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Regulamentul de Ordine Interioard a Muzenlui Casa Muregenilor nr. 441/09.03.2021

Regulile privind organizarea si disciplina muncii incluse in prezentul Regulament de Ordine
Interioard s-au stabilit pe baza reglementarilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare a Muzeului Casa Muresenilor.

DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, urmdétorii termeni au urmétoarele intelesuri:

CCM - Contractul Colectiv de Munci la nivel de institutie;

Muzeul Casa Muresenilor, institutie publicd, cu sediul in Mun. Brasov, P-ta Sfatului nr. 25,
judetul Brasov, CUI: 9948055, denumit in continuare Muzeul Casa Muresenilor;

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

Conducitorul ierarhic superior - desemneazi persoana care ocupd functia imediat superioard
unui anumit post in organigrama institutiei si care asigurd coordonarea si supravegherea
activitatii acestuia;

Salariat al muzeului - in acceptiunea prezentului regulament, se intelege orice persoand care in
virtutea unui contract individual de munca incheiat pe o perioada nedeterminati sau determinaté
ocupi o functie sau presteaza o activitate salarizata in institutie indiferent de gradul ierarhic pe
care il are;

Personalul - Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreund;

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionald a
acestora.

Protectia maternitiitii este protectia sdnatatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munci;

Locul de munei este zona delimitatii in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratid cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrdri sau pentru
indeplinirea unei activititi de citre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indeménarea
lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine
un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Salariata gravidi - este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de
graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sd ii ateste aceasti stare;

Salariata care a niscut recent - este femeia care si-a reluat activitatea dupid efectuaree
concediului de lduzie si solicitd angajatorului In scris masurile de protectie prevdzute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la
data la care a nascut;

Salariata care alipteazi - este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, isi aldpteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens;

Dispensa pentru consultatii prenatale - reprezinti un numar de ore libere platite salariatei de
citre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;
Concediul postnatal obligatoriu - este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiazi salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal - concediul de care beneficiazi salariatele gravide, care au nascut
recent sau care alipteazi pentru protectia sanatatii si securitdtii lor si/sau a fatului ori a copilului
lor.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITI GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament de Ordine Interioard cuprinde:
« reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncé in cadrul unitatii;
o reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricrei forme de incalcare a
demnitatii;
o drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
« procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.
procedurile de cercetare disciplinari.

Art. 2. (1) Regulamentul de Ordine Intericard a Muzeului Casa Muresenilor se aplica tuturor salariatilor
Muzeului Casa Muresenilor, indiferent de durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupd, precum si celor care lucreaza in cadrul unitétii pe bazé de delegare
sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati si respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si
regulile de disciplind specifice locului de muncd unde isi desfisoard activitatea pe timpul detagarii.

Art. 3. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor
este obligatorie pentru toate categoriile de personal din cadrul institutiei.

(2) Regulamentul de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor se afiseazi la Serviciul Resurse Umane
din cadrul Angajatorului.

(3) Sefii serviciilor Muzeului Casa Muresenilor vor aduce la cunostinta fiecirui angajat, sub semnatura,
continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentdrii
si consultarii, exemplare din Regulamentul de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor.

CAPITOLUL I
iNCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 4. Angajarea personalului Muzeului Casa Muresenilor se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.

Art. 5.(1) in baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisd, contracte individuale de
muncd, care vor contine clauze privind:

a) identitatea péartilor;

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

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorufui;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificdrii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitétii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza s isi produci efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe duratd determinati sau al unui contract de munca temporard, durata
acestora;

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

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

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului
la care salariatul are dreptul;
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1) durata normald a muncii, exprimat in ore/zi si ore/séptdmani;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(2) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual de muncé
impune ncheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucritoare de la data aparitiei
modificirii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege.

Art. 6. (1) Modificarea contractului individual de munci se realizeazid numai prin acordul pértilor,
modificarea unilaterali fiind posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(2) Modificarea contractului individual de munci se referd la oricare dintre urmitoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 7. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti.

(2) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestarii muncii de cétre salariat si
a platii drepturilor de naturi salariald de cétre angajator.

(3) Pe durata suspenddrii pot continua s existe alte drepturi si obligatii ale partilor decét cele prevazute la
alin. (2), daca acestea sunt previzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncé aplicabil, prin
contracte individuale de munci sau prin regulamente interne.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe
durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din calitatea sa de salariat.
(5) De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de
drept a contractului individual de munci, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 8. (1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenitd de acestea;

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ previzute de lege.
(2) Concedierea reprezinti incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.

(3) Concedierea poate fi dispusi pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru motive care nu {in
de persoana salariatului.

(4) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Angajatorului, cu respectarea conditiilor de
forma si de procedura prevézute de lege.

(5) Decizia de concediere se comunici salariatului in scris si isi produce efectele de la data comunicérii.

Art. 9. (1) in cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a salariatului,
termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile
lucritoare pentru salariatii care ocupd functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

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

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

(5) Salariatul poate demisiona fard preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin
contractul individual de munca.
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CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCH
IN CADRUL MUZEULUI CASA MURESENILOR BRASOV

Art. 10. - Angajatorul are obligatia sd asigure accesul angajatilor la serviciul de medicind a muncii, in
vederea prevenirii accidentelor de munci si a bolilor profesionale, supravegherii efective a conditiilor de
igiend si sanatate in munci, asigurérii controlului medical al angajatilor atét la angajarea in muncé, cat si pe
perioada executdrii contractului individual de munca.

Art. 11. - Angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor, in
toate aspectele legate de munci. In cazul in care apeleazi la persoane sau servicii exterioare, aceasta nu il
exonereazi de raspundere in acest domeniu.

-----

munca.

Art. 13. - Locurile de munci trebuie si fie organizate astfel incit si garanteze securitatea si sdnitatea
angajatilor. in acest sens, angajatorul trebuie si organizeze controlul permanent al starii materialelor folosite
in procesul muncii si raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului-ajutor in caz de accidente
de muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea angajailor
in caz de pericol iminent.

Art. 14. - (1) Angajatii Muzeului Casa Muresenilor au obligatia sa respecte urmatoarele masuri referitoare la
protectia, securitatea si sandtatea lor si a celorlalti angajati:

a) si respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora si sd desfdsoare activitatea in
asa fel incét si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét persoana proprie, cét §i
celelalte persoane participante la procesul de munci;

b) si aduci la cunostina sefului ierarhic orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald;

¢) sd aduci la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de persoana proprie si de alte persoane
participante la procesul de munci;

d) sa intrerupd activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa informeze de
indata pe seful ierarhic;

e) si ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii;
f) sa aduci la cunostinta sefului ierarhic accidentele survenite pe traseul dintre domiciliu si locul de munca si
invers, precum si cele produse in timpul deplasarilor in interes de serviciu;

g) sd participe la activitaile privind protectia muncii.

(2) Pentru asigurarea securitatii i santatii in muncd managerul muzeului ia masurile prevazute de lege.

Art. 15. - In caz de pericol (incendiu, calamititi naturale, rizboi), evacuarea personalului in locurile stabilite
se va face conform planurilor de protectie si stingere a incendiilor si a planurilor de protectie civila.

vvvvvv

nr. 319/2006, precum si cu normele si normativele de protectia muncii.
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CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIUL U1 NEDISCRIMINAI}[I SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 17. - In cadrul relatiilor de munci din institutie functioneazi principiul egalitiii de tratament fata de toti
angajatii. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

Art. 18. (1) in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fati de toti salariatii.
(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, este interzisa.
(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor prevdzute in
legislatia muncii.

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

Art. 19, (1) Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazi de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanitate in muncd, precum si de respectarea demnititii si a
constiintei sale, fard nicio discriminare.

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

Art. 20. Angajatii au obligatia si faca eforturi in vederea promovérii unui climat normal de munci in unitate,
cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a regulamentului intern, precum si a
drepturilor i intereselor tuturor salariatilor.

Art. 21.-Misurile pentru promovarea egalitifii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare.
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] CAPITOLUL V ]
MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATH LA LOCURILE DE MUNCA

Art. 22. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alipteazd au obligatia de a se prezenta Ja medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care s& le ateste starea.

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

Art. 23. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de cétre o salariatd
ci se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravidd, lauzi sau alipteazi, acesta are obligatia s ingtiinteze
medicul de medicina muncii.

Art. 24. Angajatorul are obligatia si pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
muncd, cand starea de graviditate nu este vizibild.

Art. 25. In cazul in care o salariatd desfisoard la locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru
sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aliptarii, angajatorul este obligat s i
modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sd o repartizeze la
alt loc de munca fard riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 26. In cazul in care angajatorul, din motive justificate, nu le poate modifica locul de munca, salariatele
au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 27 . (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programulux de lucru, doud pauze
pentru aldptare de cte o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include
si timpul necesar deplasérii dus-intors de la locul in care se giseste copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aliptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau de
munci cu doud ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in timpul de
munci si nu diminueazi veniturile salariale i sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.
(5) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini
conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 28. (1) Este interzis angajatorului si dispund incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu in cazul:
- salariatei gravide, liuze sau care aldpteaza din motive care au legaturd directd cu starea sa;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pana la 2 ani, in cazul copilului cu
handicap, in varsta de pénd la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de péna la 7 ani, in cazul
copilului cu handicap, in varstd de pina la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singurd datd, cu
péni la 6 luni dupd revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive economice ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le considerd
ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanta judecatoreasca
competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitdi de taxa judiciard de timbru si de timbru judiciar.
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CAPITOLUL VI
DREPTURILE S1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

SECTIUNEA OBLIGATIHILE ANGAJATORULUI

Art. 29. Muzeului Casa Muresenilor ii revin, in principal, urmatoarele obligatii.

a)
b)
c)
d)

)
h)
i)
i)

0)

sa informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munci;

s& asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca
si conditiile corespunzitoare de munci;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si din
contractele individuale de munci;

si comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitdtii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi s prejudicieze activitatea unititii. Periodicitatea
comunicirilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munci aplicabil;

sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile
sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa pliteascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum i si retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariai, In conditiile legii;

sa Tnfiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor $i sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

s elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

si fnmaneze personalului contractual un exemplar din contractul individual de munci, anterior inceperii
activitatii;

sd asigure accesul angajatilor la formarea profesionala;

sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul individual de munca, dupi caz;
si plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste, dupd caz, calitatea pe care o are solicitantul in
cadrul Muzeului Casa Muresenilor, respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitaii, salariul
sau indemnizatia, vechimea in munca, in profesie, meserie sau in specialitate;

si asigure misurile necesare pentru protejarea securitatii i sanatatii angajatilor, inclusiv prin activitati de
prevenire a accidentelor de munca si bolilor profesionale, conform prevederilor legale.

SECTIUNEA A II-A OBLIGATIHILE SALARIATILOR

Art. 30. Salariatii Muzeului Casa Muresenilor au, in principal, urmaoarele obligatii.

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

D

m)

n)

obligatia de a indeplini atributiile ce le revin conform figei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile;

respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

insusirea si respectarea normelor de munci, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru compartimentul
respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care au
acces, precum si exploatarea acestora in deplind sigurantd;

respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregitire si perfectionare
profesionala recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind activitatea
pe care o desfasoara;

obligatia de loialitate fatd de muzeu;

comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea unui

climat de disciplina, ordine si bund intelegere;
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0) instiintarea fara intdrziere a sefului ierarhic superior in legaturd cu observarea existenfei unor nereguli,
abateri sau lipsuri n activitatea de la locul de munca si actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si
pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului
muzeului;

p) respectarea regulilor de acces in perimetrul muzeului si posedarea legitimatiei de serviciu in stare de
valabilitate;

q) anuntarea sefului ierarhic de indati, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentdrii la serviciu
(boald, situatii fortuite);

r) participarea la evaludrile periodice realizate de cétre muzeu;

s) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor elaborate de
conducerea muzeului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

t) respectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contractele de furnizare servicii medicale si in orice
alte contracte in care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;

u) si colaboreze cu organele competente care ancheteazi, cerceteaza abaterile, sd furnizeze informatiile pe
care le detin si sd dea declaratii scrise la cererea acestor organe;

v) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Muzeului Casa Muresenilor pentru buna desfésurare a activititii.

Art. 31. Salariatii care, prin natura activitdtii lor, vin in contact direct cu diversi furnizori, colaboratori,
reprezentanti ai altor institutii publice, mass-media, publicul vizitator, trebuie sa aibd o comportare demna,
serioasi si politicoasi, si dovedeasca solicitudine in rezolvarea problemelor de serviciu.

Art. 32. Responsabilitatile si atributiile fiecdrui salariat sunt precizate in fisa postului, in raport de studiile,
pregatirea profesionald si specialitatea acestora.

Art. 33. (1) Fiecare salariat are datoria si semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau
orice situatii in care se pot produce deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte
uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz,
pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.

Art. 34. In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului, fiecare salariat are
obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupd, la executarea oricaror lucrdri si la
luarea tuturor misurilor cerute de nevoile Muzeului Casa Muresenilor.

Art. 35. Incetarea contractului individual de munca a salariatului, indiferent sub ce forma, se va realiza doar
cu respectarea perioadei de preaviz de 20 zile lucratoare, pentru functiile de executie, respectiv 45 de zile
lucritoare in cazul persoanelor care ocupd functii de conducere, inainte de data solicitata.

Art. 36. La incetarea, indiferent sub ce formd, a contractului individual de munca, salariatul este obligat sa
predea societitii, prin persoanele special desemnate in acest scop, bunurile primite in inventar, documentatiile
tehnico-economice si juridice referitoare la institugie pe care le define in activitatea sa profesionald din cadrul
institutiei. Actiunile de predare — primire enumerate mai sus se vor desfisura sub supravegherea
administratorului si a superiorului ierarhic direct.

SECTIUNEA A 111-A DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 37. (1) Salariatii Muzeului Casa Muresenilor au, in principal, urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusd;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul Ja demnitate in munc;

f) dreptul la securitate si sandtate Tn munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncg;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;
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m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi previizute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.
(2) Salariatii muzeului si vor ghida conduita profesionald dupa urmétoarele principii:
a) prioritatea interesului public - indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul
personal, in exercitarea atributiilor functiei;
b) asigurarea egalitifii de tratament al cetdtenilor in fata autorititilor si institufiilor publice -
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
¢) profesionalismul - obligatia de a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
d) impartialitatea si nediscriminarea - o atitudine obiectiva, neutrd fafi de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;
e) integritatea morald - principiu conform céruia ii este interzis s solicite sau sa accepte, direct ori
indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;
f) libertatea gandirii §i a exprimarii;
g) cinstea si corectitudinea - in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor de serviciu trebuie sa
fie de buna-credinta si si actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;
h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitifile desfasurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii
cetitenilor.

Art. 38. Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

SECTIUNEA A IV-A DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 39. Muzeul Casa Muresenilor are, in principal, urméatoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sidea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate sivérsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) si stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a realizérii
acestora.

CAPITOLUL VI .
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

SECTIUNEA 1 TIMPUL DE MUNCA

Art. 40. Durata programului de munci este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore sdptamanal, de luni pana vineri, intre
orele 8-16 sau 9-17. Zilele de sAmbatd si de duminica, precum si sérbatorile legale sunt zile libere. Exceptie
de la aceste prevederi o constituie personalul de specialitate si supraveghere.

Art. 41. Programul de functionare al muzeului este de luni pana sdmbétd intre orele 9%.17% pentru concerte
si alte actiuni planificate programul de functionare va fi pana la ora 19 in timpul programului de
functionare a muzeului, personalul de supraveghere si de specialitate va lucra prin rotatie conform
planificrilor intocmite de seful de serviciu. Orele lucrate sdmbata se vor recupera in urmitoarele 60 de zile

calendaristice.

Art. 42. Prezenta la serviciu a salariatilor este certificatd prin semnatura din condica de prezenti, la inceputul
si la sfarsitul programului. Absenta de la locul de munca in interes de serviciu va fi aprobati de conducerea

institutiei.

Art. 43.1n cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unor situafii imprevizibile ori unor motive
independente de vointa angajatului, acesta are obligatia de a informa, cat mai repede posibil seful ierarhic, dar
nu mai tarziu de 24 de ore.

(2) Daca angajatii nu indeplinesc obligatia prevazuta la alin. (1), intirzierea sau absenta se considerd a fi

nemotivata.
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Art. 44. - (1) Situatia prezentei la serviciu se vizeaza, de reguld, in ultima zi lucritoare a lunii pentru care se
efectueaza plata drepturilor salariale, de citre responsabilul resurse umane.

(2) Situatia prezentei la serviciu trebuie si reflecte urmatoarele stiiri de fapt:

a) numdrul zilelor/orelor de prezenta propriu-zisi la serviciu;

b) numarul zilelor/orelor de absentd nemotivat;

¢) numarul zilelor de concediu de odihna efectuat;

d) numirul zilelor de concediu medical sau al altor concedii legale efectuate.

SECTIUNEA A I1-4 MUNCA SUPLIMENTARA

Art. 45.-(1) Angajatorul poate solicita prestarea muncii peste durata normala de lucru sdptdmanali
prevazutd la art. 40-41, in conditiile previzute de lege, orele prestate peste programul normal de lucru fiind
considerate ore suplimentare.

(2) Efectuarea orelor suplimentare va fi dispusa de seful ierarhic, cu aprobarea managerului institutiei, fird a
se depasi insa 360 de ore anual.

Art. 46. Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile calendaristice
dupd efectuarea acesteia.

SECTIUNEA A III-A REPAUSUL SAPTAMANAL SI SARBATORILE LEGALE

Art. 47. - (1) Repausul saptimanal se acordd in doud zile consecuriv, de regulda sdmbiéta si duminica.
(2) In cazul unor activitdfi urgente ori a ciror executare imediati este necesard 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 unitaii, repausul saptimanal poate fi suspendat pentru angajatii care necesild a ti implicati in
executarea acestor lucrdri.

Art. 48. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- 1 §i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- [ mai;

- 1 iunie; (liniuta introdusa prin art. unic din Legea nr. 220/2016, in vigoare de la 21 noiembrie 2016)
- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

SECTIUNEA A IV-A CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI CELELALTE CONCEDII ALE
ANGAJATILOR

Art. 49. (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual plitit.

(2) Durata minima a concediului de odihni anual este de 21 de zile lucritoare.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediului de odihni anual.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de munca si cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului
bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(6) in situatia in care incapacitatea temporari de muncd 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, urménd ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat
situatia de incapacitate temporard de munci, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporard de munca

se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadi a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat si acorde
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concediul de odihnd anual intr-o perioadi de 18 luni incepind cu anul urmétor celui in care acesta s-a aflat in
concediu medical.

Art. 50. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul In care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd
anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este
obligat si acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepind cu anul urmator celui in
care s-a ndscut dreptul la concediul de odihnd anual.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programdri colective sau individuale,
intocmite pand la sférsitul anului calendaristic, pentru anul urmitor cu consultarea salariatului, pentru
programarile individuale.

(4) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe
categorii de personal sau locuri de munci.

(5) Prin programare individuald se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada in care
salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadi care nu poate fi mai mare de 3 luni.
(6) n cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3), salariatul poate solicita efectuarea
concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileascd
programarea astfel incét fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

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

Art. 51.(1) Pentru perioada concediului de odihnd, salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Indemnizatia de concediu de odihn se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de
plecarea in concediu.

Art. 52. (1) Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majord sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu obligatia de a suporta toate cheltuielile
salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele
prejudicii  suferite  de acesta ca urmare a  fintreruperii  concediului ~de  odihna.

Art. 53. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul !a zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte situatii,
dupd cwm urmeaza:

a) cisdtoria salariatului 5 zile;

b) casatoria unui copil 2 zile;

¢) nagterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericulturd;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zi;

f) donatorii de singe conform legii;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unititi, cu mutarea domiciliului in altd localitate 5 zile.

Art. 54. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara platd de maximum 90
de zile cu aprobarea conducerii unitatii si cu rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 55. (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fira platd, pentru formare
profesionala.

(2) Concediile fir platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii
profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta salariatului ar prejudicia grav
desfdsurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintatd angajatorului cu cel
putin o luni inainte de efectuarea acestuia si trebuie si precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.
(5) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul unui
an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invitimént sau pentru sustinerea
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examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de invdtimant superior, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 56.-(1) Pe durata concediilor fara plati, contractul individual de muncd se suspenda.
(2) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestarii muncii de cétre angajat si
a plitii drepturilor de natura salariala de citre institutie.

Art. 57.-(1) Angajatii Muzeului Casa Muresenilor au dreptul la concedii medicale si indemnizaii de
asigurdri sociale de sdnatate, potrivit legii.

(2) Angajatii muzeului au obligatia de a instiinta angajatorul cu privire la aparitia starii de incapacitate
temporari de munci si la datele de identificare, respectiv numele medicului care prescrie si unitatea in care
functioneazi acesta, in termen de 24 de ore de la data acordarii concediului medical.

(3) Obligatia previzuta la alin. (2) este indeplinita in situatia in care instiinarea n scris cu privire la aparitia
stirii de incapacitate temporard de munci se realizeazd prin transmiterea, in termen de 24 de ore de la data
acordirii concediului medical, a unei declaratii pe propria rispundere din care s rezulte seria §i numdérul
certificatului de concediu medical, data acordarii acestuia, numele medicului care prescrie si unitatea in care
functioneazi acesta, datele de identificare a persoanei cireia i s-a eliberat certificatul de concediu medical si
adresa la care persoana va locui pe perioada valabilitétii concediului medical.

(4) Declaratia pe propria riaspundere prevazuta la alin. (3) se poate transmite prin una dintre urmitoarele
modalititi de comunicare: fax, posti, e-mail sau prin depunere la sediul Muzeului Casa Muresenilor, in
numele persoanei, de cdtre un membru de familie sau, dupd caz, de citre o altdi persoana.
(5) Termenul de 24 de ore de la data acordarii concediului medical se implineste la sfarsitul zilei urmatoare
datei in care s-a acordat concediul medical. C4nd ultima zi a termenului cade intr-o zi nelucratoare, termenul
se prelungeste pand in prima zi lucritoare care urmeaza.

Art. 58. - Constituie refuzuri justificate la plata indemnizatiilor de asigurari sociale de sanitate urmitoarele
situatii:
a) nu se face dovada calitiii de asigurat pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sdnitate;
b) neindeplinirea stagiului complet de cotizare, cu exceptiile previzute de lege;
c) necompletarea tuturor rubricilor din certificatul de concediu medical de catre medicul care a
eliberat/vizat respectivul certificat;
d) neprezentarea certificatului de concediu medical in termenul previzut de prezentul Regulament;
e) acordarea retroactivi a certificatelor de concediu medical in afara situatiilor prevézute de lege;
f) depunerea unor certificate de concediu medical ce depasesc duratele maxime prevazute de lege;
g) aménarea platii ca urmare a sesizdrii comisiilor care efectueaza controlul, de citre angajatorul care
constati eliberdri nejustificate de certificate de concedii medicale;
h) refuzul persoanelor aflate Tn incapacitate temporard de munci de a se pune la dispozitia persoanelor
abilitate, pentru efectuarea verificirii la adresa de resedinta.

SECTIUNEA A V-A SALARIZAREA

Art. 59, (1) Salariul reprezinti contraprestatia muncii depuse de salariat n baza contractului individual de
munci si cuprinde salariul de baza, precum si sporurile.

(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, prin negocieri colective si
individuale.

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

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, vérsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald.

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

Art. 60. (1) Salariul se pliteste in bani, o datd pe lund, la data stabilita in contractul individual de munci.
(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte documente
justificative care demonstreaza efectuarea platii cétre salariatul indreptitit.
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(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile
dreptului comun.

SECTIUNEA A VI-A ACCESUL IN PERIMETRUL ANGAJATORULUI

Art. 61. (1) Accesul salariatilor in perimetrul Muzeului Casa Muresenilor, la ambele puncte de lucru, se face
pe baza legitimatiei de serviciu, eliberatd si vizatd de conducerea acestuia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii
unititii, pe baza avizului sefilor serviciilor din care fac parte salariatii.

Art. 62. (1) Accesul persoanelor strdine este permis numai dacd acestea posedd ordine de deplasare
corespunzitoare sau sunt colaboratori ai Muzeului Casa Muresenilor ori membri de familie ai salariatilor.

(2) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care reiese ca au interes de serviciu si pe
durata programului normal de lucru. Compartimentui care primeste delegati are rispunderea pentru insotirea
delegatului in spatiile Muzeului Casa Muresenilor.

Art. 63. Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului individual de munca.
CAPITOLUL VIIL

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 64. (1) Salariatii au dreptul si adreseze conducerii Muzeului Casa Muresenilor, in scris, petitii
individuale, dar numai in legdturd cu problemele proprii apdrute la locul de muncéd si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseazi conducerii
Muzeului Casa Muresenilor in conditiile legii si ale regulamentului intern.

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

Art. 65. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseazi reprezentantului legal al Muzeului Casa Muresenilor si se
inregistreaza la secretariat/Registratura.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai amanuntits,
reprezentantul legal al Muzeului Casa Muregenilor numeste o persoand sau o comisie care sd verifice
realitatea lor.

(3) in urma verificarii Muzeului Casa Muresenilor, persoana sau comisia numitd intocmeste un referat cu
constatiri, concluzii si propuneri si il supune aprobirii reprezentantului legal al institutiei.

(4) Reprezentantul legal al muzeului este obligat sd comunice salariatului rispunsul in termen de 30 de zile de
la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

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

Art. 66. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.
(2) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadd de timp doud sau mai multe petitii cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urménd s primeasca un singur raspuns.
(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi
problema, acestea se claseaz, facAndu-se mentiune ci s-a verificat si i s-a dat deja un rdspuns petitionarului.

Art. 67. (1) Salariatii si Muzeul Casa Muresenilor au obligatia sa solutioneze conflictele de muncd prin bund

intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.
(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munci este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/201 1.
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CAPITOLUL IX.

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL ANGAJATORULUI

Art. 68. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sii ori de cdte ori constatd cd acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune sivarsitd
cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de muncid sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici.

(3) Se considera abateri disciplinare si urmitoarele fapte, daca nu sunt sivarsite in asemenea conditii incat sd
constituie, potrivit legii, infractiuni:

a)
b)

<)
d)

e)

nerespectarea normelor de securitate §i s@natate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
punerea in pericol prin acte deliberate sau prin neglijentd a securitatii institutiei, a locului de munca, a
personalului sau provocarea de avarii;

provocarea de pagube materiale Muzeului Casa Muresenilor;

sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartindnd Muzeului Casa
Muresenilor sau personalului acesteia;

distrugerea inten{ionatd de bunuri.

Art. 69. Sunt interzise:

a)

b)
¢)

d)
e)

g)
h)
i)
i)
k)
1)
n)

0)
p)

q)
r)
s)
t)
u)
v)
w)

X)

y)

si sivirseasci acte ce le depasesc atributiile sau sd abuzeze de atributiile de serviciu lezdnd sau
cauzand daune institutiei. In aceste situatii vor fi rispunzitori material, pe langd consecintele
disciplinare sau penale care decurg din astfel de acte;
sd facd publice sau si pund la dispozitie documente, informatii sau date tehnico-organizatorice
privind institutia si avand caracter secret sau confidential, fira autorizatia managerului;
prestarea oricirei activitdti remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in timpul
liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;
sa execute sau si angajaze lucriri cu interese contrare sau concurente institutiei;
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, introducerea sau consumul de bauturi alcoolice,
practicarea de activititi care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbd activitatea altor
salariati;
nerespectarea programului de lucru, intérzieri, plecari inainte de incheierea programului, fara acordul
sefului ierarhic;
parisirea locului de munca in timpul programului de lucru fird aprobare sau pentru alte interese decét
cele ale Angajatorului;
absentarea nemotivat;
de a nu pleca in concediu fard acordul scris al conducerii institutiei;
nerespectarea ordinii, curdteniei si disciplinei la locul de muncé;
neprezentarea la examenul medical obligatoriu;
accesul neautorizat in locuri interzise;
incitarea la acte de indisciplina sau insubordonare pe linie ierarhica;
neexecutarea la termen a lucrérilor corespunzatoare functiei pe care o ocupd, in conformitate cu fisa
postului;
incilcarea grava sau repetatd a sarcinilor de serviciu;
refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic, managerul institutiei
privind indeplinirea sarcinilor de serviciu;
exploatarea nerationald a echipamentelor de lucru;
executarea in timpul programului a unor lucréri personale ori striine interesului Angajatorului;
scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oriciror bunuri si documente apartinand acesteia, férd
acordul scris al conducerii Angajatorului;
folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau copierea pentru altii, fard
aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Angajatorului sau a
datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;
efectuarea de mentiuni, stersituri, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezent;
atitudinea necorespunzitoare fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau fatd de
colaboratori, furnizori, etc.;
incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii si al inldturdrii oricdrei forme de
incélcare a demmitétii;
comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane sau a
colegilor;
manifestiri de naturd a aduce atingere imaginii Angajatorului;
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z) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oriciror materiale, mijloace fixe sau
materii prime ale acestuia;

aa) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificérile ulterioare. Fumatul
este permis in spatii special amenajate pentru fumat.

bb) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabild a conducerii;

cc) introducerea, raspandirea sau afisarea in interjorul institutiei a unor anunturi, afise, documente, etc.,
fard aprobarea conducerii Angajatorului;

dd) propaganda partizana unui curent sau partid politic;

ee) orice alte acte sau fapte care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor prevdzute de lege ale
Muzeului Casa Muresenilor.

Art. 70. Incilcarea cu vinovitie de citre salariafi a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare in unitate constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi ca atare, indiferent de functia sau
postul pe care il ocupd persoana care a sivarsit fapta.

CAPITOLUL X
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 71. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sivérseste o
abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

I. Avertismentul scris (poate fi dat de sefii de servicii) se aplicd persoanelor care au sdvarsit pentru prima
datd, fard intentie, abateri disciplinare de o gravitate redusd; aceastd sanctiune disciplinard se aplica fard
obligativitatea cercetdrii prealabile, cu notificarea aplicarii ei compartimentului Resurse Umane si, implicit, a
managerului;

II. Retrogradarea din functie. cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 zile sau reducerea salariului de baza pe o durati
de 1-3 luni cu 5-10% sau reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz. si a indemnizatiei de conducere
pe o perioadid de 1-3 luni cu 5- 10%s; poate fi aplicatd numai de manager, prin decizie scrisi si motivata si
se aplici pentru abateri de o anumitd gravitate prin urmdrile lor, savirsite cu intentie, care produc un
prejudiciu material sau diuneazi bunului mers al muzeului, ori pentru repetarea sistematica (cel putin de doua
ori) a unor abateri mai usoare, dintre acelea care, atunci cind sunt savarsite pentru prima datd, se sanctioneaza
cu avertisment scris;

III. Desfacerea disciplinari a contractului_individual de munci poate fi dispusd numai de managerul
muzeului, prin decizie scrisd si motivatd i numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, in
cazul in care persoana incadratd in munci sdvérseste o abatere grava sau 2 abateri disciplinare pe perioada
ultimelor 12 luni, prin care incalca obligatiile sale de munca, contractul individual de muncd, sau prezentul
regulament.

Art. 72. Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 73. Sanctiunea disciplinari se stabileste si se aplica in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sdvérgite
de salariat, avdandu-se in vedere urmaitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 74. in functie de gravitatea faptei/faptelor sau a consecintelor ei/lor managerul poate decide omiterea
unei trepte de sanctiuni si aplicarea sanctiunilor disciplinare mai aspre.
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Art. 75, Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulatd cu rispunderea materiald, penald, civila sau
contraventionald, dupi caz.

Art. 76. Abateri grave care se sanctioneazi cu desfacerea disciplinard a contractului individual de munca:

— absenta nemotivati de la serviciu peste 3 zile consecutive ori cumulat in cursul unei luni;

— nerespectarea misurilor de securitate si sanatate a muncii in unitate (art. 39 alin. (2) lit. e) din
Codul muncii si Legea nr. 319/2006);

— nerespectarea secretului de serviciu (art. 39 alin. (2) lit. f) din Codul muncii);

— refuzul de a presta munca suplimentard in caz de fortd majord sau pentru alte lucriri urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident (art. 120
alin. (2) din Codul muncii).

— divulgarea secretului de serviciu, a informatiilor confidentiale tertilor;

— producerea de pagube materiale prin sustragerea si instrdinarea sub orice formd de bunuri din
proprietatea muzeului;

— infaptuirea si tiinuirea furtului; pentru furturi in dauna patrimoniutui muzeului, se va proceda si
la sesizarea organelor de urmarire penala;

— intocmirea de pontaje false; tdinuirea unor nereguli; complicitatea, cu buna - stiintd, la comiterea
unei abateri; abuzul in serviciu, aplicarea unor sanctiuni sau acordarea unor drepturi ilegale sau
necuvenite;

— refuzul nejustificat a dispozitiilor superiorilor sii sau instigarea altor angajati in acest sens;

— neindeplinirea in mod repetat a sarcinilor si atributiilor de serviciu;

- partinirea manifestatd sub orice forma, in raporturile cu clientii, furnizorii, orice terte persoane, in
scopul dobéndirii de foloase necuvenite pentru acestia sau pentru salariati;

— executarea, fard acordul conducerii muzeului, in timpul programului de lucru a unor lucriti sau
servicii care nu servesc intereselor institutiei;

— nereguli de comportament, adresare de injurii, insulte, scandaluri, batii, folosirea violentei in
relatiile cu colegii, dupa caz, superiorii sau subalternii;

— introducerea de bauturi alcoolice in perimetrul muzeului, consumarea lor in timpul programului
de lucru sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor sau a altor
substante cu efect aseméanator sau identic;

— alte fapte ale salariatilor, prin care se pun in pericol interesele patrimoniale, economice si de
imagine ale institutiei, buna desfasurare a activitdtii si relatiilor de lucru.

Art. 77. Amenzile disciplinare sunt interzise.
Art. 78. Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singurd sanctiune.

CAPITOLUL XI
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 79. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii muzeului cu privire la sivérsirea unei abateri disciplinare sau a
constatirii incilcirii de citre un salariat a normelor legale, Regulamentului de Ordine Interioard, contractului
individual de munci sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale
conducitorilor ierarhici ai Muzeului Casa Muresenilor sau persoana imputernicitd de acesta va dispune
efectuarea de cercetiiri disciplinare prealabile, numind o persoani sau o comisie in acest sens.
Din comisie va face parte fira drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al organizatiei
sindicale al cirui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurdirii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicita de citre angajator si realizeze cercetarea disciplinard prealabild, precizéndu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5
zile lucritoare Tnainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in conditiile prevazute la alin. (2) fard un motiv obiectiv
da dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(5) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si s sustina toate apérarile in
favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara prealabild toate probele si
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motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul sd cunoasci toate actele si faptele cercetdrii si sd solicite in apdrare probele pe
care le considera necesare.

Comisia numitd pentru efectuarea cercetérii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota scrisé
de la salariatul ascultat, notd in care se va preciza pozitia salariatului fati de fapta pe care a comis-o si
imprejurdrile invocate in apararea sa.

(6) La finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile, persoana/comisia numitd in acest sens va intocmi un

proces-verbal de constatare, care trebuie si cuprinda:

— indicarea subiectului abaterii disciplinare,

— descrierea faptei,

— descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea salariatului,

— prezentarea conditiilor si imprejurdrilor in care fapta a fost sdvérsitd,

— prezentarea consecintelor abaterii disciplinare,

— prezentarea comportarii generale in serviciu a salariatului,

— prezentarea eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre salariat,

— stabilirea gradului de vinovatie a salariatului,

— probele administrate si propunerile persoanei/comisiei Tmputernicite de citre Angajator si realizeze
cercetarea disciplinara prealabild de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinard a salariatului.

Art. 80.(1) in baza propunerii comisiei de disciplini, Angajatorul va emite decizia de sanctionare.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avindu-se in vedere urméitoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost sAvarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in formé scrisi, in termen de
30 de zile calendaristice de la data ludirii la cunostintd despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art. 81. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern sau contractul colectiv de muncd
aplicabil, care au fost incélcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inliturate apdririle formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din Codul muncii, nu a fost
efectuatd cercetarea;
d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinard se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestat;
f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.
(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semndtura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.
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CAPITOLUL XII
EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 82. Evaluarea anuald a performantelor profesionale reprezintd o procedurd formalizata prin care se
determind nivelul de indeplinire a obiectivelor de activitate §i a sarcinilor care le revin salariafilor, pe durata
unei anumite perioade de timp, precum si nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare. Aceasta include
monitorizarea continui a rezultatelor obtinute de salariati, identificarea necesititilor de dezvoltare
profesionald si a barierelor intdmpinate in vederea obtinerii unei performante profesionale individuale optime.

Art. 83. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatului se realizeazi in conformitate cu urmétoarele
principii de baza:

a) obiectivitate — factorii implicati in procesul de evaluare a performantelor profesionale trebuie sa ia decizii,
in mod impartial, in baza argumentelor si faptelor concrete, astfel incit sd redea cit se poate de exact atét
meritele, performantele, cat si deficientele si nerealizarile din activitatea celui evaluat;

b) cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor relatii de
comunicare deschisd si permanenta intre toti factorii implicati in procesul de evaluare a performantelor
profesionale;

¢) respectarea demnititii — asigurarea unui mediu in care este respectata demnitatea fiecarui salariat §i a unui
climat liber de orice manifestare si forma de hirtuire, exploatare, umilire, dispret, amenintare sau intimidare.

Art. 84. (1) Criteriile de evaluare a personalului contractual pot fi:

-in functie de specificul activititii institutiei publice si de activititile efectiv desfisurate de citre salariat,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostintd salariatului
evaluat la inceputul perioadei evaluate;

-salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie vor fi evaluati pentru perioada exercitérii temporare, pe
baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de respectiva.

(2) Criteriile de evaluare reprezint abilitatile profesionale si comportamentul/atitudinile necesare salariatului
pentru a indeplini in mod optim obiectivele, sarcinile de bazi si atributiile de serviciu.

(3) Pentru personalul contractual care ocupd functii de conducere si executie se stabilesc criterii de evaluare

prin Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale individuale a personalului contractual.

Art. 85. Fiecare criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 5, fard zecimale, nota expriméand
gradul de indeplinire a criteriului de evaluare.

Art. 86. Fisa de evaluare se completeazi de citre evaluator care reprezinti:

a) persoana aflati in functia de conducere care coordoneaza serviciul in cadrul ciruia isi desfisoard activitatea
salariatul aflat intr-o functie de executie si care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard potrivit structurii organizatorice a institutiei
publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art. 87. Activitatea profesionald a sefilor ierarhici subordonati managerului se apreciazi anual pe baza
raportului individual care trebuie si contina si date privitoare la evolutia profesionala a serviciului pe care il
conduc.

Art. 88. Fiecare angajat va completa raportul individual care va cuprinde actiunile sau activitatile desfasurate
in anul pentru care se face evaluarea performantelor profesionale.

Art. 89. Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor se realizeaza n doud etape:
a) completarea figei de evaluare;
b) derularea interviului de evaluare;
¢) semnarea fisei de evaluare de catre manager.

Art. 90. (1) Salariafii care nu sunt de acord cu rezultatul evaludrii pot si il conteste la managerul institutiei.
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de cétre salariatul
evalaut a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei, de cdtre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al
conducatorului institutiei.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va fi formatd dintr-un numir impar de membri,

(4) in comisia de solutionare a constestatiilor nu pot fi desemnati cei care au intocmit/probat evaluarea.
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(5) Solutionarea contestatiilor se realizeaza pe baza fisei de evaluare al cirei rezultat se contestd, a fisei de
post a persoanei evaluate, precum si a interviului cu personalul contractual care a constestat evaluarea.

(6) Rezuliatul cercetdrii contestatiei se consemneazi intr-un proces-verbal si se comunicad salariatului in
termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiilor.

(7) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei
competente pe raza caruia isi are resedinta sau domiciliul, in termen de 30 de zile de la comunicarea acesteia.

Art. 91. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 01 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in care se
face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 01 ianuarie si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate. (3)
(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de
face in cursul periaodei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a. atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractual individual de muncéd al salariatului
evaluat inceteazi sau se modifcd, in conditiile legii. in acest caz salariatul va fi evaluat pentru
perioada pana la incetarea sau modificarea raporturilor de muncé;

b. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se
suspendi sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca Tnainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munci ori, dupa caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncé, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va
lua Tn considerare la evaluarea anuali a performantelor profesioanle individuale ale acestora.

c. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza si fie promovat, in conditiile legii ntr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite, caz In care evaluarea se face la o datd anterioard promovirii;

d. in cazul detasirii pe o perioadd de minimum o lund, caz in care evaluarea se face la finalul
acestei perioade de citre seful institutiei unde are loc detagarea.

Art. 92. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitatea cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

Art. 93. Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:
a) intre 1,00 — 2,00 — nesatisfacétor
b) fintre 2,01 — 3,50 — satisfacator
¢) intre 3,51 —4,50 — bine
d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine.

Art. 94, Rezultatele evaludrii performantelor profesionale ale salariatului se iau in considerare la:
stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;
fundamentarea activititii de promovare si avansare in functii, grade profesionale superioare;
identificarea nevoilor de formare profesionald continud;

validarea programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionald;

cresterea performantei profesionale a personalului supus procedurilor de evaluare.

o0 o

Art. 95. Fisa de evaluare, dupi caz si fisa de reevaluare, semnatd de catre manager, care contine calificativul
de evaluare. se aduce la cunostinta salariatului prin semnarea acesteia in mod obligatoriu si se anexeaza la
dosarul personal al acestuia.
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CAPITOLUL XIII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 96. — Muzeul prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in urmétoarele scopuri prevzute de
dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

— respectarea clauzelor contractului de munci, inclusiv descércarea de obligatiile stabilite prin lege sau

prin acorduri colective;

— gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

— asigurarea egalitatii si diversititii la locul de muncé;

— asigurarea sdndtatii si securitatii la locul de muncé;

— evaluarea capacitétii de munci a salariatilor;

— valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

— exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

— organizarea incetirii raporturilor de munca.

Art. 97. — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conservi
dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 98. — Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al muzeului isi
exprima consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarii facilititilor respective in
conditiile previzute n acordul de acordare a facilititilor.

Art. 99. — Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificéri in legaturd cu protectia datelor cu caracter
personal.

Art. 100. — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice nelamurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor companiei, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legdturd cu orice
incident de naturd sd duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 101, — Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incdlcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinard gravd, care poate
atrage cea mai asprd sanctiune disciplinar inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 102. — Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda nimic de naturd
sd aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 103. — Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu
sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

Art. 104. — Avand in vedere importanta speciald pe care muzeul o acordd protectiei datelor cu caracter
personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere
disciplinard gravi, care poate atrage cea mai asprd sanctiune disciplinara incd de la prima abatere de acest fel.
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CAPITOLUL X1V
REGLEMENTARI FINALE

Art. 105. Prezentul Regulament de Ordine Interioard se completeazi cu prevederile Codului Muncii, cu
prevederile  altor dispozitii din legislatia muncii, Codului de conduitdi a personalului contractual,
Regulamentului de Organizare si Functionare a Muzeului Casa Muresenilor Bragov si cu prevederile altor
regulamente gi dispozitii.

Art. 106. Prezentul Regulament de Ordine Interioard se aplicd personalului contractual al Muzeului Casa
Muresenilor Brasov.

Art. 107. - (1) Prevederile prezentului Regulament sunt aplicabile, dup# caz, persoanelor care efectueaza
practicd sau activititi de documentare la Muzeul Casa Muresenilor Brasov.

(2) Colaboratorii §i persoanele delegate sau care au acces ocazional in incinta Muzeului Casa Muregenilor
Brasov sunt obligate sa respecte regulile de acces, de disciplina, precum si cele privind programul de lucru
stabilit de instituiie.

Art. 108. Prezentul Regulament de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor a fost aprobat in gedinta
Consiliului de Administratie din data de 09 martie 2021.

Art. 109. Prezentul Regulament de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor, intrd in vigoare in data
de 09 martie 2021, dupa care va fi adus la cunostinta salariatilor. De la data intrarii in vigoare a prezentului
Regulament, inceteaza dispozitiile Regulamentului de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor nr.
693/30.05.2018.

Art. 110. (1) Regulamentul de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor va putea fi modificat atunci
cand apar acte normative noi privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de céte ori interesele

muzeului o impun.
(2) Modificarile si revizuirile Regulamentului de Ordine Interioard se fac de catre Consiliul de Administratie

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul de Ordine Interioara a Muzeului Casa Muresenilor va
fi revizuit, ddndu-se textelor 0 noua numerotare.

Art. 111. - Responsabilul Resurse Umane va aduce la cunostinfa personalului Muzeului Casa Muregenilor
prevederile prezentului regulament.
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