea ei.

obligatia de a indeplini cu strictete si in termen sarcinile prevazute in fisa postului, fisa individuald si contractul
individual de munci si sd se ingrijeascd de obtinerea unor rezultate demne de prestigiul institutiei in care
lucreaza; sa-si ridice necontenit nivelul profesional si de culturd.

obligatia de a rispunde favorabil solicitarilor sefilor ierarhici si de a colabora cu acestia in toare imprejurarile,
dacd acestea nu contravin intereselor institutiei si legislatiei in vigoare.

obligatia de a fama numai in locurile special amenajate, in afara perimetrului Muzeului (incilcarea acestei
prevederi legale se sanctioneazi cu amendi sau cu desfacerea disciplinard a contractului individual de munc3).
obligatia de a nu comercializa produse de orice natura pe teritoriul Muzeului.

obligatia de a cunoaste dispozitiile si prevederile legale ale Codului Muncii, Regulamentului Intern, a legislatiei
in vigoare privind protectia patrimoniului cultural, ordinele si dispozitiile legale ale Ministerului Culturii, cele
emise de conducerea Muzeului si orice alte dispozitii referitoare la munca pe care o indeplinesc, si le respecte
si sd le aplice intocmai, indatd ce au luat cunosting de ele.

obligatia de a avea o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, si promoveze raporturile de
colegialitate §i sd respecte timpul de lucru personal cét i al celorlalti.

obligafia de a semnala prin orice mijloace producerea oriciror evenimente care pot genera accidente, distrugeri,
ete.

aa) obligatia de a nu introduce in incinta Muzeului bauturi alcoolice/substante psihoactive si de a nu consuma

bauturi alcoolice/substante psihoactive in incinta Muzeului.

bb) obligafia de a efectua controlul periodic anual al examenului medical de medicina muncii.
cc) obligatia de a nu pretinde, accepta sau oferi bani sau alte bunuri, in legiturd cu indeplinirea, neindeplinirea ori

52

intdrzierea indeplinirii unui act ce intrd in indatoririle sale de serviciu sau in legdturd cu indeplinirea unui act
contrar acestor indatoriri.

OBLIGATII SPECIFICE ALE SALARIATILOR

Art. 47. Pentru paza si protectia patrimoniului si a inventarului din dotare, angajafii au urmdtoarele obligatii:

a)
b)

g8)

sd asigure la terminarea programului documentele, aparatura si instalaiile din laboratoare, birouri, ateliere si
depozite;

sa cunoasca si sa respecte prevederile legale privind gestiunea/subgestiunea si inventarierea bunurilor din
gestiune, sa permita comisiei de inventariere accesul in spatiile in care exista bunuri aflate in
gestiune/subgestiune si efectuarea procedurii de inventariere in termenele impuse de actele normative, sub
sanctiunea raspunderii disciplinare;

sd nu permitd accesul in depozitele de colectii stiingifice, decat a personalului cu sarcini temporare si
permanente specificate in figa postului in intretinerea lor. Pentru diverse interventii in depozite, persoanele de la
ateliere intrd numai insotite de gestionari;

sd nu permitd accesul persoanelor striine de muzeu in anexele clidirii: mansardd, pod etc. Personalul Muzeului
are acces in aceste anexe numai nsotit de pompierul civil sau de alta persoand desemnatd, §i numai dupa
inscrierea in caietul de la poarts, cu mentionarea orei de intrare si a celei de iegire;

sd incuie, la incetarea activititii zilnice, depozitele, laboratoarele, birourile, atelierele etc. Pentru serviciul
contabilitate, depozite §i laboratoare trebuie si existe la gestionar dublurile cheilor, in plicuri sigilate (o cheie se
afld la el, iar cealaltd cheie se afli la panou). In laboratoare se asigurd cu lacit dulapul cu substante toxice. Se
interzice scoaterea, chiar i numai temporard, din incinta unitéii, a cheilor de la depozite, laboratoare, ateliere,
birouri etc.

sd cunoasca §i s respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, a ciilor de acces si de evacuare si si
aplice, In caz de nevoie, cele mai eficiente masuri.

sd legitimeze persoanele striine care vin in Muzeu in alt scop decét acela de a-l vizita, sa le noteze in registrul
de poartd, si apoi si le permitd accesul in instituic. Se recomandi ca vizitele si fie cat mai scurte $i sd nu
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perturbe activitatea celorlalte persoane din institutie, iar pentru preddri-primiri de colete, literatura, echipamente
ete, cei din Muzeu vor fi chemati la poarti.

h) si ceard conducitorilor autovehiculelor care intrd in Muzeu permisul de acces in institufie, in lipsa acestuia
nepermifand intrarea maginilor in Muzeu. Orice intrare de vehicul se anunid prin statia de radio.

1) sd nu pariseasca postul fird anuntarea sefului direct $i numai dupd asigurare cu post a schimbului.

j) Pentru acces in caz de necesitate un rand de chei se depun la panourile sigilate, astfel:

- in dispeceratul din corpul ”C” se depun cheile de la incéperile din " B”, ” C” si ” D;

- la Remiza PSI-civild se depun cheile de la Sectia Expozifia Permanentd in aer liber, Repertoriere Arhitectura
Vernaculara si Pavilionul Administrativ;

La interventie se rupe sigiliul si se consemneazi in Registrul de procese verbale.,

Art. 48. Obligatiile Grupei de indrumare

In zilele in care Muzeul este deschis pentru public (vizitare) functioneaza Grupa de indrumare formata din specialigti
ai muzeului, cunoscitori ai patrimoniului, avind urmétoarele obligatii:

(1) Efectuarea controlului in muzeu, atit la deschiderea cat si la Tnchiderea Muzeului pentru depistarea
eventualelor nereguli privind protectia §i paza patrimoniului, colaborand cu pompierii, jandarmii §i Intreg
personalul specializat al Muzeului;

(2) Afisarea zilnici la intrarea in Muzeu a caselor care sunt deschise in Ziua respectiva, colaborind in permanentd
cu Sectia Expozifia Permanenti in aer liber, Repertoriere Arhitecturd Vernacular;

(3) Primirea si insotirea pe traseul Muzeului a delegatiilor la orele anuntate din timp;

(4) In afara programului 8-16,30, pana la inchiderea programului de vizitare, seful grupei de indrumare rispunde
de tot ce se intampla in muzeu si ia masurile ce se impun pentru o buna desfisurare a activitétii;

(5) Anunta operativ personalul abilitat in rezolvarea unor probleme deosebite;

(6) Consemneaza in registrul de procese verbale evenimentele din timpul serviciului;

(7) Obligatiile mentionate mai sus se completeazi cu dispozitiile din Regulamentul Grupei de indrumare, aprobat
de managerul institutiei si afisat la sediul $i pe site-ul instituiei.

Art. 49. Obligatiile personalului de supraveghere

(1) Personalul de supraveghere are datoria de a pregiti obiectivele muzeale in vederea vizitarii si a lua parte la
control Tmpreund cu personalul de specialitate. Dupa deschiderea Muzeului are obligatia de a supraveghea permanent
obiectivul muzeal de care rispunde in totalitate. Tn acest sens va urmiri buna comportare a vizitatorilor §i va asigura
integritatea exponatelor. Este interzisi piriisirea sectorului fird aprobarea sefului ierarhic.

(2) Personalul de supraveghere nu are voie si efectueze in orele de program alte activititi care pot sa perturbe
atentia sau vigilenta acestora (lucrul de man, lecturi, jocuri sau conversatii pe telefonul mobil/retele de socializare etc).

(3) Personalul de supraveghere are obligatia de a purta uniforma i ecusoanele puse la dispozitie de Muzeu.

(4) Personalul de supraveghere asiguri o conduiti corespunzatoare in relatiile cu vizitatorii, bazata pe decenta, buna-
vointa si respect.

(5) Personalul de supraveghere are obligatia de a cunoaste istoricul obiectivului si al obiectelor care compun
interiorul acestuia si de a furniza vizitatorilor informatii cu privire la acestea.

(6) Sa semnaleze prin orice mijloace producerea oriciror evenimente care pot genera accidente, distrugeri, etc.

Art. 50. Obligatiile personalului de la casele de bilete

(1) Persoana insdrcinati cu serviciul la casa de bilete (casiera) are obligafia de a percepe taxa de intrare pe baza
biletelor, de a da biletele cu gratuitate persoanelor indreptéfite, 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 centrald. Casiera de la Poarta
Miorifa depune sumele de bani cu borderou la casa de bani de la casieria Poarta Principald, iar a doua zi aceste sume de
bani vor fi depuse la casieria centrali.

(3) Casierele au obligatia de a sista eliberarea biletelor de intrare in Muzeu cu cel putin o jumétate de ora inainte de
terminarea programului de vizitare.

(4) Asigurarea unei conduite corespunzitoare in relatiile cu vizitatorii,

(5) Respectarea legislatiei in vigoare privind gestiunea.

(6) Acelasi regim se aplica si pentru Compartimentul Marketing, Galeria de Artd populara.

Art. 51. Obligatiile personalului tehnic- administrativ

(1) Personalul tehnic-administrativ are obligatia de a supraveghea permanent masinile de lucru, instalatiile de
functionare, sistemele de incilzire (cazanele), de a asigura functionarea lor la parametri normali, de a ingriji permanent in
scopul prevenirii uzurii premature, a accidentelor sau a eventualelor surse de incendiu.
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(2) Seful serviciului administrativ va primi de la directori, cu 24 de ore Inainte, solicitdrile pentru folosirea in
interes de serviciu in afara localitatii a autovehiculelor Muzeului (mentiondnd ora, destinatia si perioada de timp
aproximativd necesard deplasirii), urméind ca acesta si intocmeasci graficul deplasdrilor pentru a doua zi, grafic care va fi
depus la secretariatul Muzeului pand la orele 16.

Art. 52. Obligatiile personalului de Specialitate (muzeografi, cercetitori, referenti, conservatori/restauratori
operatori PC-uri)

(1) Bazele de date constituite in urma studiului colectiilor, studiului individual, schimburilor de materiale si lucriri
stiintifice ca i rapoartele obtinute de la temele de cercetare din planul institutiei sau realizate pe bazi de contract aparfin
Muzeului si sunt accesibile numai specialistilor acestuia. Orice solicitare externi pentru accesul la aceste date se face numai
cu aprobarea conducerii Muzeului si, timp de un an, cu acordul specialistilor implicati in cercetirile respective.

(2) Salariatii au obligatia si pastreze confidentialitatea asupra datelor, detaliilor si tuturor informatiilor si aspectelor
privind activitatea Muzeului, pastrarea obiectelor, amplasarea depozitelor, astfel incét si nu prejudicieze interesele majore
ale muzeului. Pentru informatiile publice furnizate, fiecare angajat isi asumd responsabilitatea individuald cu consecintele
de rigoare.

(3) Orice informatii privind activitatea Muzeului pot fi furnizate persoanelor interesate, dar numai cu aprobarea
conducerii institutiei.

(4) Materialele rezultate din cercetarea de teren, cercetarea in colectii, dosarele de monument completate de dosarele
de restaurare vor fi predate la Arhiva Stiinificd a Muzeului pand la sfarsitul anului in care s-a efectuat cercetarea si sunt
proprictatea Muzeului; cercetétorii au asupra materialelor un drept de proprietate intelectuald, in baza legislaiei in vi goare.

(5) Studiile, materialele de popularizare, cercetirile in teren $i In colectii, textele unor ghiduri, pliante, cataloage
claborate de catre personalul stiintific al Muzeului in cadrul programului de lucru nu se remunereaz si sunt proprietatea
Muzeului.

(6) Membrii personalului stiintific care se deplaseazi in striinitate trimisi de catre Muzeu sau cu acordul Muzeului
au obligatia de a sustine in orice imprejurari interesele institutiei $i de a contribui la prestigiul acesteia. in termen de o
sdptdmand de la revenirea din misiune ei vor depune la conducerea Muzeului un raport asupra activititii desfasurate.

(7) Personalul de specialitate este obligat si predea materialele solicitate de sefii ierarhici la termenele stabilite.

(8) Parolele de la computerele institutiei sunt depuse de operatorii PC la conducerea Muzeului, conform legii.

(9) Muzeografii responsabili de sectoarele din cadrul Sectia Expozifia Permanentd in aer liber, Repertoricre
Arhitecturd Vernaculard au obligatia de a efectua controlul zilnic pentru depistarea eventualelor nereguli privind paza si
protectia patrimoniului din Muzeu, si anuntarea acestora conducerii institutiei.

(10) Personalul de specialitate este obligat sa cunoasca dispozitiile legale prevazute in actele normative privind
patrimoniul mobil si imobil a bunurilor de patrimoniu din Muzeu.
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CAPITOLUL VI: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMA [TILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR MUZEULUI

Art. 53. Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii Muzeului, in scris, cu privire la orice aspect care rezulti din
executarea contractului individual de munca.

Art. 54. Cererile, propunerile si sesizirile salariatului Muzeului se depun la secretariatul Muzeului, secretarul
acestuia avand obligatia de a inregistra documentul prezentat de salariat, fard a interveni asupra continutului documentului
sau de a refuza inregistrarea si de a-i comunica salariatului numarul si data inregistrarii.

Art. 55. Muzeul va comunica raspunsul siu, la documentul salariatului, in termenul general previzut de legislatia
in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrérii. Fapta secretarului Muzeului care se face
vinovat de depdgirea termenului de rispuns dispus de Managerul Muzeului este considerati abatere disciplinard, cu toate
conseciniele care decurg din prezentul Regulament intern.

Art. 56. Managerul Muzeului poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite salariatului ldmuriri
suplimentare, fird ca aceasta s determine o aménare corespunzatoare a termenului de raspuns.

Art. 57. Fapta salariatului Muzeului care se face vinovat de neprezentarea explicatiilor suplimentare necesare
redactarii $i respectdrii termenului de raspuns dispus de catre Managerul Muzeului este consideratd abatere disciplinard, cu
toate conseciniele care decurg din prezentul Regulament intern.

Art. 58. Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la aspecte care
rezultd din executarea contractului individual de munci sau la institufiile indicate de Muzeu in rispunsul sdu si inlauntrul
cermenului stabilit de contestatie, care nu poate depdsi 30 de zile calendaristice. Muzeul nu este responsabil de
nerespectarea termenelor sau de necunoasterea procedurilor legale de citre salariat, aceasta determinind pierderea
termenelor de sesizare ale institutiilor abilitate ale statului indicate de Muzeu in rdspunsul sdu.

Art. 59. Muzeul nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat Managerului si/sau institutiilor
abilitate ale statului, cu exceptia situaiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere disciplinard, cu toate consecinfele
care decurg din prezentul Regulament intern,

Art. 60. Cererile de concediu de odihni (cu exceptia celui programat), de concedii fird plata pentru studii, pentru
formare profesionald §i pentru rezolvarea unor situatii personale trebuie sa fie fnaintate Managerului cu cel putin 30 de zile
calendaristice inainte de efectuarea acestuia; in cazul concediilor fira platd pentru formare profesionala salariatul trebuie s
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum si denumirea institutiei
de formare profesionala.

20



CAPITOLUL VII: REGULI DE DISCIPLINA MUNCII iN MUZEU

Art. 61. Reguli obligatorii la angajare:

Candidatul va respecta urmétoarele reguli:
- acceptd sd prezinte toate documentele solicitate de reprezentantul Muzeului in vederea identificirii sale corecte, de
constituire a dosarului sdu de personal si de completare a contractului sau individual de munci;
- acceptd sd completeze toate formularele privind asiguririle sociale obligatorii §i declaratiile legate de impozitarea
globald a veniturilor, cét §i a altor documente previzute de legislatia muncii in vigoare;
- accepta sd prezinte documentele de munca previzute de legislatia muncii in vigoare (carnet de muncd, dispozitie de
repartizare, recomandare, curriculum vitae, certificat de stagiu de cotizare, fisd de aptitudine), in conformitate cu
indicatiile reprezentantului Muzeului.
- permite Muzeului si efectueze verificarea prealabild angajarii, acordand acceptul de i se verifica activitatea la
fostul/fogtii sai angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile Muzeului de verificare prealabild determina
incetarea procedurii de recrutare-angajare.
- neprezentarea candidatului la post la data convenitd de pérfi cu ocazia incheierii documentelor de angajare, cu
exceptia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util Muzeului, determind neinceperea activitatii
candidatului; in aceastd situatie aceasta este exonerati de réspunderea neexecutdrii $i anulrii contractului individual de
munca respectiv,

Art. 62. Reguli obligatorii pe durata executiirii contractului individual de munci
62.1. Salariatul va respecta urmdtoarele reguli:

a) sa participe la instructajul introductiv general de protectia muncii si de prevenire §i stingere a incendiilor si la
instructajele la locul de munca i periodice planificate pe toatd durata executarii contractului individual de munci;

b) sd se prezinte la Muzeu cu cel pufin 15 minute inainte de inceperea programului de lucru, necesar echiparii
corespunzatoare pentru lucru (intarzierea peste aceastd ord constituie abatere si se sanctioneazi cu reducerea pontajului
zilei respective);

¢) sd ponteze cartela electronicd de prezentd, atét la prezentarea si la plecarea de la Muzeu;

d) sa respecte regulile interne de acces si de plecare din Muzeu;

e) si se supune controlului de poarti realizat in conformitate cu regulile stabilite de Muzeu pentru serviciul propriu de
pazi;

f) sa inceapa lucrul la locul sdu de munci la orele stabilite pentru fiecare post de lucru in parte;

k) sd constituie garantia materiala previzuti pentru postul siu de lucru, in conformitate cu valorile stabilite de Biroul
Contabilitate (in situafia casierelor, gestionarilor, etc) ;

) s& respecte sarcinile de serviciu planificate de conducitorul locului siu de munci;

m) sd respecte sarcinile stabilite prin fisa postului séu;

n) si respecte prevederile angajamentului sdu de confidentialitate si de neconcuren{d (dupa caz), si asigure secretul
operafiunilor planificate in fisa tehnologicd, stabilite pentru postul sau de lucru;

0) s poarte echipamentul de lucru i de protectie, dupi caz;

p) s poarte obligatoriu, in timpul lucrului, echipamentul cu fnsemnele Muzeului:

q) sd nu pérdseasca locul siu de munc in timpul programului, decat daca acest lucru este permis de sarcinile care-i sunt
atribuite gi/sau la dispozitia conducatorului direct al locului de munci, cu excepfia situatiilor de pericol iminent;

r) sd nu se deplaseze la un alt loc de munci in afara atribuiilor sale de serviciu; acest lucru constituie abatere
disciplinard, cu toate conseciniele care decurg din prezentul Regulament intern, cu exceptia situatiilor de pericol
iminent;

s) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au fost planificate de conducitorul
sdu direct;

t) sa folosescd un limbaj si o atitudine civilizati cu colegii sdi de muncd, cu subalternii si cu personalul de conducere al
Muzeului; orice disputd personald pe teritoriul Muzeului si in timpul programului normal de lucru este interzisi si
constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

u) sa aplice normele legale de securitate si sandtate in munca si de prevenire §i stingere a incendiilor; si anunie imediat
orice situafie care poate pune in pericol locul siu de munci sau orice situatie de pericol iminent;

V) orice absentd nemotivati constituie abatere disciplinard, cu toate consecinfele care decurg din prezentul Regulament
intern; implinirea unui numir de 3 (trei) zile de absente nemotivate atrage desfacerea disciplinard a contractului
individual de munci;
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X) 8@ anunfe in maximum 48 de ore situatia de boal si obtinerea certificatului medical legal, in situatie 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;

y) s se prezinte la medicul de medicina muncii/medicul de familie (dupd caz) pentru control medical in vederea vizei

certificatului medical prezentat pentru platd, la solicitarea expresd a Managerului Muzeului;

z) sd anunte personalul din cadrul Biroului Resurse Umane, precum §i Compartimentul Salarizare de orice modificare a

datelor personale intervenite in situatia sa, pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale

obligatorii $i de impozitare a veniturilor;

aa) sd participe, in caz de calamitate, la salvarea $i punerea la addpost a bunurilor Muzeului, in conformitate cu

planurile de evacuare aprobate de Managerul Muzeului;

bb) sa respecte orice alte misuri luate de Managerul Muzeului, care vizeazi imbunatitirea condifiilor de securitate si

sanatate in munca si de dezvoltare a capacititilor tehnice ale locului sdu de munci;

cc) sd accepte necondifionat incasarea prin mijloace electronice de platd a veniturilor sale salariale obtinute in urma

executdrii contractului individual de munci;

dd) verificarea medicali la angajare si periodica pe durata executirii contractului individual de munci sunt obligatorii si

se desfagoard in conformitate cu regulile stabilite de Muzeul: refuzul de a se supune verificarii medicale periodice

programate sau la solicitarea expresd a Muzeului constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament intern;
62.2. Se interzice salariafilor Muzeului:

a) sid absenteze nemotivat, si intirzie de la programul de lucru sau si paraseascd locul de munca inaintea termindrii
programului de lucru, fird a avea aprobarea scrisi a conducatorului direct al locului de muncd; cumularea unui numéar
de minimum 3 absente nemotivate pe parcursul desfdgurarii activitatii indreptiteste Managerul Muzeului si procedeze
la incetarea disciplinard a contractului individual de munci al salariatului respectiv, pentru abateri disciplinare repetate;

b) s consume bauturi alcoolice in timpul prezeniei in spatiile si pe teritoriul Muzeului sau s se prezinte la programul de
lucru in stare de ebrietate; constatarea stirii de ebrietate la locul de munci indreptateste Managerul Muzeului si
procedeze la incetarea diciplinard a contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara
grava;

¢) s fumeze in locurile care prezinta pericol de incendiu, respectiv In secii, servicii §i birouri; fumatul este permis numai
in locurile special amenajate ;

d) sd presteze activitati de divertisment (jocuri pe caleulator, jocuri de noroc, ete., in timpul programului de lucru si in
incinta Muzeului;

e) s adreseze injurii sau jigniri celorlalfi salariati sau sefilor pe linie ierarhica; si adreseze injurii sau jigniri vizitatorilor
Muzeului ;

f) sd comitd acte imorale, violente sau degradante; orice faptd de aceastd naturd indreptifeste Managerul Muzeului si
procedeze la incetarea contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinari grava ;

g) sd introducd materiale toxice sau inflamabile, cu excepfia materialelor de acest gen aprovizionate, depozitate si utilizate
corespunzitor de citre Muzeu, in scopul acoperirii nevoilor curente ale acesteia, dupi caz ;

h) sd introduca §i s consume substante stupefiante

1) sa introducd, si rdspindeasci sau s afiseze manifeste de orice fel in incinta Muzeului;

J) sa desfigoare in incinta Muzeului activitati politice de orice fel :

k) si efectueze in incinta Muzeului si/sau la locul siu de muncé/postul sdu de lucru, alte lucrari sau si presteze alte
activitdfi decét cele care constituie obligatii de serviciu: sa foloseascd mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cat si
cele de biroticd in alte scopuri decat cele care privesc operaiile si interesele Muzeului, dupa caz; orice fapti de aceasti
naturd indreptéteste Conducerea Muzeului, si procedeze la incetarea contractului individual de munci al salariatului
respectiv, pentru abatere disciplinard grava ;

1) sd primeascd de la o institutie, client sau terta persoand cu care Muzeul intrefine relatii comerciale i cu care salariatul
intrd In contact datoritd sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este
consideratd, de asemenea, o incalcare a interdictiei;

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

n) sa faci publice drepturile salariale; salariatii sunt obligai sa pastreze secretul asupra dovezii lunare de plata prin care se
detaliaza elementele constitutive ale salariului:

0) sd comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

p) sdreprezinte Muzeul in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice, fird a avea imputernicire scrisa prealabild ;

q) si foloseascd informatiile de care au luat cunostin{a pentru ob{inerea de avantaje personale, orice faptd de aceastd natur
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fiind considerata abatere disciplinara §i sanctionats, de asemenea, cu incetarea disciplinard a contractului individual de
muncé;

r) incetarea ori reducerea nejustificata a activitagii in timpul programului de lucru;

s) lasarea fard supraveghere in timpul programului a monumentelor din Muzeu, utilajelor, instalatiilor, depozitelor,
punctelor de paza, birourilor si a oricaror incaperi in care se afla bunuri de inventar si/sau de patrimoniu;

t) pérdsirea la terminarea programului a locului de munci pand la sosirea schimbului; in caz de neprezentare a
acestuia sd anune seful ierarhic pentru masurile necesare;

u) desfasurarea la locul de munca, in timpul programului, de activita{i in interes propriu, al altor unitdti ori a unor
persoane particulare;

V) sévarsirea unor actiuni ce ar putea pune in primejdie securitatea instalafiilor, a bunurilor, a propriei persoane ori a
angajatilor institufiei sau oricérei alte persoane aflate in Muzeu;

w) comiterea de falsuri in documente, evidente, pontaje, foi de parcurs, sau in orice alt inscris necesar activitatii in
Muzeu, etc. ori si inlesneasci falsificarea;

X) primirea de la salariafi sau alte persoane a unor sume de bani, valori ori foloase materiale pentru activitdti prestate
in cadrul serviciului;

y) parasirea locului de munci in interes personal fara bilet de voie semnat de seful ierarhic i printr-un alt loc decat cel
stabilit;

z) scoaterea din incinta institutiei prin orice mijloace personal ori in complicitate, de bunuri materiale, firi formele
legale eliberate de cei autorizati, indiferent daci scopul este in folosul séu, al altora ori al institutiei;

Art. 63. Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munci

a) sd acorde perioada legald de preaviz convenita de pérti la incheierea contractului individual de muncé:

b) sa asigure predarea tuturor instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculelor, a tehnicii de calcul si a programelor
folosite, a echipamentului de protectie si de lucru, a materialelor de protectia muncii (dup caz), a legitimatiei de
serviciu, a cartelei de pontaj electronic;

c) sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior incetdrii contractului siu
individual de munci;

d) sa se prezinte conform programirii stabilite de personalul Muzeului pentru inchiderea dosarului personal i
predarea documentelor sale de munca.

Art. 64. Reguli generale aplicabile pe teritoriul Muzeului

64.1. Timpul de munci

64.1.1. (1) Timpul de munci reprezinti perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului si
indeplineste sarcinile si atributiile inscrise in fisa postului si conform prevederilor contractului individual de munca si ale
legislatiei in vigoare.
(2) Programul de munci reprezintd modul de organizare a activitdfii, care se stabileste pe orele si zilele cand incepe si cand
se incheie prestarea muncii i este intocmit de institutie, conform specificului activitatii sale si cu respectarea prevederilor
legale in vigoare,
(3) Programul de munci se referd la toate categoriile de salariai, potrivit specificului activititii fieciruia, se desfagoara ca
In proces continuu, in permanentd concordanti cu schimbdrile ce au loc in organizarea institufiei si cu nivelul de dotare
tehnica.
(4) Pentru salariatii angajati cu normé intreaga durata normali a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe
sdptdmana.
(5) In cazul tinerilor in vérsta de pénd la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi i de 30 de ore pe sdptimana.
(6) Repartizarea timpului de munc in cadrul sdptdmanii este, de reguld, uniformd, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doui zile
de repaus.
(7) Pentru unele activitati, locuri de munci si categorii de personal, in functie de specificul muncii si necesitétile institutiei,
se pot stabili programe de lucru partiale, corespunzitoare unor fractiuni de normd, cu o durata a timpului de munci de 6, de
4 sau de 2 ore pe zi. Drepturile salariatilor care lucreazi in astfel de situatii, se acordd proportional cu timpul lucrat.
(8) Durata maxima legal a timpului de munci nu poate depdsi 48 de ore pe séptiménd, inclusiv orele suplimentare.
(9) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungiti peste 48 de ore pe
saptdménd, cu condifia ca media orelor de munca, calculata pe o perioadd de referin{d de 4 luni calendaristice, si nu
depaseascid 48 de ore pe sdptimana.
(10) Conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de muncid, inclusiv pentru salariati care beneficiazi de
concediu de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea celui in cauzd, care pot avea o durati limitatd in timp. Programul de
muncd decalat presupune un mod de organizare flexibil al timpului de munci zilnic, fird s afecteze bunul mers al
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activitatii institutiei (11) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munci este de 8 ore/zi si
de 40 de ore/saptimand, astfel:
Programul de lucru pe categorii de salariati/departamente:
a) pentru personalul din cadrul Compartimentului Audit Public Intern, Compartimentului Juridic, Biroului
Resurse Umane, Secretariat — Registraturd, Sanatate in Munci:
- de Luni pani Joi programul este de la 8,00 — 16,30;
- Vineri programul este de la 8,00 — 14,00.
b)pentru personalul din cadrul Directiei Economice
Compartimentul Financiar- Salarizare):
= de Luni péna Joi programul este de la 8,00 — 16,30;
- Vineri programul este de la 8,00 — 14,00.
ersonalul din cadrul Directici Administrative (Sectia Administratic  Cladiri  si Terenuri
Intretinere/Reparatii Curente si Compartimentul IT, Parc Auto, Centrale Termice):

= de Luni pana Joi programul este de la 8,00 — 16,30;

= Vineri programul este de la 8,00 — 14,00.

—  Pentru personalul de intretinere, care asigura supravegherea centralelor termice ale institutiei pe perioada
sezonului rece, respectiv muncitor calificat cu atributii de fochist, datorita specificului activitatii, nu existi
posibilitatea incadririi in durata normali a timpului de lucru zilnic, astfel ci se vor stabili ture de cite 12
ore/24 ore. Acestea se vor recupera cu timp liber corespunzitor, conform prevederilor legale in vigoare.

- in functie de evenimentele organizate in incinta institufiei, programul pentru personalul de intretinere-
reparafii poate fi modificat, in baza unui grafic lunar, avizat de citre Directorul Directiei Administrative
si aprobat de cdtre Manager.

d) pentru personalul de specialitate din cadrul Sectiei Expozitia in Aer Liber, Repertoriere Arhitecturd Vernaculari —

Compartimentul Supraveghere, programul este stabilit in functie de anotimp §i in baza unui grafic lunar, aprobat de

Directorul Directiei Stiintifice si de Patrimoniu, astfel :

- din octombrie §i pind in aprilie, de Luni pand Vineri programul este de la 9,00 — 17,00 sau de Miercuri
pand Duminici programul este de la 9,00 — 17,00;

= din aprilie §i pand in octombrie, de Luni pand Vineri sau de Miercuri pdnd Duminica programul este de
la 9,00 - 17,00 sau 11,00 — 19,00;

e) pentru personalul de specialitate din cadrul Directiei Comunicare, Educatie Muzeald (Sectia Educatie Muzeald,
Expozitii Temporare, Valorificare, Compartimentul Programme Culturale, Comunicare, Relatii Publice, Casierii si
Compartimentul Marketing, Galeria de Arti Populari), astfel :

- de Luni pana Joi programul este de la 8,00 — 16,30;

= Vineri programul este de la 8,00 — 14,00.

- In functie de evenimentele organizate in incinta institufiei, programul pentru personalul de specialitate
poate fi modificat, in baza unui grafic intocmit inaintea fiecirui eveniment in parte, avizat de citre
Directorul Directiei Comunicare, Educatie Muzeald si aprobat de Manager.

f) pentru personalul de specialitate din cadrul Directiei Stiintifice si de patrimoniu (Sectia Tezaurizare Patrimoniu
Cultural, Evidentd Stiintifici, Baze de date, Biroul Cercetare. Formare Profesionald, Arhivd Documentard si
Laboratorul de Conservare- Restaurare), astfel :

- de Luni pana Joi programul este de la 8,00 — 16,30;

- Vineri programul este de la 8,00 — 14,00.

64.1.2. Repartizarea timpului de muncé n cadrul siptdménii de lucru la Muzeu este urmitoarea:

(1) Programul zilei de lucru incepe, de regula, la ora 8.00 si se incheie la ora 16.30. in cazul in care durata durata
zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore, salariaii au dreptul la pauzi de masd si la alte pauze, in conditiile
prezentului regulament intern; pauza de masi este de 30 minute $i este inclusd in durata normala a timpului de muca;
salariatii au dreptul intre dou zile de muncé la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive. Prin exceptie, in
cazul muncii fn schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

(2) Repausul saptiménal se acordd in doui zile consecutive, de reguld, simbita si duminica. In cazul in care
repausul in zilele de sambatd $i duminici ar prejudicia interesul public sau desfdsurarea normald a activititii, repausul
saptamanal poate fi acordat i 1n alte zile stabilite conform planificarii interne §i normelor legale in vigoare. In cazul unor
lucrari urgente, a ciror executare imediati este necesar pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau
bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inldturarea efectelor pe care aceste accidente le-
au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor institutiei, repausul sdptdminal poate fi suspendat pentru personalul
necesar in vedere executdrii acestor lucréri.

Achizitii

Publice

iroul

Biroul Contabilitate si
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(3) Pentru salariafii care, pe baza unor reglementiri specifice, au un program diferit de munci (ex. supraveghetor
muzeu, gestionar custode, casier, muzeograf, referent, pompier etc.), se aplicd programul de lucru stabilit in baza unei
planificari lunare de catre directorul directiei de resort si aprobat de Managerul institutiei, in functie de anotimp sau de
evenimentele culturale organizate in incinta institutiei, cu acordarea celor doua zile de repaus corespunzitoare.

64.1.3. Muzeul este deschis publicului zilnic, inclusiv in zilele de sdmbiti $i duminicd, programul stabilindu-se si
fiind comunicat si afigat la sediul institutiei din timp, in functie de anotimp.

64.1.4. Periodic se vor efectua controale, in special la depozitele de patrimoniu, cu incheierea de procese verbale
de  constatare. In aceste procese verbale se vor constata stirile de fapt existente §i vor fi semnalate eventualele nereguli
care s fie corectate. Din echipa de control vor face parte muzeografi, personalul de paza si PSL in cadrul gestiunilor
(depozite, arhive, monumente, expozitii temporare, etc.), se va intra doar in prezenta gestionarului, sau in lipsa acestuia cu o
comisie special constituitd, incheindu-se un proces-verbal in acest sens.

64.1.5. In scopul interventiei eficiente intr-o situatie de crizd, va fi alcatuita o listd cu tot personalul din conducere,
cu adrese i numere de telefon.

64.1.6. Accesul specialistilor din Muzeu cat si al persoanelor din afara Muzeului in depozitele de patrimoniu siin
arhiva documentard este posibil cu aprobarea Managerului §i avizul directorului de resort si insotiti de gestionarul
respectivei colectii.

64.1.7. Pentru asigurarea pazei, conform planului de pazd al Muzeului programul de lucru al personalului de pazi
este organizat in functie de programul de vizitare al Muzeului fiind coordonat cu Planul de cooperare dintre Sectia 2 Politie,
Batalionul de pompieri si Inspectoratul de Protectie civila.

64.1.8. Seful biroului de pazi intocmeste planificarea schimburilor personalului de la poartd §i {ine evidenta
serviciilor si zilelor libere de compensare, asigura controlul pazei si corectitudinea documentelor de la poarta.

64.1.9. (1) Pompierii cupringi in formatia de pompieri civili au programul de lucru organizat zilnic in dous ture de
12 ore lucritoare cu 24 ore libere sau 24 ore lucritoare cu 48 ore libere, si anume:

- schimbul I de la ora 7.00 la ora 19.00

- schimbul II de la ora 19.00 la ora 7.00

64.1.10. Timpul de lucru se socoteste din momentul inceperii efective a activitatii la locul de munca péani la incheierea
programului de lucru din ziua respectivd, Conducitorii locurilor de munci au obligafia ca, prin dispozitii scrise sau verbale,
dupd caz, s ia mésuri pentru folosirea completd a timpului de lucru de cétre tofi salariatii si si organizeze controlul indeplinirii
obligatiilor de serviciu la termenele fixate. Astfel, acestia pot dispune schimbarea locului de munc, in functie de necesitdtile de
productie si in limitele prevederilor contractului individual de munca.

64.1.11. Nerespectarea sarcinilor de serviciu dispuse de citre conducatorul direct al locului de muncd, din vina
salariatului, se sanctioneaz disciplinar conform legislatiei in vigoare, precum si in conditiile prezentului Regulament Intern ;

64.1.12. Echiparea/dezechiparea inainte de inceperea/la terminarea schimbului nu se include in programul de lucru.

64.1.13. Pentru rezolvarea unor probleme personale cu caracter de urgentd, in timpul programului de lucru, conducitorii
locurilor de munca pot aproba salariafilor invoiri, firi insi ca acestea s diuneze bunuluj mers al activitatii lor profesionale.
Invoirile se aproba pentru o duratd de pani la 4 ore/z si se vor evidentia intr-un registru separat, aflat in grija Biroului Resurse
Umane. Biletele de voie se prezintd spre aprobare conducitorului direct al locului de munci cu cel putin 24 ore fnainte de
efectuare. Biletele de voie vor fi semnate de citre conducitorul direct al locului de muncd si vizate de catre Managerul
Muzeului sau de citre unul din directori.

64.1.14. Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile in cadrul Muzeului sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afigate la sediu.

64.1.15. Institutia tine evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere
si de sférsit ale programului de lucru, prin intermediul sistemului electronic de acces (fisele electronice de prezenti).

64.1.16. (1) Conducitorii compartimentelor de munci sunt obligafi sd organizeze in asa fel activitatea incat
sarcinile s fie aduse la indeplinire in timp normal de lucru.

(2) Orele lucrate peste program se pot recupera in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, numai cu avizul
sefului de departament/directorul de resort §i aprobarea Managerului/directorului de resort;

(3) La fel se va proceda si in cazul zilelor legale de sirbatoare sau in zilele care s-a lucrat pe teren;

64.1.17. (1) Evidenta prezenfei la serviciu a salariatilor $i a orelor lucrate peste program se fine prin fisele
electronice individuale de prezenta de citre Biroul Resurse Umane, in colaborare cu sefii de sectii/laboratoare/birou.

(2) Foile de pontaj se intocmesc de cétre Biroul Resurse Umane in colaborare cu seful de sectii/laboratoare/birou,
pe baza figelor electronice individuale de prezenta si a planificarii lunare pentru anumite sectoare de activitate $i sunt vizate
de seful de comparttiment, aprobate de directorul directiei de specialitate §i insusite de fiecare salariat prin semnatura,
urméand si se inainteze Compartimentului Financiar Salarizare.
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(3) Biroul Resurse Umane inregistreazi intarzierile nemotivate de la program si invoirile salariatilor pentru a se
aplica sancfiuni sau pentru a se efectua retinerile din salariu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(4) Accesul salariatilor in incinta institutiei se face incepdnd cu orele 8.00, acestora revenindu-le obligatia
corespunzitoare ca, la inceputul §i la sfarsitul programului de lucru, sa ponteze cartela electronica de acces in muzeu.

(5) Orice decalare de la programul mentionat mai sus se face in baza unei solicitdri scrise si temeinic motivate,
aprobati de conducerea institutiei.

(6) Orele evidentiate pe cartela de acces electronici individuald, peste programul de lucru, respectiv dupa ora 16,30,
nu sunt considerate muncd suplimentard, decit daci salariatul respectiv are aprobare scrisd, avizati de seful ierarhic
superior $i aprobatd de manager, pentru efectuarea de ore suplimentare, conform prevederilor Legii nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului patit din fonduri publice.

(7) Salariatii care riméan in incinta muzeului dupé terminarea programului de lucru si care ponteaza cartela de acces
la plecarea din muzeu, respectiv dupa ora 16,30, neavand nicio aprobare scrisd, avizata de seful ierarhic superior si aprobata
de manager, pentru efectuarea de ore suplimentare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, se consideri ci riman
in institutiei in interes personal.

(8) Este interzisa substituirea cardului de acces sau validarea cardului personal de citre altd persoand.

64.1.18. Pentru executarea diferitelor lucrdri necesare Muzeului, inclusiv pentru salariatii care beneficiaza de
concediu de ingrijitor, conducerea institutiei poate stabili programe individualizate pentru unii salariati, cu acordul sau la
solicitarea acestora, care pot avea o durata limitata in timp.

64.1.19. Plecirile 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,
situafie in care se noteaza in registrul de poarta.

64.1.20. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situafii neprevazute, determinate de o
situatie de urgentd familiald cauzati de boalid sau de accident, care fac indispensabild prezenfa imediatd a salariatului, in
conditiile informdrii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea integrali a duratei
normale a programului de lucru a salariatului. Aceasta absenta de la locul de munca poate fi efectuata pentru un numir de
ore in cursul unei zile sau o zi intreags, pe baza unui bilet de voie vizat de seful de sectie sau serviciu.

(2) Absentarea de la locul de munci prevazuti la alin. (1) nu poate avea o durati mai mare de 10 zile lucritoare
intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenti de la locul
de muncd in situatii nepreviizute precizata la alin. (1), in limita numérului de zile prevézute la alin. (2).

(4) Numarul de zile de absenta de la locul de munca in situatii neprevizute se recupereaza intr-un teremen cuprins
intre minim 30 si maxim 90 de zile de la data efectuarii acestora.

(5) Biletul de voie trebuie s con{ind mentiunea ci angajatul pleacd in interes personal, data, durata si ora la care
incepe invoirea.

(6) Aprobarea de a absenta de la locul de munci in situafii neprevazute se acordd de citre manager/director, la
cererea salariatului cu viza sefului de compartiment.

(7) Biroul Resurse umane tine evidenta concediilor medicale, de studii, de ingrijitor, concediu paternal si fira plat,
a absentelor de la locul de munca in situatii neprevazute, precum si a concediilor de odihna.

64.1.21. Primirea cetitenilor pentru depunerea de cereri, reclamatii, sesizari, propuneri, precum si pentru audiente
se face la secretariatul Muzeului,

64.1.22. Fiecare salariat este obligat ca la sfarsitul programului sa respecte obligatiile pe care le are in ceea ce
priveste inchiderea ferestrelor, incuierea birourilor, a dulapurilor si a fisierelor, precum si sigilarea lor.

64.2. Munca suplimentari

64.2.1. Prin exceptie de la durata timpului de munca, orele suplimentare efectuate se compenseazi prin ore libere
pldtite in urmaétoarele 90 de zile calendaristice dupd efectuarea acesteia, la solicitarea expresd a salariatului, in baza
programarii stabilite de Managerul Muzeului pentru a nu fi perturbati activitatea de la locul siu de munca.

64.2.2. Munca suplimentara nu poate fi efectuati fird acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de fori major sau
pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inliturérii consecintelor unui accident.

64.3. Munca de noapte

64.3.1. Munca prestata intre orele 22,00 - 06,00 este considerati munci de noapte.

64.3.2. Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul care presteaza munca de noapte, nu va depasi o medie
de 8 ore/zi, calculata pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor legale cu
privire la repausul saptamanal.
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64.3.3. Salariatii care desfasoara munca de noapte sunt supusi unui examen medical suportat de angajator inainte de
inceperea activitatii si, ulterior, periodic, la recomandarea expresd a medicului de medicina muncii.

64.3.4. Salariatii care desfasoara munca de noapte si sunt depistati cu probleme de sanatate incompatibile cu munca
de noapte sau cei care solicita, in baza actelor medicale eliberate de specialist, sa treaca la munca de zi, pot fi trecuti la
munca de zi.

64.3.5. Organizarea activitatii in regim de munci de noapte se comunicd Inspectoratului Teritorial de Munci.

64.4. Norma de munci

64.4.1. Norma de munc# exprima cantitatea de munci necesari pentru efectuarea operatiunilor tehnologice de citre
salariat, care lucreaza cu intensitate normal, in conditiile procesului tehnologic al Muzeului, proces tehnologic stabilit in
functie de conditiile de munci existente,

64.4.2. Norma de munca include timpul productiv, timpul pentru intreruperi impuse de desfisurarea procesului
tehnologic, timpul pentru pauze legale in cadrul programului de muncd; normele de munci stabilite pentru fiecare loc de
munca sunt stabilite de Muzeu cu acordul reprezentantilor salariatilor si sunt inscrise in fisa tehnologica a fiecirui post de
lucru.

64.5. Zile de sarbitoare legali

64.5.1. Sunt zile nelucritoare zilele de repaus siptdmanal si zilele de sdrbatoare legala.

64.5.2. Zilele de sarbatoare legali in care nu se luzreazi sunt:

° 1 si 2 ianuarie;
6 si 7 ianuarie;
24 ianuarie (ziua Unirii Principatelor Romane);
Vinerea Mare (ultima zi de vineri inaintea Pastelui), prima $i a doua zi de Pagte;
1 mai;
1 iunie
prima si a doua zi de Rusalii;
Adormirea Maicii Domnului (15 august);
30 noiembrie (Sf. Andrei);
1 decembrie (Ziua Nationald a Romaniei);
prima si a doua zi de Créciun (25 si 26 decembrie);
2 zile pentru fiecare dintre cele 3 (trei) sarbatori reli gioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

64.5.3. Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

64.5.4. Salariatii care i§i desfisoard activitatea in zilele libere, stabilite prin lege, vor beneficia de timp liber
corespunzitor zilelor lucrate. Compensarea se va face in urmatoarele 30 de zile.

64.6. Zile libere plitite
64.6.1. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariafii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihni si care sunt stabilite prin lege, dupd cum urmeaza:

a) césdtoria salariatului -5 zile;
b)  nasterea sau casitoria unui copil - 3 zile;
¢)  decesul sofului sau al unei rude de pani la gradul II

a salariatului, a socrilor sau cumnatilor - 3 zile;
d)  donatorii de sange, conform HG 1364/2006 -1 zi;
e)  concediu paternal (cf legii 210/1999) - 5 zile;

f)  concediu paternal, in cazul tatilor care au absolvit cursul de puericultura - 10 zile.

64.6.2. Cererile pentru acordarea de zile libere plitite vor fi fnsotite de acte si documente care si certifice dreptul de
a beneficia de acestea. Pentru zilele libere plitite acordate in condiiile alin. a) si b), cererile se prezinta cu cel pujin 30 zile
calendaristice anterior efectuarii, urméand a fi efectuate in urmatoarele 5 zile ulterioare evenimentului.

64.7. Concediile. Dreptul la concediu de odihni. Indemnizatia de concediu de odihni

64.7.1. Programarea concediilor de odihna se face de catre fiecare gef de sectii/laboratoare/birou, la sfarsitul

fiecdrui an in curs pentru noul an calendaristic, potrivit reglementarilor legale in vigoare in functie de necesitatile Muzeului
$1 nevoile angajatilor. Programarea trebuie esalonata lunar, pentru a nu ldsa Muzeul fird personal in anumite perioade.
Intreruperea, schimbarea §i reprogramarea concediului de odihnd se face numai cu aprobarea conducerii Muzeului.
Concediul de odihna se poate acorda fractionat, la solicitarea celui in cauzi (cand interesele serviciului permit) cu conditia
ca una din fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucritoare. Pentru motive obiective, concediul de odihna poate fi intrerupt, la
cererea salariatului.
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64.7.2. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la concediul de odihni
anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau limitari.

(2) Durata minimi a concediului de odihna anual pentru fiecare salariat al Muzeului este de 20 de zile lucritoare,
conform Codului Muncii.

(3) Durata efectivi a concediului de odihni anual se stabileste in contractul individual de muncd, cu respectarea
legii.

(4) Sérbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite, stabilite conform prevederilor legale in
vigoare, nu sunt incluse in durata concediului anula de odihna.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de munci, cele aferente
concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului pentru ingrijirea copilului
bolnav, concediului de ingrijitor i perioada absentei de la locul de munci in situatii neprevazute se considerd perioade de
activitate prestata.

(6) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc maternal ori
concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe,
urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa
fie reprogramate.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de munca se
mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de
odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in concediu medical.

64.7.3. (1) Concediul de odihni se efectueaza integral in fiecare an calendaristic; in mod exceptional, efectuarea
concediului in anul urmator este permisd numai in cazuri expres previzute de legislatia in vigoare.

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

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munca.

(4) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si
tinetii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 5 zile lucratoare.

(5) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de salariati prevazute la
alin. (1) se stabileste prin contractul individual de munci si va fi de 5 zile lucratoare.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, fiecare salariat este obligat si efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

(7) Salariatul este obligat si efectueze in naturd concediul de odihni in perioada in care a fost programat, cu
exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cind, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

64.7.4. Muzeul nu compenseazi in bani concediul de odihni anual decit in cazurile prevazute expres de lege
(incetarea raporturilor juridic de munci).

64.7.5. Perioada de efectuare a concediului de odihni anual se va realiza in baza unei programéri anuale colective
pentru a nu perturba activitatea Muzeului, avindu-se in vedere si solicitirile ficute de salariafi in acest sens, la momentul
Intocmirii programarii.

64.7.6. Reprogramarea concediilor de odihna poate avea loc numai in conditiile in care salariatul se afld in incapacitate
temporard de munca.

64.7.7. Pentru perioada concediului de odihnd anual salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu, care nu
poate fi mai micad decét salariul de bazi, indemnizatiile $1 sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectivd, previazute in contractul individual de munca; indemnizafia de concediu de odihnd reprezintd media zilnici a
drepturilor sale din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numdirul de zle de
concediu i se pliteste de citre Muzeu cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de plecarea in concediu.

64.7.8. (1) Muzeul nu acceptd intreruperea concediului de odihnd anual de citre salariafii sdi §i nu intrerupe
concediul anual de odihni al acestora, cu exceptia unor situatii justificate.

(2) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(3) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de fortd majord sau pentru interese urgente
care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile
salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.
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64.8. Concediul pentru ingrijirea copilului in virsti de
handicap.

64.8.1. Concediul pentru ingrijirea copilului in varsti de pana la 2(doi) ani constituie vechime in munca si se acordi la
cerere salariatelor mame, cu conditia ca acestea si solicite inde izafia pentru cresterea copilului, pand la expirarea concediului
postnatal gi si prezinte Biroul Resurse Umane, documentele justificative previzute de legislatia in vigoare. Cererea va preciza in
mod expres obligatia ca salariatul/salariata s comunice in scris reluarea activitdfii, anterior datei limitd, cu un preaviz de cel
pufin 30 de zile lucritoare/15 zile calendaristice (dupa caz, dacd postul titularului nu este ocupat temporar pentru perioada
concediului de ingrijire a copilului).

64.8.2. Concediul poate fi acordat §i pentru salariafii care indeplinesc calitatea de tatd, cu prezentarea dovezilor ci
mama nu beneficiazd de indemnizatie pentru cresterea copilului de pana la 2 (doi) ani sau 3 (trei) ani in cazul copilului cu
handicap.

64.9. Concediul de ingrijitor
(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de citre acesta de ingrijire sau
sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul §1 care are nevoie de Ingrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durati de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea
scrisd a salariatului.

(2) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de munca aplicabil se poate stabili pentru concediul de ingrijitor o durati
mai mare decit cea previzuti la alin. (1).

(3) Perioada previzuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual §i constituie vechime fn munci si in
specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sAnatatii,
republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare, salariafii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe
aceastd perioadd, in sistemul asiguriirilor sociale de sindtate fird plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor
constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate
temporard de muncd acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se stabilesc prin ordin comun
al ministrului muncii §i solidarititii sociale si al ministrului sanatatii.

(6) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin personal unei rude
sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a
unei probleme medicale grave.

(7) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(8) In sensul alin. (1), precum si al alin. (3), prin rudi se intelege fiul, fiica, mama, tatél sau soful/sotia unui salariat.

64.10. Concediul paternal
(1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-ndscut in conditiile previzute de Legea concediului
paternal nr. 210/1999, cu modificérile §i completarile ulterioare.

(2) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisi a salariatului, cu respectarea dispozitiilor

Legii nr. 210/1999, cu modificirile si completdrile ulterioare.

(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionatd de perioada de activitate prestati sau de vechimea in munci a
salariatului.

64.11. Concediile fiiri plati

64.11.1. Durata anuald maxima a concediului fird plata este de 90 zile lucritoare.

64.11.2. Concediile fara platd sunt acordate pentru rezolvarea unor situafii personale sau pentru formare profesionali la
solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care o urmeaza din inifiativa sa, in conditiile in care Muzeul nu a
asigurat acces periodic la formarea profesionali.

64.12. Concediile firi platii pentru formare profesionali

64.12.1. Salariafii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, in directi legatura cu
munca sa. Concediile fird platd pentru formare profesionald se acordi exclusiv la solicitarea salariatului, pe perioda formarii
profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

64.12.2. Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald se fnainteazi Managerului Muzeului cu cel putin
30 zile calendaristice anterior efectudrii acestuia si in care se precizeazi obligatoriu data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul i durata acestuia, precum si denumirea institufiei de formare profesionald. Efectuarea concediului fira
platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
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absolvire a unor forme de invifiméant. Conducerea Muzeului poate respinge solicitarea salariatului numai daci absenta
salariatului ar prejudicia grav desfiigurarea activitati.

64.12.3. In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui salariat la
formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionals, plétit de
catre angajator, de pand la 10 zile lucritoare sau de pani la 80 de ore. Perioada in care salariatul beneficiazi de concediu pentru
formare profesionala plitit de citre angajator se stabileste de comun acord cu acesta. Cerere de concediu platit pentru formare
profesionald va fi inaintat angajatorului in conditiile legale in vigoare.

64.12.4. La revenirea salariatului la locul de munca acesta are obligatia de a prezenta, in termen de 5 zile lucritoare,
dovada efectudrii cursurilor de formare profesionald pe intreaga duratd a concediului acordat in acest scop, precum §i a
rezultatelor obtinute.

64.13. Evidenta concediilor si a altor aspecte legate de timpul de munci

64.13.1. Biroul Resurse Umane al Muzeului are obligatia s3 ia maisuri pentru organizarea si finerea 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, intérzierile de la program, invoirile §i orice alte aspecte care privesc
timpul de lucru al salariatilor.

64.14. Salarizare, compensatii. beneficii. Salariul, sporuri si alte adaosuri i beneficii

64.14.1. Salariul reprezintd contraprestatia muncii depusd de citre salariat in baza contractului individual de munca.
64.14.2. Salariul este exprimat si platit in moneda nationala si cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile,
precum si alte adaosuri, dupa caz.

64.14.3. Plata salariului se efectueazi prin casieria institutiei sau prin virament n cont bancar personal deschis de
Muzeu pe numele salariatului, la data de 15 ale lunii urmatoare sau anterior acestor date, daci datele coincid cu zile nelucriitoare
sau sarbatori legale. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statului de plata precum si prin orice alte documente
justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit. In caz de deces al salariatului, drepturile
salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau
parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

64.14.4. Salariul este confidential, angajatorul avind obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitéii.

64.15. Utilizarea masinii si a telefonului mobil

64.15.1. Salariatii pentru care exista justificare din punctul de vedere al responsabilititilor de serviciu vor beneficia
de accesul la autoturismele de serviciu ale Muzeului $i la serviciile de telefonie mobild. Muzeul va suporta costurile de
intrefinere i utilizare ale acestora numai in limitele folosirii in interesul institutiei si al nivelului financiar alocat.

64.16. Reguli de acces in Muzeu

64.16.1. Accesul principal in Muzeu este intrarea situata pe Sos. Kiseleff nr. 28-30 si este destinata accesului
salariatilor, vizitatorilor, reprezentantilor institufiilor publice, ministere, muzee, delegatii oficiale etc, in conformitate cu
programul stabilit.

64.16.2. Poarta “Elisabeta” este destinati accesului mijloacelor auto in Muzeu. Accesul mijloacelor auto in incinta
institutiei se face pe baza unui permis de acces eliberat de conducerea Muzeului.

64.16.3. Poarta "Miorifa” este destinatd accesului vizitatorilor in Muzeu, si este deschisd conform programului
stabilit printr-o nota internd, in functie de sezon. Poarta »Iransilvania” este destinata accesului vizitatorilor in Muzeu si este
deschisa conform programului stabilit printr-o nota interna, in functie de sezon.

64.16.4. La intrarea/iesirea in Muzeu, salariatii sunt obligafi si prezinte, la cererea portarului/personalului de la
paza, legitimatia de serviciu, sa ponteze intrarea/iesirea in/din Muzeu cu cardul de acces valabil eliberat de institutie.

64.16.5. Intrarea persoanelor care nu sunt angajati ai institutiei se face dupad cum urmeazi:

a) invitafi la conducerea Muzeului prin anunt scris transmis personalului de la paza de citre secretariatul

Managerului (secretariatul institutiei);

b) persoanele din conducerea altor institutii publice, ministere, muzee etc, pe baza legitimatiilor care le atests

functia pe care o detin;

¢) cetafenii stréini care vin pentru solufionarea unor probleme oficiale, prin grija fiecirui compartiment;
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CAPITOLUL VIII: SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 65. (1) Abaterea disciplinari este definita pe teritoriul Muzeului drept o fapta in legaturd cu munca si care
consta intr-o acfiune sau inactiune sivarsiti cu vinovifie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
prevederile regulamentului intern, clauzele contractului individual de munca sau atributiile mentionate in fisa postului,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(2) Muzeul dispune de prerogativi disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sdi ori de cate ori constati ci acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(3) Muzeul stabileste urmitoarele sanctiuni disciplinare, in conformitate cu dispozitiile art. 248 (1) din Codul
Muncii:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o
duraté ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemni zafiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%:

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munc.

(4) Muzeul nu aplica drept sanctiune amenzi disciplinare. Pentru aceeagi abatere disciplinard se aplici numai o
singurd sanctiune.

(5) Muzeul garanteaz dreptul la contestatie si la apdrare in favoarea sa a salariatului considerat vinovat.

(6) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejuririle in care fapta a fost
savarsitd, gradul de vinovitie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald in serviciu a
salariatului, precum i de eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre ascesta.

(7) Sanctiunea disciplinard se aplicA numai dupa efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile a faptei ce
constituie abatere, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor ficute de acesta in apdrare.

(8) Sanctiunea disciplinard se stabileste si se aplicd salariatului printr-o decizie intocmitd in forma scrisi, in
termen de 30 zile calendaristice de la data cind cel in drept sd o aplice a luat cunostintid despre sivérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

(9) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii i produce
efecte de la data comunicirii. In comunicarea scrisi a sanctiunii se va arita calea de atac, termenele de introducere a
contestatiei, precum i organul competent si solutioneze contestatia.

(10) Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, saca salariatului nu i se aplica
0 noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului
emisd in forma scrisi.
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CAPITOLUL IX: REGULI PRIVIND PROCEDURA DISCIPLINARA iN MUZEU

9.1. Sanctiuni disciplinare

Art. 66. Incilcarea cu vinovitie de catre salariai a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute
in fisa postului, in contractul colectiv de munca sau in prezentul Regulament intern, constituie abatere disciplinard si se
sancfioneaza potrivit prevederilor legislatiei muncii in vigoare cu:

@) Avertisment scris prin care se atrage atentia salariatului asupra abaterii comise si 1 se fac recomandirile
corespunzitoare. Avertismentul se aplicd la prima abatere sivarsiti de salariat, atita vreme cAt aceasta se considerd a nu
avea consecinie prejudiciabile pentru Muzeu. Se considerd asemenea abateri:

-nerespectarea sarcinilor de serviciu inscrise in fisa postului sau date pe linie ierarhica prin dispozitii scrise sau
verbale si a prezentului Regulament;

-nesocotirea ordinelor primite pe linie ierarhici;

-jignirile aduse conducétorilor locurilor de munci sau colegilor de munci;

-comportamentul ireverentios fatd de vizitatorii/partenerii/colaboratorii Muzeului:

-orice faptd sau gest ce presupune lipsa de educatie sau bune maniere.

b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor funcfiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o perioadd ce nu poate depdsi 60 de zile, ca urmare a neindeplinirii uneia dintre atributiile sale stabilite conform
dsei postului sau a prevederilor din prezentul Regulament intern, cu meniiunea cd in cazul repetarii abaterii i se vor aplica
sanctiuni mai aspre, inclusiv concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului, in conformitate cu prevederile art.
61 lit. a) din Codul Muncii. Se aplicd salariatului pentru abaterile care, prin urmdrile lor produc un prejudiciu sau o
dereglare in activitatea Muzeului, precum si in cazul repetérii unor abateri sanctionate anterior,

¢) Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%, ca urmare a neindeplinirii sau a indeplinirii
necorespunzatoare uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din prezentul Regulament
intern, cu mentiunea ci in cazul repetirii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului
individual de muncd, in conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din Codul Muncii. Se aplici salariailor 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 aducind prejudicii
materiale sau morale Muzeului.

d) Reducerea salariului de bazd sifsau, dupd caz, §i a indemnizafiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-
10%, ca urmare a neindeplinirii sau a indeplinirii necorespunzitoare uneia dintre atributiile sale stabilite conform figei
postului sau a prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea cd in cazul repetdrii abaterii i se vor aplica
sancliuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de munci, in conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din
Codul Muncii. Se aplici salariatilor care nu sunt la prima abatere sau sdvarsesc fapte grave de incdlcare a ordinii si
disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa postului sau a prevederilor Contractului individual de munci la nivel de
Muzeu §i Regulamentului intern aducand prejudicii materiale sau morale Muzeului, precum si in cazul repetirii unor abateri
sanctionate anterior.

¢) Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd pentru sdvérgirea unei fapte grave, incélcarea
repetatd a obligafiilor de serviciu (inclusiv absenta nemotivati de la programul de lucru) sau nerespectarea regulilor de
comportare in Muzeu, asa cum rezultd acestea din prezentul Regulament intern.

Art. 67. Constituie abatere disciplinara gravi si se sanctioneazi cu desfacerea disciplinard a contractului individual
de muncd orice fapta grava savarsita de salariatii Muzeului, respectiv incélcarea repetatd a obligatiilor de serviciu (inclusiv
absenta nemotivata de la programul de lucru, fumatul in perimetrul institutiei — in cladirile administrative sau de patrimoniu
precum si in muzeul in aer liber), precum si nerespectarea regulilor de comportare in Muzeu, asa cum rezultd acestea din
prezentul Regulament intern.

Art. 68. (1) Cercetarea faptelor de care este acuzat salariatul se face de citre Comisia de cercetare disciplinari
prealabild a Muzeului Naional al Satului ”Dimitrie Gusti” in conformitate cu dispozitiile cuprinse in Legea nr. 53/2003, cu
modificarile §i completirile ulterioare.

(2) Concedierea salariatului pentru cazul in care acesta nu corespunde profesional locului de muncd in care este
incadrat, poate fi dispusd numai dupa evaluarea prealabili a salariatului, printr-o procedura special adoptati. (art. 63 alin 2
din Codul muncii)
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Art. 69. In vederea corectei solutiondri §i anchetdri, Comisia de cercetare disciplinard prealabild a Muzeului
National al Satului “Dimitrie Gusti” va face uz de legislaia in vigoare si anume: Legea nr. 53/2003 - Codul Muneii,
Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al Muzeului.

Art. 70. Competenta §i modul de lucru al Comisiei de cercetare disciplinara prealabild a Muzeului National al
Satului "Dimitrie Gusti”:

(1) Comisia este alcdtuitd din 5 membri si anume:

-5 membri desemnati de conducerea institutiei
- 1 secretar ce nu are drept de vot, el avind rol consultativ $i ocupdndu-se numai cu probleme de secretariat si
arhivare, asigurénd interfata comisiei cu restul salariatilor din Muzeu.

(2) Comisia este legal sesizatd in momentul in care primeste de la conducerea institutiei un referat, nota de
inaintare etc. prin care i se aduce la cunogtinga despre existenta faptei, presupusul faptuitor, precum si conditiile in care s-au
petrecut evenimentele (cele cunoscute la data sesizirii Comisiei). De asemenea, Comisia se poate autosesiza pentru acte
sau fapte considerate ca incalca normele legale si prevederile prezentului Regulament, prin prejudicierea patrimoniala sau
nepatrimoniala a activitatii si imaginii Muzeului. Conducerea Muzeului investeste Comisia cu cercetarea cazului in urma
primirii unui referat cu privire la savarsirea unei fapte sanctionabile de cétre un salariat al Muzeului. In cazul autosesizarii,
Comisia va intocmi o nota interna justificativa, cu aratarea motivelor pentru care s-a autosesizat, in vederea convocarii
persoanelor responsabile de incalcarea normelor legale si a prezentului Regulament intern.

(3) Dupd ce este legal investitd, Comisia procedeazi la urmitoarele etape in vederea cercetdrii si analizarii cauzei:

a) aduce la cunostinta salariatului printr-o instiinare scrisi documentul prin care a fost investiti Comisia, faptele
pentru care este cercetat, data la care trebuie s se prezinte pentru a se putea apdra, precum si alte informatii pe care le va
sonsidera necesare §i ii solicitd punctul siu de vedere intr-o notd explicativi, care poate fi si sub forma de chestionar,
salariatul urmand sd rispunda la intrebarile puse de Comisie. Daci salariatul refuza si se prezinte la Comisie in mod
deliberat, desi a fost instiinat conform procedurii si a semnat documentul de citare in fata Comisiei, aceasta va intoemi un
proces-verbal in care se va consemna faptul ca salariatul nu se prezinti la cercetare, precum $i motivul pentru care face
acest lucru (refuz, nu a fost gisit in mod repetat la serviciu pentru a i se comunica chemarea, refuz si semneze de primire
sau sd-gi exprime punctul de vedere etc). Procesul-verbal se va atasa la Raportul Comisiei, care va {ine seama de acesta in
momentul stabilirii gradului de vinovitie.

b) Dupé audierea salariatului si/sau primirea notei explicative data de acesta, Comisia va solicita declaratii scrise
de la orice salariat al Muzeului care are legdtura 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 sa reiasa atitudinea pe care o are salariatul in general.

¢) Comisia mai poare 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 muncd, faptele pentru care a fost cercetat, cursul anchetei propriu-zise si
care se va incheia cu punctul de vedere al Comisiei (concluziile) prin care se stabilesc faptele comise, gradul de vinovitie al
salariatului precum si propunerile care privesc sanctiunea pe care Comisia considerd cd ar trebui aplicatd pentru fapta
savarsitd. In cazul in care nu se intrunesc elementele unei abateri disciplinare, iar salariatul nu se face vinovat de nici o
incdlcare a Regulamentului, a Codului Muncii etc. Comisia va constata si menfiona acest lucru in ultima parte a Raportului
$i va propune, eventual, cercetarea altor persoane sau incetarea oricirei investigatii, in cazul in care fapta sesizatd nu poate
fi imputatd nici unuia dintre salariatii institutiei.

) Raportul Comisiei se aduce la cunostinta Managerului §i a Consiliului de Administratie pentru ca acestia si
stabileascd dacé aplicd sau nu sancfiunea, acesta fiind atributul exclusiv al conducerii.

f) Toate comunicarile si actele Comisiei trebuie ficute in scris si semnate de cétre toti membrii acesteia. Daci la
una dintre datele stabilite pentru cercetare unul dintre membrii Comisiei nu va putea fi prezent, actele se vor semna doar de
membrii prezenfi. Actul de aducere la cunostint si Raportul final trebuie semnate obligatoriu de catre tofi membrii. De
asemenea, pentru toate documentele emise de Comisie se vor da semndturi de primire §i luare la cunostinti sau se va
mentiona cd se refuzi semnarea.

(4) In cazul in care unul din membrii Comisiei se afla in stare de incompatibilitate, acesta se va abtine de la vot/nu
va participa la intrunirea Comisiei (exemplificativ si nu limitativ: un angajat este membru in Comisia de cercetare
disciplinara, este si superiorul ierarhic al angajatului cercetat disciplinar, este obligat sa se abtina in a-si exprima, in cadrul
sedintei Comisiei, punctul de vedere cu privire la atitudinea angajatului din subordinea sa in legatura cu fapta pentru care
este cercetat disciplinar; un angajat este membru in Comisia de cercetare disciplinara si totodata este cel cercetat
disciplinar; un angajat este membru/presedinte in Comisia de cercetare disciplinara si totodata membru/presedinte in alte
comisii care au legatura cu fapta sesizata).

33



Art. 71. (1) Sanctiunea disciplinari se stabileste de colectivul de conducere al Muzeului dupd cum urmeaza:

a) Managerul institutiei, la propunerea primita prin raportul intocmit de Comisia de cercetare
disciplinara prealabild a Muzeului in urma anchetei efectuate, va emite o decizie pentru sanctiunile
cuprinse la art. 65 lit.a);

b) Managerul instituiei, in baza consultérii Consiliului de Administrafie, la propunerea primitd prin
Raportul intocmit de Comisia de cercetare disciplinari prealabild a Muzeului, emite o decizie pentru
sanctiunile de la art. 65 lit.b), c), d) si e).

(2) Decizia de sanctionare se aduce la cunostinta atat a salariatului anchetat, cét si a sefului de sectie.

Art. 72. Raspunderea penali sau materiald nu exclud réspunderea disciplinard pentru fapta savarsita, daca prin
aceasta s-au incdlcat si obligatii de munca.

Art. 73. In cazul in care institutia face plangere penald impotriva unui salariat sau acesta a fost trimis in judecata
pentru fapte penale incompatibile cu funcia detinuts, conducerea Muzeului il va suspenda din functie, pani la riméinerea
definitivi a hotdrérii judecatoresti. Pe timpul suspendirii nu se platesc drepturile salariale.

Art. 74. In cazul in care se constati nevinovaia salariatului retrogradat din functie conform art. 65 lit. b), acesta
i§i reia activitatea avuti anterior i are dreptul la o despagubire egald cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe
perioada retrogradarii. Dacd in perioada retrogradarii din functie, cel sanctionat a ocupat un alt post ca salariat,
despagubirea se va diminua cu salariul primit in aceasti perioada.

Art, 75. 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 solutioneazi conform legislatiei in vigoare de citre
instanfele judecatoresti competente. Hotarérile pronuntate de instanfele judecatoresti competente sunt definitive.

Art. 76. Sancfiunea disciplinard aplicatd unui salariat, cu exceptia desfacerii contractului de munca, se radiazi de
drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisd.

Art. 77. Daci s-a constatat nevinovitia salariatului sanctionat, persoanele care cu rea credin{a au aplicat sau au
determinat aplicarea unei sanctiuni disciplinare raspund disciplinar, material §i, dupa caz, penal.

Art. 78. Nerespectarea dispozitiei legale privind interzicerea fumatului in Muzeu se sanctioneaza cu amenda
contraventionald, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, sau cu desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

Art. 79. Abaterile disciplinare sivarsite de un salariat in timpul delegdrii/detasarii din altd unitate se sanctioneazi
de catre Comisia de cercetare disciplinard prealabild a Muzeului. Abaterile disciplinare sivarsite de un salariat in timpul
delegarii/detasdrii in altd unitate se sanctioneazi de conducerea unitdtii la care acesta este detasat.

Art. 80. Procedura executdrii ciilor de atac fmpotriva sanctiunilor disciplinare a personalului aflat in pozitiile de
delegare sau detasare este cea prevazuta de legislatia in vigoare.
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CAPITOLUL X: MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII _LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE MUZEULUI

Art. 81. (1) In situatia in care angajatorul constati ci salariatii care din vina lor si in legatura cu atributiile prevazute in
fisa postului au produs pagube materiale Muzeului, va putea solicita acestora, printr-o noti 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 consim{amantului partilor, in cadrul raspunderii civile contractuale.

(2) Salariatii nu raspund pentru pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute, care nu puteau fi
inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art. 82. (1) Angajamentul de platd se va da pentru pagubele materiale produse angajatorului a ciror contravaloare
recuperate prin acordul pértilor, nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie. Retinerile lunare
nu pot fi mai mari de o treime din drepturile salariale lunare, fara a putea depasi, impreuna cu celelalte retineri pe care le are cel
in cauza, jumatate din salariul cuvenit pe o luna.

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

Art, 83. Pértile convin ca pe toatd durata contractului individual de munca $1 dupd incetarea acestuia si nu transmiti
date sau informatii privitoare la activitagile desfisurate, de care au luat cunostintd in timpul executdrii contractului
individual de munca la nivelul Muzeului.
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CAPITOLUL XI. CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 84, (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei are ca scop aprecierea
obiectivd a activitd{ii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Reglementirile legale privind evaluarea performanielor profesionale individuale ale salariatilor institutiei sunt
stabilite in baza dispozitiilor Legii — cadru nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, precum si a Regulamentului privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual din aparatul propriu al Ministerului Culturii si Patrimoniului National, precum i
din cadrul unitfilor care functioneaza in subordinea ori in coordonarea acestuia, aprobat prin Ordinul Ministrului Culturii si
Patrimoniului National nr. 2093/15,02.2018.

Art. 85. (1) Activitatea profesionald a salariailor institufiei se apreciazi anual, ca urmare a evaluirii
performantelor profesionale individuale, de citre Managerul institutiei, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea de
calificative: "foarte bine”, "bine”, “satisficitor” si “nesatisficitor”.

(2) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 3 luni in cursul perioadei evaluate.
(3) Sunt exceptati de la evaluarea anuali salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluati la sfarsitul
perioadei de debut, potrivit legii.
(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor institufiei consta in:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare.
Art. 86. (1) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea.
(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.
(3) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face si in
cursul perioadei evaluate, daci perioada pentru care are loc evaluarea este de minimum 3 luni, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului evaluat inceteazi, se
suspenda sau se modificd, prin trecerea intr-o alti functie sau prin promovarea in grad sau treapti profesionald, in
conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de péna la incetarea sau modificarea
raporturilor de munci;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se
modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, fnainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munci ori, dupi caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori
modificarea raporturilor de munci, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, In condifiile legii, ca urmare a dobandirii unei
diplome de studii de nivel superior intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior sau prin
trecerea Intr-un grad superior.

Art. 87. (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual care ocupd functii de conducere sunt
urmatoarele:

- capacitatea de a organiza;

- capacitatea de a conduce;

- capacitatea de coordonare;

- capacitatea de control;

- competenta decizionald;

- capacitatea de a delega;

- capacitatea de a dezvolta abilititile personalului:

- capacitatea de autoperfectionare i de valorificare a experientei dobandite:

- creativitate i spirit de inifiativi;

- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

- capacitatea de gestionare eficienti a resurselor alocate:

- integritatea morald si eticd profesionala;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor:

- abilitati de mediere si negociere;
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- disciplina;

- abilitati de comunicare;

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

(2) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual care ocupd functii de executie sunt urmétoarele:

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilititilor;

- capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;

- creativitate si spirit de inifiativa;

- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

- capacitatea de a lucra independent;

- capacitatea de a lucra in echipi;

- capacitatea de gestionare eficients a resurselor alocate;

- integritatea morala si eticd profesionali;

- disciplina;

- abilititi de comunicare;

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

(3) In functie de specificul activitatii institutiei si de activitaile efectiv desfagurate de citre salariat, evaluatorul
poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinfa salariatului evaluat la inceputul perioadei
evaluate.

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

Art. 88. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeazi fisele de evaluare, conform modelului stabilit
prin reglementdrile legale in vigoare, dupa cum urmeazi:

a)stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribufiile stabilite prin fisa postului;

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

c)consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intimpinate de acesta in perioada
evaluatd si orice alte observatii pe care le considera relevante;

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

e)stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art. 89. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc intre
evaluator §i persoana evaluati, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notirile $i consemndrile ficute de evaluator in fisa de evaluare:
b) se semneazi gi se dateaza figa de evaluare de citre evaluator si de citre persoana evaluati.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de opinie asupra notdrilor si consemnérilor
facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de
evaluare,

(3) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor i criteriilor de evaluare, prin
acordarea fiecirui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota expriméand aprecierea gradului de indeplinire.

(4) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetici a notelor obfinute ca urmare a aprecierii
obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupi caz.

(5) Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

(6) Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisficator;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacitor;

c) intre 3,01-4,00 - bine;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.

(7) Dupi finalizarea etapelor procedurii de evaluare fisa de evaluare se inainteazi contrasemnatarului.

(8) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritdtii sau institutiei, fisa de evaluare nu se

contrasemneazi.

Art. 90. (1) Fisa de evaluare poate fi modificati conform deciziei contrasemnatarului, in urmitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitiii;

b) intre evaluator i persoana evaluatd existi diferente de opinie care nu au putut fi solufionate de comun
acord.

(2) Fisa de evaluare modificati se aduce la cunostinta salariatului evaluat.
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(3) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evalugrii pot s il conteste la conducitorul autorititii sau institugiei publice.

Art. 91. (1) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de cétre salariatul
evaluat a calificativului acordat §i se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiei de citre o comisie constituiti in acest scop prin act administrativ al conducatorului autoritatii.

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

(3) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit legii se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
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CAPITOLUL XII: CONDUITA ETICA SI DE INTEGRITATE

Art. 92. Normele de conduiti etici §i profesionala sunt prevézute in Codul de eticd i de integritate al personalului
din cadrul Muzeului National al Satului "Dimitrie Gusti”, si sunt obligatorii pentru toti angajatii muzeului.

Art. 93. Personalul are dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

Art. 94. Personalul are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate, de a avea un comportament
profesionist, de a i loial muzeului, abtinandu-se de la orice act ce ar prejudicia imaginea sau interesele acestuia.

Art. 95. Personalului ii este interzis si accepte daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei. Bunurile primite
in cadrul unei activititi de protocol in exercitarea functiei, vor fi declarate in termen de 30 de zle de la primire si
inventariate de o comisie special constituita.

Art. 96. In desfdgurarea activitatii sale, personalul este obligat sd adopte un comportament bazat pe respect, buni
credintd, corectitudine, integritate morals si profesional.

Art. 97. Personalul are obligatia s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, precum i normele de conduiti.

Art. 98. In scopul aplicarii eficiente a normelor de conduit eticd, managerul muzeului va desemna, in conditiile
legii, un angajat pentru consiliere etici si monitorizarea respectérii normelor de eticd. Totodatd, prin decizie a managerului
muzeului se numeste comisia de etici cu atribufii fn solufionarea petitiilor §i sesizirilor primite privind incilcarea
prevederilor Codului de etica §i de integritate.

Art. 99. Consilierea etic are caracter confidential $1 se desfdgoard la initiativa consilierului de etici sau in baza
anei solicitdri de consiliere adresate de angajati ai muzeului.

Art. 100. Comisia de eticd sesizati cu privire la incilcarea prevederilor Codului de etici si de integritate,
organizeazd colectarea datelor §i ancheta cazului care reprezintd obiectivul plangerii, dupd care prezinta managerului
muzeului, un raport scris, motivat §i recomanda masuri in cazul analizat,

Art. 101. in cazul inclcarii prevederilor cuprinse in Codul de etica si de integritate, comisia de eticd, recomandi
analiza cazului in cadrul Comisiei de cercetare disciplinara prealabild a muzeului.

Art. 102. Prezentul capitol se completeazi cu prevederile Codului de etici si integritate al personalului din cadrul
Muzeului National al Satului *Dimitrie Gusti”, precum i alte acte normative in vigoare.
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CAPITOLUL XIII. DISPOZITII FINALE

Art. 103. Prezentul Regulament Intern a fost aprobat de citre Consiliul de Administratie al Muzeului National al
Satului *Dimitrie Gusti”, astazi 20.03.2023.

Art. 104, El intrd 1n vigoare dupd 30 zile de la data semndrii lui de citre Managerul Muzeului National al Satului
"Dimitrie Gusti”,

Art. 105. Cate un exemplar din Regulamentul Intern va fi inménat directorilor, care, prin intermediul sefilor
structurilor functionale din subordine (respectiv secfie/birouw/laborator/compartiment), vor lua masurile necesare pentru
aducerea acestuia la cunostinta tuturor salariatilor din subordine, precum si pentru afisarea la loc cat mai vizibil.

Art. 106. Regulamentul Intern va fi afisat la sediul Muzeului National al Satului "Dimitrie Gusti”, precum si pe
site-ul institutiei, fiind considerat document de interes public, in baza prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 107. Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu dispozitiile Codului Muncii si a altor acte
n tive in vi 1 i i Z ’ or inte din ta.
ormative in vigoare, proceduri, reglementari ulterioare, dupa caz care'v@é,{%ﬁgjgta%}g grantd din aces
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