CONSILIUL JUDETEAN MEHEDINTI
MUZEUL REGIUNII PORTILE DE FIER

Nota: Regulamentul a fost supus spre consultare sefilor de sectii si
compartimente si reprezentantului sindicatului fiind aduse modificari la unele
reqguli aplicabile institutiei.

REGULAMENT INTERN

TITLUL |

Dispozitii generale

Art.1 — (1) Prezentul Regulament instituie reguli aplicabile la nivelul Muzeului
Regiunii Portile de Fier, denumit in continuare Muzeul, privind:

a) Conduita etica si profesionala a salariatilor;

b) Obligatiile si drepturile angajatorului si ale salariatilor;

c) Relatiile de munca si de serviciu in institutie;

d) Timpul de munca si timpul de odihna;

e) Securitatea si sanatatea in munca;

f) Respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

g) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

h) Disciplina muncii si procedura disciplinara;

i) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor;

j) Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

k) Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale.

Art.2 — (1) Prezentul regulament intern este obligatoriu pentru toti salariatii din
cadrul Muzeului, indiferent de forma si durata contractului de munca sau
raportului de serviciu, de functia pe care o exercita, pentru salariatii detasati,
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precum si pentru persoanele care efectueaza stagii de practica sau alte activitati
permanente sau temporare in cadrul structurilor Muzeului sau in colaborare cu

acestea.

(2) Colaboratorii, persoanele delegate sau persoanele care au acces

temporar in institutie sunt obligate sa respecte regulile de acces, regulile de
disciplina precum si cele privind programul de lucru stabilit prin prezentul
regulament sau prin norme speciale.

Art.3 — Principiile care guverneaza conduita etica si profesionala a salariatilor
Muzeului sunt urmatoarele:

a)

f)

Art. 4 -

Prioritatea interesului public — indatorirea de a urmarii realizarea
interesului public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

Profesionalismul — obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

Impartialitatea si nediscriminarea — obligatia de a avea o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
alta natura in exercitarea atributiilor functiei;

Integritatea morala — interdictia de a solicita sau accepta, direct ori
indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj sau beneficiu moral
sau material;

Libertatea gandirii, a exprimarii si libertatea de constiinta — fiecare
salariat poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

Cinstea si corectitudinea — fiecare salariat trebuie sa fie de buna
credinta si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a sarcinilor de
serviciu;

Deschiderea si transparenta — activitatile desfasurate in exercitarea
atributiilor functiei sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor, cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Respectarea prevederilor Regulamentului intern si indeplinirea

atributiilor de serviciu constituie o obligatie principala a personalului Muzeului
si va fi inscrisa in fisa postului.



TITLUL I
Drepturi si obligatii
CAPITOLUL I
Raporturile de serviciu/munca si principiul nediscrimindrii
si al inlaturdrii oricdrei forme de incdlcare a demnitatii

Art. 5 — (1) Raporturile de serviciu/ de munca intre salariatii Muzeului sunt
raporturi ierarhice de subordonare si raporturi de colaborare.

(2) Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului
administrativ de numire emis de Manager, in conditiile legii si ale
Regulamentului de organizare si functionare.

(3) Raporturile de munca se nasc si se exercita in baza contractelor
individuale de munca, in conditiile legii.

(4) Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu sau
de munca se fac in conditiile legii.

Art. 6 — (1) Tn cadrul relatiilor ierarhice de subordonare, fiecare angajat al
Muzeului este subordonat direct unui conducator ierarhic. Indirect fiecare
angajat este subordonat ierarhic si Managerului Muzeului. Tn cazul unor
dispozitii contrare date de conducatorul direct si cele date de manager vor avea
prioritate dispozitiile date de manager.

(2) Raporturile de subordonare ierarhica sunt cele prevazute in
structura organizatorica a Muzeului si cuprinse in fisa postului.

Art. 7 — (1) Personalul Muzeului cu functii de conducere da dispozitii scrise in
limita competentelor stabilite, si solicita respectarea intocmai a dispozitiilor
date si sa controleze executarea acestora. Dispozitiile date trebuie sa fie
conforme cu reglementarile legale si sa nu lezeze onoarea si demnitatea celor
care urmeaza a le executa.

(2) Personalul Muzeului cu functii de conducere raspunde de
legalitatea si temeinicia dispozitiilor scrise date, precum si de consecintele
acestora.

(3) Personalul de conducere repartizeaza sarcinile personalului din
subordine Tn mod proportional cu pregatirea acestuia si numarul sarcinilor



repartizate, astfel incat intreg personalul sa fie implicat in indeplinirea
atributiilor si obiectivelor Muzeului.

Art. 8 — Personalul Muzeului care ocupa functii de executie realizeaza, cu
respectarea termenelor stabilite, dispozitiile si sarcinile repartizate spre
solutionare, in conformitate cu fisa postului si reglementarile interne aplicabile.

Art. 9 — (1) Tn cadrul relatiilor functionale directe, personalul Muzeului
colaboreaza intre el pentru realizarea atributiilor, iar cu salariatii altor institutii
colaboreaza in limita competentelor stabilite in fisa postului si in limita
mandatului primit.

(2) Personalul Muzeului este trebuie sa isi acorde respect reciproc, sa
aiba o atitudine bazata pe buna credinta, corectitudine si amabilitate in
raporturile de serviciu sau de munca, precum si cu persoanele juridice sau fizice
cu care intra in contact, in exercitarea atributiilor.

(3) Personalului Muzeului i este interzis sa foloseasca atributiile
functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege.

(4) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare, de
participare la actiuni de control, personalul Muzeului nu poate urmari
obtinerea de foloase materiale sau producerea de prejudicii materiale ori
morale.

(5) Personalul Muzeului care reprezinta institutia in cadrul unor
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
national si international respecta limitele mandatului de reprezentare
incredintat, sa promoveze o imagine favorabila Muzeului si sa nu exprime public
aprecieri neconforme cu realitatea.

CAPITOLUL I

Drepturile si obligatiile personalului Muzeului

Sectiuneall
Drepturile personalului Muzeului

Art. 10 — (1) Personalul Muzeului are urmatoarele drepturi:



(a) dreptul de a beneficia de un tratament corect la locul de munca, cu
respectarea demnitatii salariatilor;

(b) sa fie numit si promovat in conformitate cu prevederile legale,
corespunzator pregatirii, specializarii, competentei profesionale,
experientei si rezultatelor profesionale consemnate in evaluarile
anuale, potrivit legii;

(c) sa fie remunerat pentru munca depusa, potrivit legii;

(d) sa beneficieze de pensie, precum si de alte drepturi de asigurari
sociale, in conditiile legii;

(e) sa se organizeze in asociatii sindicale sau asociatii profesionale care au
ca scop reprezentarea intereselor proprii;

(f) sa beneficieze de vouchere de vacanta in conditiile legii;

(g) sa fie informat Tn scris cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului Regulament si care il vizeaza in mod direct; personalul de
conducere sa fie informat, in scris, de catre compartimentul resurse-
umane privitor la deciziile managerului, cu referire la personalul din
subordinea sa.

(h) sa i se asigure, de catre angajator, logistica necesara desfasurarii
activitatilor propuse si aprobate, in conformitate cu fisa postului;

(i) la un salariu de baza lunar, sporuri, indemnizatii, prime, diurne,
precum si recuperarea orelor suplimentare efectuate in legatura cu
sarcinile de serviciu intr-un interval de 90 de zile, decontarea
cheltuielilor de deplasare in interes de serviciu, precum si alte
asemenea, potrivit legii;

(j) plata salariului de baza in numerar sau prin virament, intr-un cont
bancar, o data pe luna, la data stabilita de Consiliul Judetean
Mehedinti, in luna curenta pentru luna precedents;

(k) sa isi exercite dreptul la greva, precum si la alte forme legale de
manifestare sindical3;

(I) de a beneficia de concediul de odihna anual, zile libere platite si
concedii fara plata, in conditiile legii si ale prezentului regulament;

(m) sa beneficieze de dreptul la formare
profesionala;

(n) alte drepturi prevazute de lege, regulamentul de organizare si
functionare al Muzeului si prezentul regulament.

Sectiunea a 2-a

5



Responsabilitatile personalului Muzeului

Art. 11 - (1) Personalul Muzeului are urmatoarele responsabilitati principale, ce
deriva din statutul sau profesional si din raporturile juridice de munca sau de
serviciu, dupa caz:

(a) sa respecte Constitutia si legile tarii precum si actele normative
incidente domeniului de activitate specific;

(b) sa aplice prevederile legale si reglementarile interne, specifice activitatii
pe care o desfasoara, in conformitate cu atributiile ce fi revin si sa se
achite cu profesionalism, responsabilitate, impartialitate, potrivit
atributiilor de serviciu din fisa postului, de dispozitiile sefului ierarhic
superior, la termenele fixate si la un nivel de calitate corespunzator;

(c) sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

(d) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile si
documentele de care a luat cunostinta, in exercitarea functiei sau pe
perioada de suspendare a raporturilor de serviciu, in conditiile legii si
ale prezentului regulament, cu exceptia informatiilor de interes public;

(e) sa urmeze formele de pregatire si perfectionare profesionala specifice
activitatii sale, organizate fie intern, de institutie, fie extern, daca sunt
organizate si coordonate de institutii agreate si acreditate de Ministerul
Culturii;

(f) sa asigure integritatea bunurilor pe care le utilizeaza in desfasurarea
activitatii si sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor;

(g) sa respecte disciplina muncii, normele de protectie a muncii si normele
de conduita profesionala prevazute de lege;

(h) sa se prezinte la serviciu intr-o stare corespunzatoare pentru
indeplinirea, in bune conditii, a sarcinilor si sa nu consume, pe durata
activitatii, bauturi alcoolice sau alte produse in masura a-i afecta
capacitatea de munca;

(i) sa comunice de indata, direct, in scris, prin orice mijloace, sefului
ierarhic superior si compartimentului resurse umane in situatiile in care
nu se poate prezenta la serviciu;

(j) sa anunte de indata seful ierarhic in situatiile cand se afla in
imposibilitatea de a executa sarcinile de serviciu la timp si in conditii
corespunzatoare, indiferent de motivele care stau la baza acestei
imposibilitati;



(k) sa depuna (pentru functiile de conducere) declaratiile de avere si de
interese, la numire in functie si la incetarea raporturilor de serviciu,
precum si anual, in conditiile legii;

() sa solicite aprobarea sefului ierarhic in cazul in care, din motive
obiective sau personale, doreste sa paraseasca locul de munca in timpul
programului de lucru;

(m) sa respecte regimul juridic al incompatibilitatilor si al conflictelor de

interese;

(n) sa raspunda pentru pastrarea si utilizarea in bune conditii a tuturor
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din folosinta;

(o) sa pastreze confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe
care le prelucreaza;

(p) sa nu copieze sau sa fotografieze, documentele fizice sau fisierele
informatice, de care are cunostinta, altfel decat in exercitarea
atributiilor de serviciu, in conditiile legii si doar si prin intermediul
sistemelor informationale aprobate si proprietatea Muzeului;

(q) alte obligatii prevazute de lege, de regulamentul de organizare si
functionare al Muzeului si prezentul regulament.

Art. 12 - De asemenea personalului din cadrul Muzeului ii este interzis:

(a) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor
substante interzise de lege,

(b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive
temeinice si fara aprobarea superiorului ierarhic,

(c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

(d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si aparaturii din dotare
precum si a altor mijloace materiale apartinand institutiei;

(e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror documente confidentiale,
bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fara bonuri de
iesire eliberate de cei in drept:

(f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri
special amenajate;

(g) folosirea pe perioada derularii contractului individual de munca sau a
raportului de serviciu a datelor care, devenite publice, ar dauna
intereselor, imaginii ori prestigiului institutiei;

(h) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea
exercitarii atributiilor de serviciu sau de care a luat la cunostinta in orice
mod;



(i) dezvaluirea, unor date neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs
de solutionare si in care Muzeul are calitatea de parte;

(j) dezvaluirea de informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de
serviciu, daca aceasta este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori
sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei, ori ale unor salariati,
precum si ale persoanelor fizice si juridice, dupa caz;

(k) adoptarea unei atitudini care aduce atingere, onoarei, reputatiei sau
demnitatii persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea sarcinilor
de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari
calomnioase;

(I) n relatiile de serviciu, ivite cu reprezentantii altor state, sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale,
care pot cauza imaginii sau intereselor nationale.

CAPITOLUL il

Formarea profesionala

Art. 13 — (1) Personalul Muzeului are dreptul si obligatia de a-si perfectiona
continuu pregatirea profesionala si de a urma cursuri de perfectionare
organizate in acest scop, potrivit programului intocmit de Compartimentul
resurse umane cu consultarea sefilor de sectie, a sefilor de compartiment, a
reprezentantului sindical, a programului personal de pregatire profesionala
reiesit din fisa postului si aprobat de Manager, care va fi adus la cunostinta
celor interesati.

Art. 14 — (1) Personalul Muzeului beneficiaza de drepturile salariale cuvenite,
pe perioada in care urmeaza forme de perfectionare profesionala.

(2) In situatia organizarii cursurilor de perfectionare intr-o alta
localitate decat cea de domiciliu, personalul Muzeului va beneficia de sumele
necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si masa, in
conditiile legislatiei specifice.

(3) Persoanele care au urmat o forma de specializare si perfectionare,
dar nu au absolvit-o din vina lor sunt obligate sa restituie Muzeului,
contravaloarea cheltuielilor efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile
salariale.



Evaluarea personalului

Art. 15 — (1) Activitatea profesionala a personalului se apreciaza anual, prin
evaluarea performantelor profesionale individuale, in raport cu cerintele
postului, care se consemneaza in fisa de evaluare intocmita.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual are urmatoarele componente:

a) fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile
si responsabilitatile corespunzatoare postului;

b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada
evaluata;

c) aprecierea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluat.
(3) Criteriile de analiza a postului:
a) cunostinte profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de lucru in echipa;
e) comunicare;
f) disciplina

g) integritate si etica profesionala.

TITLUL 1l
TIMPUL DE LUCRU $I TIMPUL DE ODIHNA
CAPITOLUL |
Timpul de lucru

Art. 16 —(1) Durata normala a timpului de munca pentru intreg personalul
Muzeului este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana.



(2) Cele 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana vor fi distribuite in functie
de activitatea Muzeului.

(3) Pentru motive temeinice si daca atributiile de serviciu permit sau
obliga, managerul poate aproba programe individualizate de munca, cu acordul
sau la solicitarea personalului in cauza.

(4) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula
sambata si duminica sau in alte zile, in cazul in care repausul de sambata si
duminica ar prejudicia interesul public sau desfasurarea normala a activitatii
unitatii. In cazul personalului (supraveghetori, gestionari- custozi sal3,
muzeografi etc. de serviciu) care asigura supravegherea si indrumarea
vizitatorilor in cadrul expozitiilor permanente, in zilele de sambata si duminica,
vor beneficia de recuperare in saptamana imediat urmatoare, in zilele de luni si
marti sau in zilele in care angajatul solicita, instiintand seful ierarhic cu 24 de
ore inaintea solicitarii.

Art. 17 — Munca prestata intre orele 22.00- 6.00 este considerata munca de
noapte.

Art. 18 —(1) Accesul personalului in sectiile Muzeului se realizeaza pe baza
legitimatiei de serviciu si a ecusoanelor aflate la vedere.

(2) Purtarea la vedere a ecusoanelor de serviciu de catre conducere si
intreg personalul Muzeului este obligatorie si permanenta pe durata
desfasurarii activitatii de catre conducere si intreg personalul Muzeului.

(3) Accesul in sectiile Muzeului de catre vizitatori se realizeaza pe baza
biletului de intrare sau a legitimatiei de vizitator.

(4) Compartimentul Resurse Umane si sefii de sectii propun
managerului metodologia de acces pe sectie si modelul legitimatiilor si a
ecusoanelor de serviciu, cu respectarea datelor cu caracter personal.

(5) Pierderea, deteriorarea sau furtul, imposibilitatea utilizarii
legitimatiei sau ecusonului de serviciu se aduce la cunostinta compartimentului
Resurse Umane, de indata, in vederea eliberarii unui document nou.

Art. 19 — (1) Prezenta la serviciu a personalului se evidentiaza in condica de
prezenta fizica, la inceputul si la terminarea programului de lucru, la nivelul
fiecarei sectii sau compartiment.
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(2) Condicile de prezenta se distribuie de compartimentul Resurse
Umane si se predau pentru gestionarea procedurilor in format fizic in cadrul
fiecarei sectii pana la completarea ultimei file, urmand a fi returnate
compartimentului resurse umane pentru arhivare.

(3) Conducatorul fiecarei sectii si compartiment urmareste:

a) semnarea condicii de catre fiecare angajat al sectiei/compartiment, atat la
venire, cat si la plecarea de la serviciu (care cuprind ora de venire, respectiv ora
de plecare la si de la serviciu etc.);

b) consemnarea in condica a exceptiilor de la prezenta zilnica (concediu de
odihna, concediu medical, alte tipuri de concedii, invoiri, care cuprind ora de
venire, respectiv ora de plecare).

c) foaia de pontaj se intocmeste lunar, pe baza condicii de prezenta, de fiecare
conducator sectie/compartiment si se semneaza de catre acesta.

d) situatia prezentei la serviciu trebuie sa reflecte urmatoarele:
- numarul zilelor/orelor de prezenta propriu-zisa la serviciu,

- numarul/zilelor de absenta nemotivata.

- numarul zilelor de concediu de odihna efectuat,

-numarul zilelor de concediu medical in functie de boala,

- numarul zilelor de concediu de maternitate,

- numarul zilelor de concedii fara plata,

- numarul zilelor/orelor pentru compensarea orelor efectuate peste programul
normal de lucru.

- program redus maternitate,
- program redus boala.

e) foaia de pontaj se transmite compartimentului Resurse Umane cel mai tarziu
pana la sfarsitul primei zile lucratoare din luna urmatoare celei pentru care a
fost intocmita foaia de pontaj.

Art. 20 — (1) La inceperea /terminarea programului de lucru, salariatii vor
asigura executarea procedurilor de sigilare/desigilare corespunzatoare fiecarei
sectii sau compartiment in parte. In aceleasi conditii se asigura spatiile de
arhiva, biblioteca, depozite gestiuni etc.
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(2) Neasigurarea spatiilor potrivit dispozitiilor alin. (1) constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza in mod corespunzator.

Art. 21 — Munca prestata de angajatii Muzeului in afara duratei normale a
timpului de lucru, sarbatori legale prevazute de lege se compenseaza prin timp
liber corespunzator. Efectuarea muncii peste programul normal de lucru se
poate dispune de cdtre conducatorii sectiilor/compartimente pentru angajatii
din subordine cu informarea prealabila a salariatului si aprobarea managerului,
fiind intocmite Tn acest sens note in care se vor indica persoanele, motivul si
numarul de ore necesare.

CAPITOLUL I
1 Concediul de odihna si alte concedii

Art.22 — Concediul de odihna si celelalte concedii ale personalului din cadrul
Muzeului se acorda si se efectueaza in conditiile legii nr. 53/2003 Codul Muncii.
n absenta unor prevederi exprese, dispozitiile prezentului Regulament se
interpreteaza prin raportare la reglementarile in vigoare aplicabile fiecarei
categorii de personal, determinata potrivit legii.

Art. 23 — (1) intreg personalul Muzeului are dreptul la concediu, in conditiile
legii, dupa cum urmeaza:

a) concedii de odihng;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

c) concediu de maternitate si concediul de risc maternal;

d) concediul paternal;

e) concediu pentru ingrijirea copilului de pana la doi/trei ani;

f) concediu pentru ingrijire copil bolnav in varsta de pana la 7/18 ani;

g) concediu ingrijire copil cu dizabilitati;

h) concediu fara plat3;

i) concediu de formare profesionala;

j) concediu donare sange;
(2) Angajatii Muzeului au dreptul la concediu platit si la zile libere platite
in urmatoarele situatii:

a) pentru casatoria angajatului;
b) pentru nasterea sau casatoria unui copil al acestuia;

c) pentru decesul sotului/sotiei sau al unei rude sau afin pana la gradul doi
inclusiv.
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(3) Concediile fara plata sau pentru evenimente familiare deosebite, se
aproba de catre managerul Muzeului.

(4) Durata concediului de odihna pentru angajatul numit in functie in
timpul anului, se stabileste proportional cu perioada lucrata, cuprinsa intre data
numirii si sfarsitul anului calendaristic.

(5) Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

2 Programarea anuala a concediilor de odihna

Art. 24 — (1) Programarea concediului de odihna ofera posibilitatea stabilirii
perioadelor de concedii, cu facilitatea urmaririi in paralel a celorlalte
programari efectuate pentru personalul cu functii de conducere si pentru
personalul de executie.

(2) Programarea concediilor de odihna a personalului Muzeului se
face pe sectii si compartimente.

(3) Compartimentul resurse- umane, prin persoana desemnata, va
pune la dispozitia sefilor de sectie si compartimente, pana cel tarziu la data de
01 noiembrie a anului in curs, situatia zilelor de concediu de odihna la care au
dreptul angajatii din subordine pentru anul urmator.

Art. 25 (1) Concediile de odihna se programeaza esalonat, in tot cursul anului
urmator, tinandu-se seama de activitatile specifice, de nevoile personale ale
salariatilor fara sa se suprapuna calendaristic , astfel incat perioadele de
efectuare a concediului de odihna sa asigure continuitate activitatii, la nivelul
fiecarei sectii si compartiment.

(2) Conducatorii sectiilor au obligatia ca, pana cel tarziu 15 decembrie a
anului in curs, sa transmita compartimentului resurse umane propunerile
referitoare la programarea concediilor de odihna, care se centralizeaza si se
aproba prin decizie de catre managerul Muzeului.

Art. 26 (1) Data la care urmeaza sa se efectueze concediul de odihna programat,
va putea fi amanata si concediul va fi reprogramat, in cazurile in care salariatul:

a) se afla in incapacitate temporara de munca;

b) este chemat sa satisfaca obligatii militare;

c) urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de perfectionare sau specializare
(cu acordul celui in cauzad);
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d) are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica si, in acest caz, data efectuarii concediului de odihna
urmeaza sa fie cea indicata in recomandarea medical3;

e) este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

f) alte situatii prevazute de lege.

(2) Concediul de odihna poate fi efectuat la o alta data decat cea prevazuta
in programare daca, ulterior programarii, au intervenit situatii care impun
prezenta la serviciu a salariatului in perioada stabilita prin concediu.

(3) La cererea persoanei din cadrul Muzeului, concediul de odihna se
reprogrameaza inaintea sau in continuarea concediului de maternitate.

3 Efectuarea concediului de odihna

Art. 27 — (1) Cu 5 zile lucratoare inainte de data plecarii in concediu de
odihna , angajatul Muzeului are obligatia de a-l instiinta, in scris, pe seful
ierarhic si de a preda sarcinile de serviciu persoanei care il inlocuieste pe
perioada concediului.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1) salariatul care doreste sa
beneficieze de concediu de odihna si din motive obiective nu poate intocmi
cererea de concediu cu 5 zile lucratoare inainte de data plecarii in concediu,
aceasta poate fi formulata cel mai tarziu in prima zi din intervalul in care
angajatul doreste sa beneficieze de concediu de odihna, cu mentionarea
motivului care a generat aceasta situatie.

(3) Cererea de concediu si cererea privind reprogramarea acestuia,
dupa caz, se transmite, de catre seful ierarhic, spre aprobare managerului.

(4) Respingerea cererii de concediu va fi adusa la cunostinta
salariatului, precum si a conducatorului ierarhic, de indata.

Art. 28 — Concediul de odihna se poate acorda si fractionat, astfel incat
fiecare salariat, Tncadrat cu contract individual de munca, sa efectueze, intr-
un an calendaristic, cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 29 — (1) Pe durata concediului anual de odihna, salariatul are dreptul la
o indemnizatie de concediu calculata conform normativelor legale in
vigoare.
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(2)Solicitarea platii in avans a indemnizatiei de concediu se face
prin specificatia corespunzatoare facuta de angajat pe cererea de concediu.

(3) Nu beneficiaza de plata in avans a indemnizatiei de concediu
salariatul care nu a intocmit cererea de concediu de odihna cu cel putin 5
zile lucratoare Tnainte de plecarea efectiva in concediu.

(4) Tn cazul in care concediul de odihna, inceput la 0 anumita
datd, este intrerupt, indemnizatia primitd in avans nu se restituie. In acest caz
se va proceda la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu
aferenta zilelor de concediu neefectuate si salariul cuvenit pentru perioada
lucrata dupa intreruperea concediului.

TITLUL IV

1 Raspunderea disciplinara

Art. 30 (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care
acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectivde munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.

(2) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata
ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 31 Constituie abatere disciplinara:

a) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea
nemotivata;

b) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare
sau pentru alte interese decat cele ale institutiei;

c) refuzul nejustificat de a indeplini o indatorire ce i revine potrivit fisei
postului sau dispusa de conducatorul ierarhic superior;

d) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta
substantelor psihotrope, oboseala inaintata, practicarea de activitati care
contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariati;

e) falsificarea unui act generator de drepturi;
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f) refuzul de a se prezenta la controlul medical periodic programat in timpul
programului de lucru;

g) scoaterea din Muzeu, in interes personal, prin orice mijloace, a oricaror
bunuri si documente, logistica folosita pentru cercetarile arheologice
apartinand acestuia, fara acordul scris al angajatorului;

h) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau
copierea pentru altii, fara aprobarea scrisa a conducerii, a unor
documente sau informatii privind activitatea institutiei sau a datelor
personale specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor
Muzeului;

i) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul
orelor de program, in beneficiul unui concurent direct sau indirect al
Muzeului;

j) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt
salariat in condica de prezenta;

k) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de conducerea
institutiei sau fata de vizitatori (conduita necivilizata, insulta, calomnia,
purtarea abuziva);

[) lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii colegilor de
serviciu;

m) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului,
a propriei persoane sau a colegilor;

n) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Muzeului, a oricaror
materiale, mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

o) fumatul in spatii publice inchise. Fumatul este permis in spatii special
amenajate;

p) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a
conducerii acesteia cu exceptia celor sindicale;

q) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor
anunturi, afise. Documente etc. fara aprobarea angajatorului;

r) folosirea focului deschis, deteriorarea si folosirea instalatiei si aparatelor
electrice defecte, interventii ori modificarea instalatiilor electrice
existente care pot produce pagube, de catre orice persoana cu exceptia
persoanelor autorizate.

Art. 32 Sunt abateri disciplinare grave si se sanctioneaza cu desfacerea
contractului individual de munca urmatoarele fapte:
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a) provocarea de incendii in cadrul Muzeului Regiunii Portilor de Fier si in
spatiile ce apartin acestuia;

b) delapidarea, distrugerea intentionata si furtul bunurilor materiale ale
Muzeului;

c) Tnlocuirea obiectelor muzeistice cu copii, replici, distrugerea si furtul
obiectelor de patrimoniu cultural;

d) lovirea sau acte de violenta intre colegi;

2. Sanctiuni aplicabile

Art. 33 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Tn cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala,
se stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplica o alta sanctiune disciplinara in
acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 34 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

3. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 35 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere
urmatoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;
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b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 36 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei
prevazute la art. 30 alin. (1) lit. @), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfisurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va
fi convocat in scris de persoana imputernicita de angajator sa realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile
prevazute la alin. (2) fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii prealabile.

(4) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s3
formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei
imputernicite sa realizeze cercetarea tuturor probelor si motivatiilor pe care le
prezinta, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.

Art. 37 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa Tn forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la savarsirea faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din actele legislative aplicabile, care au fost
incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuata cercetarea;

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

e) termenul n care sanctiunea poate fi contestata;
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f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

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

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

4 Raspunderea patrimoniald

Art. 38 (1) Raspunderea patrimoniala se angajeaza in conformitate cu art. 253-
259 din LEGEA NR. 53/2003 Codul muncii, republicata.

(2) Tn cazul gestionarilor (magazie, casierie, puncte de vanzare) acestia
sunt obligati la constituirea de garantii, din care angajatorul sa isi poata acoperi
rapid paguba, cu respectarea dispozitiilor legale privind gestiunea.

TITLUL V
Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 39 — (1) Muzeul are obligatie de a asigura corespunzatoare de munca,
securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legate de munca,
respectand prevederile legale in materie, in vigoare.

(2) Fiecare angajat are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte
urmatoarele masuri referitoare la protectia, securitatea si sanatatea sa si a
celorlalti salariati:

a) sa-si indeplineasca si sa respecte normele de protectie, securitate si
sanatate a muncii si masurile de aplicare a acestora, in conditiile legii;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau de imbolnavire profesionala propria persoana sau pe ceilalti
participanti la procesul de munca;
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c) sa aduca la cunostinta managerului orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

d) sa aduca la cunostinta managerului accidentele de munca suferite
sau, dupa caz, cele suferite de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze managerul;

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

g) sa ofere informatiile solicitate de organul de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii;

h) sa aduca la cunostinta managerului accidentele suferite pe traseul
dintre domiciliul si locul de munca si invers, precum si cele produse in timpul
deplasarilor in interes de serviciu;

i) sa participe la activitatile privind protectia civila.

(3) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii Tn munca, Muzeul are
urmatoarele obligatii:

a) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
angajatilor;

b) sa asigure securitatea si sanatatea personalului sub toate aspectele
legate de munca;

c) sa ia masurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale,
masuri de informare si pregatire, precum si de punere in aplicare a organizarii
protectiei muncii si de achizitionare a mijloacelor necesare acesteia;

d) sa organizeze activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in
munca;

e) sa organizeze instruirea personalului in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;
f) sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si

substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si
securitatii salariatilor muzeului;
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g) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente
de munca, sa creeze conditiile de preintampinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea personalului in situatii speciale si in caz de pericol iminent;

h) sa constituie un comitet de securitate si sanatate in munca;

i) sa asigure accesul gratuit la controlul medical periodic al fiecarui
salariat si accesul la serviciul medical de medicina muncii.

Art. 40 (1) Tn caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, razboi si alte
asemenea) evacuarea personalului in locurile stabilite se va face conform
planurilor de evacuare si stingere a incendiilor si a planurilor de protectie civila.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi imediat aduse la cunostinta managerului.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe
traseul domiciliul — loc de munca si invers.

TITLUL VI

Reguli de utilizare a sistemului informatic

Art. 41 (1) Dezvoltarea continua a infrastructurii digitale a Muzeului Regiunii
Portilor de Fier, complexitatea sistemelor informatice utilizate si diversificarea
mediilor de lucru digitale necesita stabilirea unor reguli privind utilizarea
echipamentelor si resurselor informatice ale institutiei.

(2) Aceste reguli trebuie sa apere interesele institutiei dar si ale
utilizatorilor individuali, asigurand functionarea optima a sistemelor, securitatea
informatiilor si utilizarea eficienta a resurselor tehnice comune. Partajarea
resurselor informatice (imprimante, conexiune la internet, acces la date) si
necesitatea asigurarii securitatii informationale (protectia impotriva programelor
malware, respectarea drepturilor de autor) impun adoptarea unui cadru unitar
de reglementare. Aceste reguli trebuie sa raspunda intereselor comune majore.

Art. 42 (1) Intreg personalul este responsabil privind modul de utilizare a
echipamentelor IT, fiecare utilizator fiind direct responsabil pentru actiunile care
pot afecta securitatea informatica.
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(2) Instalarea si utilizarea software-ului pe echipamentele institutiei se face
in conformitate cu necesitatile operationale si in limitele resurselor disponibile.
Software-ul care prezinta riscuri de securitate dovedite, care interfereaza cu
sistemele existente sau care nu sunt compatibile cu infrastructura muzeului pot
fi eliminate fara preaviz din considerente tehnice si se pot lua masuri
administrative pentru abateri repetate. Institutia isi rezerva dreptul de a evalua
periodic conformitatea tehnica a software-ului utilizat si de a optimiza
functionarea sistemului informatic.

(3) Fiecare utilizator este responsabil pentru protejarea credentialelor de
acces (parole, coduri, PIN-uri) care i-au fost alocate. Este interzisa divulgarea
acestora catre alte persoane. Utilizatorii au obligatia de a folosi parole sigure si
de a lua toate masurile necesare pentru a preveni accesul neautorizat la conturile
si sistemele institutiei.

(4) Bazele de date de interes institutional sunt proprietatea Muzeului si
sunt protejate conform legislatiei privind proprietatea intelectuala si protectia
datelor. Accesul este permis doar angajatilor, conform atributiilor de serviciu,
daca managerul sau un imputernicit nu stabileste altfel, prin dispozitie scrisa.
Copierea, distribuirea sau utilizarea neautorizata a acestor date, in format tiparit
sau electronic, va fi considerata furt si va fi tratata ca atare. Materialele cu
caracter informativ necesare in activitatea curenta si in relatiile cu alte institutii
vor fi furnizate cu avizul conducatorului sectiei respective.

(5) Utilizarea datelor din bazele de date ale Muzeului pentru publicare
necesita autorizarea expresa a managerului, indiferent de tipul publicatiei vizate,
cu utilizarea tuturor trimiterilor si referintelor necesare. Toate inregistrarile dintr-
o baza de date constituie proprietatea intelectuala a semnatarului.

(6) Folosirea echipamentelor IT si dispozitivelor digitale din dotare de catre
persoane straine de institutie este posibila numai cu aprobarea sefului de sectie
sau responsabilului informatic. Cei care permit accesul strainilor raspund de
eventualele consecinte si au obligatia de a-i tine sub observatie. Persoanelor
straine neautorizate li se interzice modificarea oricaror setari, incalcarea acestei
prevederi poate conduce la suspendarea dreptului de acces in institutie si
sanctionarea responsabililor.

(7) Toate incidentele de securitate informatica trebuie raportate imediat
responsabilului informatic. Firma de mentenanta IT, daca este contractata,
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sprijina remedierea problemelor tehnice si implementarea masurilor de
securitate. Necomunicarea incidentelor poate atrage sanctiuni administrative.

TITLUL VII
Dispozitii finale

Art.43 (1) Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile
cuprinse n Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului
Regiunii Portile de Fier, precum si cu orice alte dispozitii legale in domeniile
reglementate de acesta.

(2) Prevederile prezentului Regulament de ordine interioara vor fi
modificate ori de cate ori necesitatile legale de organizare si de disciplina o cer.

(3) Toti angajatii Muzeului sunt obligati sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament de ordine interioara.

(4) Prezentul Regulament va fi comunicat si distribuit sub semnatura
tuturor salariatilor si va intra in vigoare la data de 01 niunie 2025.

Adoptat, astazi, 24 aprilie 2025, in Consilul de Administratie al Muzeului
Regiunii Portilor dfe Fier.

Afisat la sediul institutiei, azi, 25.04.2025.

Manager,

Prof. Nicolae DRAGHIEA
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