CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI
Aprobat prin Dlspozma managerului

nr. |+ din /04’2{32

REGULAMENTUL INTERN
al MUZEULUI JUDETEAN BOTOSANI

o Muzeul Jude;ean Botosam este o msutupe de cultura persoana Jurldlca ‘de drept
pubhc care se ocupd cu stringerca, pastrarea, 1dent:1ﬁcarea catalogarea ‘analizarea,
mentinerea, conservarea §i expunerea de diverse obiecte saul artefacte ce prezinti
interes stlmnﬁc, istoric, artistic, ‘tehnologic s.a.m. d. in scopul studierii, educirii, relaxaru
vizitatorilor, a pamenilor de stiinfd. -

~ Muzeul Judetean Botogam ﬁmc];:toneazi sub autontatea Consﬂlulul Jude;ean Botosam
_ ~ Regulamentul Intern se constituie ca un ml_]IOC perfectlbﬂ de asigurare a umii climat de
sngura.nta de ordine, liber cons1mt1tﬁ in cadrul Muzeulm Jude;ean Boto$am ﬁira a exclude
insa §1 pos1b111tatea unpuneru prevederﬂor sale prm ]1’11_] loace coercmve

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE
* Art,1.(1) Prezentul Regulament intern stabileste normele privind organizarea si dlSClplma
muncii, prmclpule si regulile referitoare la desfisurarca activititii structurilor dm ‘cadrul
muzeului, ca o necesitate evidentd pentru derularea in cele mai bune condifii a activititii
interne din institutie. o
(2) Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu alte d:lspozrpl legale in v1goare §i
cu alte regulamente, instrucfiuni, proceduri documentate §i norme interne de serviciu,
aphcablle institufiei, aprobate de conducere, care sunt obllgatom in condmlle legn '
(3) Dispozitiile prezentulm Regulanwnt mtem se aplica tuturor angajatilor ‘muzeunlui -
. personal contractual de conducere si de executie, indiferent de tipul contractului individual de
. muncd (duratd nedetenmnatﬁ/detenmnata, timp. completfpartlal) precum si altor persoane ce
desfésoara activitigi I-_cadrul mst:ltupel in regim de colaborare. Obl1gat1v1tatea respecti»im--
prevederilor regulaméntulm revine personaluhil detasat de la a.lju a.nga_]aton pentr a presta
‘munci in cadral mstltupm pe perioada detagdrii. Persoan I_or_ delegate care. presteaza munci
in cadrul mstltui;lel le revme obllgatla de a respecta pe langa normele de d1sc1plma stabllxte de

" '.(4.) Tmand ."cont de',' dlspo'z1;1ﬂe din Legea nF. 53/2003-Codul Muncu, ol modlficérlle si
_potnwt __carora modul concrﬁt de m_formare a fiecarul salanat cul' -_
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CAPITOLUL 1I. PREVEDERI GENERALE APLICABILE PERSONALULUI
CON TRACTUAL DIN INSTIT UTII PUBLICE )

Art.2.(1) Personalul contractual din 1nst1tuile poate ocupa urméitoarele categorii de func‘;u

a) functii de conducere;

b) functii de executie.
(2) Pentru posturile previzute a fi 1nﬁ1ntate in vederca ocupﬁrn cu personal contractual se

mentioneazi in mod distinct in actul de mﬁm;a:e

a) denumirea completi a funcpel .
b) caracterul determinat sau nedetermmat al penoade1 pentru care a fost mﬁmtat postul

precum gi, daca este cazul, data pand la care acesta urmeazi a se regisi in statul de functii;
c) posibilitatea ocuparu postulul inclusiv prin executarea unui contract md1v1dual de muncé

“cu timp partial, caz In care trebuie spemﬁcata fracpunea de normi;
d) posxblhtatea ocuparn postu]m mclusw prm executarea unui contract 1nd1v1dual de munca la

domiciliu.
(3) Rolul personalubui contractual care ocupi func;nle prevé.zute ‘mai sts este acela de

realizare a actmtéplor direct rezultate dm exercltarea atnbu‘;:ulor mstltu‘;lel pubhce §:1 care nu

'unphce‘i exercxta.rea de prcrogatwe de. putere publica.
- {4) Scopul si atrlbupﬂe fiecirui- tip de ﬁmctn ocupate de persona.lul contractual se stabllesc in

" raport cu categoria din care face parte dupd cum urmeazd:
a) pentru functiile exermtate in executarea 1111111 contract 1nd1v1clual de munca, pnn ﬁ§a

postului; - _
~b) pentru functnle exercnate 1 exe_cutz__;__rf;a unux"con_tract '_de_ management, prin clauzele
_";COntracmlm de management ' I Lo e e
CAPITOLUL IIL CONTRACTUL IND'IVIDUAL DE MUNCA

Art 3 (1) Contracml 1nd1v1dua.l de munc se mcheze fntre persoana care indeplineste condltnle
- pentrua fi angaj até pe_o funcne contmctuala 51 1nst1tu‘;1a pubhci, prm reprezentantul sﬁu le gal




dispozitiile previzute in Codul Muncii - Legea nr, 53/2003, republicati, cu modificrile si
completarile ulterioare precum si prevederile Legii muzeelor; coroborate cu prevederile
O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

@ In cazul reglementarii act1v1tat11 salariafilor prin munca la domiciliu se vor aplica

dispozitiile previzute in Legea nr.53/2003, republicati, cu modificdrile si completérlle

ulterioare, respectiv in cazul reglemcntam ac’tivitz‘iﬁi salarla;ﬂor prin telemunci se vor aphca

dispozititle previzute in Legea mr. 53/2003, republicats, cu modificirile §i- completarile
ulterioare, coroborate cu dispozitiile Legii nr. 8172018 pnvmd rcglementarea act1v1tﬁl;11 de

teIemunca cu modlﬁcanlc si completanlc ulterioare. =~
CAPITOLUL IV. DREPTURILE ST OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTR-ACT'

Art. 4 (1) Persona.lul contractual incadrat 1 in 1nst1tu1:11 pubhce in baza unui contract 1nd1v1dual
de munci exerciti dreptunle st 1t1deplme§te obligatiile stabilite dc leglslapa in wgoare in
domeniul raportunlor de munca §1 de contractclc coIectlve dc muncﬁ dlrect apllcablle _

SECTI UNEA 1. DREPTURILE PERSONALULUI CONTRA CTUAL
Art.5. Angajatii au, in principal, urmétoarele dreptun tn condu:ule stablllte de lege

a) dreptul la salanzare pentru munca. depusa

b) dreptul la repaus zilnic § §i saptamanal

¢) dreptul la concediu de odihni anual;~

d) dreptul la egalitate de ganse si de tratamcnt

¢) dreptul la demnitate in muncs; _

f) dreptul la'securitate 51 sénﬁtate m munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de alua parte la detcnnmarea §1 amchorarea condn;ulor de muncﬁ i a medmlm de

- munca; _
j) dreptul la protectie in caz de concediere; =
k) dreptul Ia negociere colectivi si individuals;
D drcptul de a participa la ac;:lum colective; T
m) dreptul de a const:[tlll sau de a adera 'un Smdlcat EE

t) obhga;:la de a resp cta secretul de. se_rwcm alte obhga;:u prevazute dc' lege sau dc _

contra eIe_coIect:lvc de munca aphcablle,
i na. cu. privire: Ia. preveclenlc Leg11 53/20 3- Codulm Muncu, -

o repubhcatﬁ cu modlﬁlcé_ﬁ”e g'i'complcté.’tlle ultcrloare _a; regulamentclor precum § onc’c’u'or .
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subordonat1 dlrect cu exceptia cazurllor in care apreciazi ci aceste d:lspomm sunt ilegale. in
asemenea cazuri, anga_]atul are obllga‘ga si motiveze in scris refuzul 1ndep]1n1r11 d1spoz1t1e1
prumte

i). obhgapa de a sesiza §eful IBI'aI'hIC si conducerea 1nst1tu‘;161 de mdata ce a luat cunostm‘;a de
s@vérgirea unor abaten ce aduc atmgere act1v1ta;11 si prestlgmlul msntutlel, '

_]) obllgatla dea anun‘;a ori de céte ori au cunogtini de exxstenta unor mtua];u conﬂwtuale sau
de alti naturd ce pre;udlcmzﬁ 1mag1nea msntw;lel I :
k) obhga;la de a avea un comportament corect §i. demn 1 in rela];ule de serviciu cu ce11alt1
angajafi, precum si respectarea relatiilor ierarhice §i de subordonare stablllte de conducerea
1nst1tu1161 §1 S8 promoveze raportun de colaborare §1 respect remproc cu to];l angaja;u
institutiei;

1) obligatia de a respecta programul de 1nstru1re elaborat de responsabllul cu 1mplementarea
colectirii selective a deseurllor in confonmtate cu prevcderﬂe legale in vigoare; = -

- m) obhgatla de a se prezenta 1a controlul medlca] atit la angajarea in munca, cét si pe durata
executdrii contractului individual de muics, conform programanlor ficute de institutie in
colaborare cu prestatorul de serv1c11 medlcale de medlcma a muncu, cu care mstltupa are

contract; o sl L L
n) obhgatla de a utiliza eficient bunurxle care i-au fost mcredln;ate de mstltul;le §1 s i ia toate
misurile necesare pentru evitarea oric#irei risipe i mlaturarea oricirei neghjente in ceea ce
privegte pastrarea si folosirea acestora. Sustragerea, detenorarea sau p1erderea bununlor/
~valorilor apartinand institutiei, atrag raspunderea celui vmovat L
0) obllgag;la de a prelua, certificand prin semnéturs, actele transnuse de 1nst1tu11e
p) si notifice, inainte cu 20 de zile lucritoare in cazil funcpllor de executie §i cu 45 de zle

 lucritoare in cazul funetiilor de conducere, mtenpa de incetare a raporturilor de’ muncé prin
demisie;
q)sdse prezmte la servicii Intr-o tmuté Vestxmentara decenti : $1 adecvata
r) 58 se inscrie in condlcxle de prezen];é conshtmte atat la mceputul programulm de Iucru, cat

si 1a finalul acestuia;
s) si mentioneze in condicile de prezen‘;é on de cate 0r1 mtcrvm deplasan m mtcresul

servmlulm in localitate sau in alte localitii; .
t) sd prezmte in termen de 5 zile' luoratoa.re_ la angajatul ms‘utu;lel cu- atnbu;n in domemu.l

-_ resurse umane documentele juStlﬁCathC care ate ta_once_mod1ﬁcan privind statutul’ personal
au ' ' preschlmbarea actu]ul de

.datelor personale mterv___' : in’'situatia sa, pentri.o’
- - asigurdrilor. soc1ale obllgatom .§ ; 'd “impozitare a v

L potnv1t 1egu sau altor norme presupun mformarea obhgato_r_l 5t : o
crito are  angajatol nStltll]Jlel cu _ambu‘;u in. domemul o

' 'm per_m' en;a asupra lof ,_jieﬁfru a putea fi ape]aﬁ on de cﬁtq ori este nevoie: _ _
: w) pentm pastrarea in s1g11ranta a documentelor acestea vor_ﬁ mchlse la sfﬁrsltui programulm'

. ;éngajamentjele'jluéte pentm. pa.rticnpérea' Ja'cursurilé de’ formare pr:
: ﬁnantate de muzeu, precum §1 obhga’uwtatea ﬁnahzﬁm notel de llch;r
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SECTIUNEA 3. OBLIGATII SPECIFICE ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.7. Angaja;u muzeulm au, pe Ianga obhga;ule enuntate ‘mai sus $i tmnatoarele obhga;u
specifice:

a) si-gi ridice necontenit nivelul profesional, pentru a-gi 1mbunata;1 calltatlv munca §1 a
contribui in acest fel la realizarea atributiilor de servici; -

b) sd raspunda la toate solicitarile conducerii; . _
c) sd participe la toate actiunile premergitoare act1v1tatllor admm1strat1ve §1 culturale conform

dlspomtulor;’decmnlorfmfonné_nlor primite de la seﬁﬂ 1erarhlc supenor verbal 1n fonnat letrlc
sau fransmise pe adresa personali de e-mall - '

d) sa solicite managerulm institutiei, in scns colaborarea cu mstlmtule de proﬁl

e) sd solicite in scris acordul pentru orice prmecte cultural-amstlce din afara mstltut:lel

f) si nu perturbe activitatea si 1magmea institutiei prin orice forma de colabora:re pe care
acesta o desfasoard in nume proprin, actmtaple desf‘ésurate sub eglda muzeulul desfﬁsurandu-
se cu aprobarea scrisd a conducerii;

g) personalul de spec1ahtate care detme o adresa cle e-maﬂ vahda ova pune Ia chspozlpa
conducerii institutiei pentru a primi coresponden;a oﬁcmla, acesta va verifica mesa]ele venite
pe adresa comunicatd si va ~rdspunde la ele, atunc1 cénd este cazul aceasta forma de

_comumca.re puténd substltw comumcarea tlpanta R

: SECTIUNEA 4, INTERD]CTII
Art.8. Se interzice tuturor angajaplor mstltupel 1nd1ferent de forma §1 durata contractulm

individual de munca:

a) introducerea, consumul de béutun alcoollce in mtcnorul mstltupel precum si Vemrea Ia
serviciu sub’ influenta béutunlor alcoohce Persoanele aflate sub 1nﬂuen§a bauturilor alcoohce
vor fi obligate si pirdseascy 1nst1tupa urmand a se proceda potrmt notmelor legale;

b) fumatul in toate spatiile publice, spatiile inchige’ de la locul de munca folosite de muzeu in
_confonmtate ¢l prevederile art.2 lit.m), lit.n) si ale art.3 alin. (1) din Legii nr.349 din 2002
pentru prevenirea §i combaterea efectelor consumulm_ produselor din tutun, cu modlﬁcanle si
completrile - ultenoare Locurlle de ﬁJmat se vor 's_ il si -amenaja de cétre persoana
'nommahzata de'catre manager R -

o 'c) savarglrea de fapte care. ar pune m pnmejdle mguranta' mstltupel AT propr1e1 persoane sau a
L _personalulm anga_lat ' - - L e e
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L mstltu;lel,

realizirii acestora; '
g) si acorde in condlpﬂe 1eg11 concedu f‘aré plata, la cererea celor a.ngajap, cu condma ca

acestea si nu afecteze buna desfigurare a activitifii compartlmentulul din care angaJatul fax:e

pa.rte, . .
h) sa stablleasca 111 conform1tate cu prevedenle legale, condltule pemru ocuparea dlfentelor

categorii de posturl. .
SECTIUNEA 2. OBLIGA I]LE ANGAJATORULUI_

Art 10. (1) Angajatorulul ii revin, in principal, urmitoarele obhgatu
a) sd aducd la- cunogtm‘;ﬁ angajaplor sarcmﬂe ce le revin, concrctlzate m ﬁsa postulul,

intocmitad de geful ierarhic superior, condlplle cerute de mdephmrea acestora sanc;:lumle'

pentru abaterile constatate, precum si cile de contgstare a acestor sancpum,
b) sa mformeze anga_]a;u asupra condlt:ulor de ‘munca $] asupra elementelor care pnveqc _

desﬁ,gurarea rela;nlor de muncd; :
c) sd asigure permanent conditiile tehmce gi orgamzatorlce avute m vedere la elabora,rea

'normelor de munci §i conditiile corespunzitoare de muncd; -
d) sa acorde anga_;a’plor toate drepturile ce decm‘g dm lege dlll cont:ractul colectw de munca _

_apllcabll §i din contractele 1nd1v1duale de munca I

e) si comunice perlod.lc a.ngajatllor sﬂua’ga econom1ca §1 ﬁnanmara a umtatu, Ic_u exceppa'
mfonnapllor sensibile sau secrete, care; prin’ dlvulgare “sunt’ de natura ‘s#: prejudiciéze
' activitatea unitafii. ‘Periodicitatea comumcanlor se stab11e§te prm neg0c1ere in contractul

.coIect:w de munc aplicabil; :
t) 53 se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentanm a.ngajagllor 111 pnvm;a dec1z1110r

_susceptlblle s afecteze substanjclal drep’runle gi interesele acestora;

g) sé plateasca toatc contrlbutule §i 1mp0z1tele aflate i n sarcina sa, ' precum 51 sa repna $l si
vireze contribufiile §i impozitele datotate de salariati, in condl];ule legn

_h) sa infiinteze re glstrul general de ev1den];a a salanatﬂor si sd opereze mrcg19tranle prevazute

. de Iege, - - -

i) s, ellbereze, la cerere toate documentele cate atestﬁ cahtatea de anga_] ata sollc1tantulu1

o j)st _olu‘;loneze 51 s mg;tlm;e patentn, in: tennenul prevazut de- Iege asupra modulm de

 rezolvate a semzanlor reclama‘;lﬂor 51 contesta‘;n]or depuse \d" ' angaja‘;l Ia regmtratura i

- Consiliului Judetean Botosam, deciziilor managerului, fiselor de’post,
-:’.cle actwltate elab_orate In acest- 'sens personalul ‘cu funcp de- conducere/coordonare'are 51' '
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) sd asigure evaluarea activititii personalului din subordine, potrivit metodologiilor

specifice; _

g) sd asigure controlul sistematic al indeplinirii sarcinilor ce revin fiecdirui angajat;

h) si constate incalcarea cu vinovitie de citre angajatii din subordine a normelor legale,
regulamentului intern, contractului individual de munci sau contractului colectiv
aplicabil, a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o defin, a normelor de
conduitd profesionald si civica previizute de lege, a deciziilor managerului §i sa
intreprindd demersurile necesare in vederea sanctiondrii, potrivit legii; o

I} examinarea gi aplicarea cu obiectivitate _a criteriilor de evaluare a competentei

- profesionale pentru personalul din subordine, atunci ¢ind propun avansiiri, promovari,

. transferuri, incadréri in functii. T o S e '

CAPITOLUL VI. CONDITII GENERALE PRIVIND ANGAJAREA, PROMOVAREA
SI PROCEDURA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN INSTITUTIE

Art.11.(1) Angajarea personalului contractual in institutie se face ' conditiile respectirii
- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile $i_completarile ulterioare,
Legii privind salarizarea unitarii a personalului platit din fonduri publice, cu modificirile si -
completirile ulterioare, Ordonanfei de urgenfi a Guvernului nr. 57/2019 privind ' Codul
administrativ, precum i a rc_gl_émcntéril_or legale in vigoare la data organizirii procedurii de
congurs, o ener e L R R e
- (2) Promovarea personalului contractual din institutie, ca modalitate de asigurare a evolutiei
in carierd a personalului contractyal, prin trecerea intr-un grad superior sai treapti
- profesionald superioars, intr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru care este
previzut un nivel de studii superior, se realizeazi in conformitate cu reglementérile legale in
vigoare. .. : : -

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual angajat in
ingtitutie se face in conformitate cu reglementirile legale in vigoare si are ¢a scop aprecierea
obiectivd a activititii personalului contractual prin compararea gradului de indeplinire al
obiectivelor i criteriilor de evaluare, stabilite pentru perioada respectiva, cu rezultatele
obfinute i mod efectiv. . T T T
(4) Performaniele profesionale -individuale ale personalului contractual al institufiei sunt
. evaluate pe baza criteriilor de performanta stabilite de citre managerul Muzeului Judejean
Botosani, cu respectarea prevederilor legislatiei muncti. . . ..
(5) Prin Dispozitia Managerului Muzeului Judefean Botogani s-au stabilit

urmétoarele criterii

o
i, -

b) Calitatea, operativitatea s eficionta activitilor desfisurate,
__-c)_-Pe'rfeq;ic_l_Jr_(:a:'pre_gétiﬁi_prqfesipl;l_ale, R
&) Capacitatea de a lucra in echips . -

- 8) Rezistenta Ia stres 5i adaptabilitate T

b Capacitatea de asumare aresponsabilitsic
- j)'Spin
IL Suplimentar fath ¢
funcpl : decondu;:ere : S

t

evaluare..a performantelor

de criteriile stabilite la pot. T; penitru pe
pot, stabili urmétoarele criterii de

o,
-

. - ‘;" " .:-'t"" ‘:";- A
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' Art14.(1) Orele prestate, din -

(@) Ficcare salariat trebuie si-gi Tezolve sarcinile de serviciu In programul nor

* planificari/ note.de chemare semnati de geful ierarhic:si aprobatd de conducere

individuale:

a) capacitatea de a organiza,
b) capacitatea de a coordona,
¢) capacitatea de a controla,
d) capacitatea de a decide,

) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului,
f) capacitatea de analizd si sintezd,” - =
g) creativitatea. - L | | _ |
(6) Procedura evaluarii are ca elemente de referingi: fisa postului, fisa de evaluare a
 performantelor individuale, criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale.
Desfisurarea procesului de evaluare  a performantelor profesionale ale personalului
contractual . din institutie se face cu respectarea Regulamentului aprobat prin decizia

CAPITOLUL VII. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA -
SEC[IUNEAL NORMECOMUNE . . .. . =
 Art.12. (1) Timpul de muncé reprezints orice petioada in care angajatul presteaza munca, se

afl# la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile i atributiile sale, conform prevederilor

contrastuli individual de muncd, contractului colectiy de muncé aplicabil si/sau ale legislafii

tmvigoare. . 0o T .
(2) Durata normals a timpului de muncd pentru angajatii ¢u norma intreagé este de 8 ore pe zi,
respectiv de 40 de ore pe siptiménd. Repartizarea timpului de munca se realizeazi in cadrul
saptimanii de tucru de 5 zile, cu doud zilederepavs. o
(3) Durata maxima legald a tinipului de munca nu poate depasi 48 de ore pe Siptiméani, "

inclusiy orele suplimentare.. o |
(4) Conducerea institutici Isi rezerva dreptul, respectdnd limitele §i procedurile impuse de
-_legi_s_latia_m' vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesititile institugiei.

(5). Cu acordul sau la ‘solicitaréa angajatului, conducerea institutiei poate stabili programe
(6) Durata tinipului de luoru, in cazul salariatilor care presteazil activitate in' baza unor
corittacte individuale de munca cu timp parfial este in conformitate’ cu prevederilé Iegale in-
ooare, precum si cea stabilitd prin act administrativ in concret pentru fiecare categorie de

> -de’ la preveder nagerul muzgului poate
ea- dispozitiilor areainegald ‘o' ‘timpului -de ‘muncs,

_ yogramului de Tucru pentru unele compartimente din instititie si/sau
- eféctuated de ore” suplimentare, ‘avandu-se in vedere asigurarea conditiilor, peritry buna.
" deshisurare a activitatilor de profil, in conditiile previzute de prevederile legale in vigoare,
A | | dispozitia -conducatorului ~institutiei sau a “sefulti de
" ecfic/compartiment, peste progranul stabilit de institufie sau in zilele de sarbitori legale ori

 stabili, -cu’ respecta

' modificarea femporard a

= _ . le de serviciu in programul norinal de Tuery.
" Salariatii pot desfigura activititi simbita, duminica si In sarbitori legale libere in baza unei -

(3 Munca suplimentars se compenseaz prin ore/zle libere pitite i urimétoarele 60 de aile
- calendaristice dupi efectuarea acesteia, excepfie ficand situaiile prevazute : '
 domeniul salarizirii_ personalului din institufiile: publice care pot. institui.

* (4) Evide:

' zilele prestate fiind considerate suplimentare. - ..~

Evidenta prestarii muncii suplimentare
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trebuie semnati la venirea §i la plecarea de la munca,

(5) Pentru munca suplimentard efectuati peste durata normals a timpului de lucru de citre
personalul din sectorul bugetar incadrat in funcfii de executic sau de conducere, precum ‘si
munca prestati in zilele de repaus siptimanal, de sirbtori legale si In celelalte zile n care, in
conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreazi, in cadrul schimbului normal de
lucru, se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificirile si
completérile ulterioare si alte acte normative aplicabile in domentu. ~
Art.15,(1) Evidenia zilnici a prezenei la serviciu a angajatilor s realizeazi pe baza condicii
de prezent, pe care acestia au obligagia de a o semna zilnic, la tnceputul §i la finalul
programului de Iucru, cu evidentierea orei de Incepere si a celei de sfirsit al programului de
lucru. Managerul are responsabilitatea de a consemna in condics intarzierile. o
(2) Condica de prezentd reprezintd documentul justificativ i baza ciruia se fntocmeste foaia
colectivd- de prezentd si se gestioneazi de citre responsabilul cu resursele umane din
Compartimentul financiar, contabilitate, administrativ- achizitii, =~~~ |
(3) Sefii de seciii/compartiment sau persoanele anume desemnate de conducere intocinesc

lunar listele de.pontaj, ce se inainteazi sub seminiturd in prima zi a lunii urmétoare pentru
luna expiraty, la sectretariatul institutiel. Acestia vizeazi penfru conformitate listele de pontaj
1 poarta réspunderea pentru corectitudineafor. . . TR
(4) Prin decizia managerului institutiei, sc stabilese masurile privind mhodalitatea de
‘evidentiere a orelor do munca efectiv presiate de citre persoanele incadrate cu contract
individual de munci in cadrul Muzeului Judefean Botosani, documentele care trebuie
intocmite, precum si persoanele responsabile cu intocmirea documentelor aferente. N

- Art.16. Iesirile din clidire in timpul programulu; normal de lucru, fn interesul serviciului,
aprobate de conducerea compartimentului ori a conducerii institutiei, dupd’ caz, se
consemneazi intr-un registru special constituit In acest scop. . . '
Art.17.(1) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciulii se face, in condifiile
legii, pe baza Ordinului de deplasare aprobat de conducetea institugiei, ~ 7
(2) Evidenta acestor deplasiri, care durcazi-una sau mai multe zile lucriitoare, se va tine in

~Registrul de evidenta a-deplasirilor”, care se afli [a secretariatul institutiei,

3) In cazul in care deplasarea durcazi una sau mai multe zile lucritoare, titularul deplasirii
u va semna condica de prezents pentru ziua/zilele respective. n aceste situafii reforentul de

specialitate cu atribuiii de.secrétariat va frece litera ,D” in condica de prezents pentry acele

. zile, pe baza documentelor justificative aprobate de conducerea institugici,

9 Deplasii

| | 0z [u ¢ prezintd mai intai Ja sediul institutiei,

- lar, apoi efectueazi deplasarea respectivi firs si mai revi i la sediul institugief. fn acest caz,

' personalul va semna condica de prezenta la #ncepitul prograsmul iery, urmang ca pentru
- Incheierea programului de lucru din ziua in care au realizat dep sarea si semncze in ziua

~ (4) In cazul deplasarilor de o zi Iucritoare, angajafi

le intterne 3

-, (3)yAcordarea umor cu. plata: conform . celor tuie u
angajatilor, ci-o prerogativi exclusiva a angajatorului, iar situatiile per sonale ale ;
pentru care 'se pot acorda astfel de invoiri se apreciaz) dela’caz la-caz de"conduceres
- institutiei. Abuzul solicitdrii unor astfel de invoiri cu platd sau un_-cb_xﬁpb_;l;;‘a;@ggt neadecvat in
S o e ; o S {;‘jfif\'; d:;{:&\ _
! v POy

onstituie un drept ol

I'c - HP Ll
invoiri. . precizate | drept. al
angajatilor
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- .___obhga;n atrage mposnbﬂxtatca acor

serviciu al a.ngaja’sulm poate conduce la neacordarea unor astfel de tnvoir pentru angajatu

respectivi.

(4) Zilele in care se ac
prezen];a cu 11tera W7
5) leele nemotivate se vor nota m co

litera N (absente nemot:lvate) _ :
Art.19.(1) Anga_]apl care, din’ d1verse mot:lve, nu se pot prezenta la servmm sunt obllgau si

anunte cat mai repede pos1bll acest lucru, telefonic sau prin orice alt mljloc de comumcare,
personal sau prin altd persoana, conducerea mst:ltutlel dar nu mai tarzm de 24 de ore de Ia

orda mV(nre se vor nota m condlca de prezenta 51 m Foala colectlva de

ndwa de prezen‘;a $l in Foma colectlvé de prezen‘;a cu

1virea evenimentului, g
). In cazul nerespectam acestel obhgapl a.ngajatul va ﬁgura m condica §1 in foala colectlva

de prezenté ca absent nemotlvat =
(3) In cazul n care angajatul 3¢ aﬂa m 1ncapacltate temporara de munca ‘este obhgat ca in
maximum 24 ore de la ivirea mcapaclta;u, 5d ingtiinteze conducerea mstltutlel si s&@ depuna

"actele dovedltoare (Cemﬁcatul de concedm medlcal) la secretariatul institutiei, pﬁné la data

. de 1 a lunn urmatoare celei pe t_r_u care se acordi dreptunle banegti 1egale sau pana- la"data -
‘daci data"de’ Ta lunu ‘este 0 zi nelicritoare. Nerespectarea ‘acestei

 primei zﬂe lucritoare,
rdam la timp'a dreptunlor banegti ‘citre persoana in cauzi

chiar unpos1b111tatca mch1d ii smla‘;lel lunare sia efectuém v1ramentelor catre bugetul de :

(4) In' anunute snua;u exceptlo al_e reglementate prm lege, tlmpul de lucru al’ salanal;llor -

personal ‘contractual al M_uzeulul Judetea.n Botosam poate ﬁ modlﬁcat prm dlspezme emlsa
E de managerul mst]tutlel B ST _ - :

SECTIUNEA 2. NOME SPECIFICE DE ORGANIZARE A TIMPULUI DEL UCRU
Art.20, (1) Pentru desﬂisurarea actwlta;n propru a mstltupel, programul de R

: baza vafi: -
dela ora 800 panﬁ Ia ord. 1630 de luni pana jois
0 1400 in leele de vineri;

- '_‘_:cerere concsdlu de’ odlh__ i, C
_(2) Prm Semnar"' ‘¢ondi
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- _'_medlcal de acest_ dr ot

(4)  Pentru perioadele in care nu este prezent in institutie salariatul are obligatia si
faci cunoscut sefului ierarhic superior certlficatele medlcale sau alte situatii
deosebite.
(5}  Pontajul lunar este intocmit de seful de sectie/compartiment, pentru fiecare
sectie/compartiment in parte, sau de persoana delegatd pentru acest lucru, iar la
stargitul fiecdrei luni vizeazd pentru conformitate listele de pontaj §i poartd rispunderea
pentru corectitudinea lor. Listele de pontaj se inregistreazi la secretanatul muzeulul ceI tarzm
in prima zi a lunii urmétoare pentru luna expiratd. '
Art. 22. - (1) Timpul nejustificat in Condica de Prezenta sé consideri absen;a de la
muncd, Se considerd absentd de la program inclusiv fntdrzierea nemotlvata de la
mceputul act1v1tat11 sau plecarea inainte de termmarea orelor de program
(2) Pentru astfel de abateri de la dlsmplma muncii pe langa sanctiunea dlsmphnara
ce poate fi dlspusa drepturlle salariale se vor diminua corespunzator pentru ) -

- . intdrziere nemotlvaté mai mare de 2 ore neanuntat - 1 zi.
(3) Cumularea a trei zile de abséenfe nemotivate consecutive sau a cinei zile intr-o penoada
de pand la 6 luni, conduce la sanctlonarea salarlatulm conform prevederllor art. 34 din

prezentul regulament. :
(4) Salariatul are obhgaua si anunte concediul médical la seful ierarhic superlor sila

responsabilul Resurse Umane in termen de 24 ore.
(5) Daca i in t1mp de 5 zile de.la mtreruperea act1v1ta;11 salarlatul nu anunfd cazul de
boai# ivit, si nici nu poate proba 1mp051b111tatea anuntarii, ‘dupa desfﬁgurarea
cercetdrii disciplinare prealabile, el poate fi sanctionat conform prevederilor art. 34
din prezentul regulament.
(6) Dacd incapacitatea de munci survme in t1mpu1 concedlulm de odihn¥ sau in
zilele libere aprobate,_sala.rlatul beneficiazi de mdemmzape pentru incapacitate
temporara de munci. Concediile se intrerup, wrméand ca zilele neefectuate’ sd fie
reprogra:matc
Art.. 23.(1) Salarxa;u an dreptul la concedn fara plata a ciiror durat msumata nu poate
-~ depisi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor mtuatu personale '
.8}, sustinerea examenulm de bacalaureat, a examenulm de admitere - in 1nst1tutule de
mvatamant curs seral sau iﬁra frecven;a, a examenelor de an unlversnar cat §1 a examenuylui
de licents; pentru sa.larla;u care urmeazi o forma de mva;amant supenor curs seral sau o
form# de invatimant la distantd; _
by sus;lncrea examenului de adm1tere Ia doctorat a examenelor de doctorat sau a tezei de o
- doctorat, n; cazul salanaplor care nu beneficiazi de burse doctorale:
. 93] Saiana;n au dreptul la concedn fam plata, fé.ra hmlta pre\iéi’zu' la ahn (1) m unnatoarele'

situatii: : o
a). mgn_]lrea copﬂulm bolnav in.v. __arsta de 'peste" 3 am m”penoada mdlcaté in, certlﬁcatul

. _ aceleasi motive, de .éo'ncechu fard pIata_
L :b) tratament medlca.l efectua trainatate pe’-du;ata:recomanda

- copil; frate
_ afl la. tratament m strﬁ natate, m 'ambele Sltua;u G
i al Mxmsterulm anata : . :

( 12 cy ¢ ! ve | 51 pas _cahtatea-de salariat,
(4) _Pentru rezolvarea 'unor mtua;u personale salana;n au dreptul 1a. concedu feira plata cu :
'_;aprobarea angajatorulm P_enoada m_' ___d'e “aj :
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(5) Perioada in care salarlatul este in concediul fira platd nu constituie vechlme in
munci, aceastd perioadd nefiind consideratd perioada asimilatd in’ contextul
legislatiei actuale in vigoare.

Art.24. (1) In cursul celor. 8 ore normale de munci salarlatu au ‘dreptul la pauza de
magi de 30 minute, 1nclusé in programul normal de Tucru, la sedlul mstltunel {‘ara
afectarca actwﬂ:atu N

(2) Tinerii in varsta de pand la 18 ani benefimaza de’ pauza de masi de 30 de mmute
in cazul iIn care durata zﬂnlcﬁ a txmpulul de munca este mal mare de patru ore §1
~1umatate: L

3) Flecare salanat trebule sa—§1 rezolve sarcmlle de ¢ serviciu in programul normal de Tucru.
Salariatii pot desf‘ésura activitdfi in zﬂele de repaus saptamﬁnal de’ sarbétori legale hbere, in
baza unei planificéiri pentri efectuarea or¢lor’ suphmenta.re semnata ‘de geful’ ierarhic gi
aprobata de conducerea lIlStlfLIl:lel, orelor prestate fiind con31derate ore suphmentare T
(4) Munca suplimentard_se compenseaza prm zﬂe 11bere plat:lte in urmitoarele 30 de znle
‘calendaristice dup ¢ efectuarea acesteia. R
5) Evidenta prestam muncii suphmenta.re se tine pe baza dosarului pentru zﬂe suphmentare
in care trebuie consemate zﬂeie lucrate 51 data in care vor ﬁ recuperate .

| CAPITOLUL VIH TIMPUL DE ODIHNA. REPAUSURI PERIODICE
SARBATORlLE LEGALE CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL ALTE CONCEDIII

.ZILE LIBERE ACORDATE ANGAJA’[ILOR

SECT. ILWEA 1. TIMPUL DE ODIHNA REPA USURI PERIODICE SARBAT ORILE LEGALE

Art. 25 (1) Angaj atii au dreptul intre doua zile de munci la un repaus cate nu poate fi mai mic

de 12 ore consccut:lve Repausul séptamﬁnal este de 48 de ore consccutw de regula sambata si

duminica. '

{(2) Avand in vedere spemficul act:lVlta’;u mstltupex in 51tuatt1 exceptlonale, pentru persona.lul

- din mstltu;le zﬂele de sambata, duminica i, dupa caz, zilelé de’ sarbatoare legala cons1derate

- zﬂe Iucrﬁtoare, repausul 1egal putﬁnd fi acordat in alte zilé ale siptimanii.

: ' expresm ,,smla;u exceppOnale” se mtelege part1c1pa1‘ea personalulul ]I!StlT.'IJ.tlel la
1ve;’sesmm de comumcanfcercetan arheologlce sau alte mamfestan

| '.__(5) Zzle]e de. sarbatoare lcga.la i
53}‘2003 Codul muncii, repubhca , CU. modlﬁcanle §1 completanle ultenoare

" Acotdatea : leelor libere se face de cﬁtre angajator; - :
' : it ) pentru persoa.nele apartmand cultelor re11g1oase'.
' ' zﬂe dec“t znlele de._'

- .-Aceste zﬂe llbere se vor p_ ga completa':ulte dor in funcfic de mo lificAr
vlgoa,re S S e R AL R A
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(8) Pand 1a data de 15 ianuarie a fieciirui an, se stabilesc prin hotdrdre a Guvernului, pentru
personalul din sistemul bugetar, zilele lucritoare pentru care se acorda zile libere, zile care
precedd sifsay care succedi zilelor de sirbatoare legald in care nu se lucreéazé, previzute la

alin, (5), precum si zilele in care se recupereazi orele de munci neefectuate.

SECTIUNEA 2. CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL. ALTE CONCEDIl ZILE LIBERE
ACORDATE ANGAJATILOR P
Art.26. Dreptul la concediul de odihni §i durata acestuia _ c
(1) Stabilirea duratei concediului de odihni anual platit se face i raport cu vechimea in
munci a fiecirui angajat, in conformitate cu CCM la nivelul Muzeului Judetean Botosani sau
a reglementirilor legislative in vigoare. Concediile de odihni se suplimenteazd, cf. CCM la
nivelul institutiei cu zile de concediu de odihna. =~ = o
(2) Stabilirea duratei individuale a concediului de odihna pentru angajatii institutiei se face
pand cel tarziu la data de 1 decembrie 2 anului curent pentry anul urmator. Pentru personalul
incadrat in institufie dupa aprobarea programdrii concediilor de odihnd, perioada de concediu
se stabileste, in scris, odati cu semnarea contractului individual de munca. : _
(3) Vechimea in munci se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihni este
cea-pe .care angajatii o fmplinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acords
concediul, stabilitd potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
(4) Pentru tinerii in vérsta de pani la 18 ani, la stabilirea duratei concediului de odihni se ia tn
considerare varsta pe care au avut-o la data de 1 januarie a anuluj calendaristic respectiv.
(5) Pentru angajatii care se incadreazi in muncd in timpul anului, durata concediului de
odihni se stabileste proportional cu pericada lucraty de la incadrare pana la sfarsitul anuluj
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in muned stabiliti potrivit alin.(1),
(6) Salariatii care sunt fncadrai in posturi cu fractiuni de norma (4 sau 6 oré pe zi) au dreptul
la concediul de odihna cu durata integrala stabiliti corespunzitor vechimii in munca,”
(7) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate temporari de
muncé si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considers perioade de activitate prestati. In situafia in
care incapacitatea temporari de munca sau concediul de matemnitate, concediul de risc
maternal ori’ concediul pentru ingrijirca copilului. boinav a_ survenit in timpul efectudrii
concediulyi de odihpd anual, acesta se intrerupe, urmdnd ca salariatul si efectueze restul
lglor de concediu dupd ce a fncetat situatia de incapacitate temporara de munc, de
‘maternitate, de risc.maternal ori cea de fngrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
 urmeaza ca zilele neefectuate si fie roprogramate. Angajatul are dreptul Ia concediu de odihna
anual 5i.in situatia in care incapacitatea temporard de munci 'se menfine, i condiile logi, pe
. (Inireaga petioads 2 unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat i acorde concediul de
- odihnd anual intr-0 perioads de 18 Tuni incepand cu anul urmitor celui in care acesta s-a aflat
platite: stabilite prin

- Mconcediumedical. Lot
" (8) Strbitorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libére
reglementéir legale nu sunt incluse in durata concediului de odihng anyal, - Lot
~ (9) Concediul de odihn se efectucazi in fiecare an calendaristic, integ sau fractionat.
 (10) Concediul de odihni poate fi fractionat, la cererca salariatuly onditia ca una dintre
(11) Pe durata concediului de odihn, salariafii au dreptul 1a b indem
cu cel putin'$ zile inaintea plecarii h concediu, la cererea scrisd a
- Art.27: Concediul de-odihng suplimentar ~ = LT
(1) Salariatele care urmeaza o proceduri de fertilizare, «in vitro» i anual, de.un
concediu de oditna suplimentar, plétit, de trei zile care se acords dups umaEmeazd:

LN A
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R '_'nu are dreptitl, potr1v1t legii,

; _prejudlc’ gr Vi

aylzila data efectuaru punctlel ovanene,

b) 2 zile 1ncepand cu data efectudrii embnotransferulm h

(2) Cererea privind acordarea concedlulm de odihna supllmentar prevazut la alin. (1) va ﬁ
insotitd de scrisoarea medicala cliberata de medicul specialist, n conditiile legii.

Art.28. Alte categorii de concedii/zile libere platite gi/sau neple‘inte

A, Concediul plitit pentru evenimente familiale deosebite =

(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatn au dreptul la zﬂe de concedlu

plitite, care nu se inciud in durata concedluhu de odihnd.
@) Personalul , contractual din institufie are dreptul la z11e de concedlu platlt, n cazul
urmétoarelor evemmente familiale deoseblte_ - _

a) césditoria salariatului = 5 zile lucritoare,
b) nastérea si/sau csitoria unui copﬂ 3 zile lucratoare, _ o '
c) decesul sotulm/sotlel sau al unei rude de pana la gradul II a salarlatulm (copu parum

bunici, nepoti, fratl) 3 zile lucratoare. K
(3) Concediul platlt prevﬁzut 1a a.hn (2) se acorda la cererea salanat:tlor de catre conducerea

mstltutlel S o S
B. Concechulfﬁraplata R e e T R
(1 Angzgatu au dreptul la concedu ﬁu'a plata d caror durata msumata nu poatc depé;u 20 de
' zile lucratoare anual, pentru rezolvarea unor sztuatu personale dupa cum vrmeaza: - -
- a) sus];merea examenului de bacalaureat a examenului de admltere in’ 1nst1tu‘;111e de
‘invitimant superior, curs seral sau fard frecventa a examenelor de an universitar, ‘cit sia.
examehului de dlploma pentru angajatn care urmeaza o fonna de mva;amant supenor curs
seral sau féra frecventd; :
" b) sustinerea examenului, de admltere la doctorat, a exameneior de doctorat sau a teze; de
doctorat, In cazul salanai;llor care nu beneficiazi de burse de doctorat ' '
c) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate. -~
(2) Angajatii au dreptu] la concedn fﬁra plata, ﬁ’ira hmlta de 90 de. z11e lucratoa:re anual in
_ urmatoarele situatii: -
a) ingrijirea’ cop11u1u1 bolnav . Varsta de peste 3 ani, in ‘perioada mdlcata in' certlﬁcatul
' _medlcal-;_de acest drept beneﬁclaza atit mama salariata, cat si tatil saianat daca mama .
-_'cop11ulu1 nu benefimazﬁ pentru aceleagl motlve ‘de concediu fars plata" LR
b) tratament medlcal efectuat Tn striinatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauzﬁ
lai 111 mmzape pentru 1ncapa01tate temporar de muné, precum
l ,a so}‘lel ori ‘a'unei rude aproplate-" copll frate sord;,

enit in. stramatate in 'ambele smla;;u cu av1zul -

fob _rlu al Mmlstcrulm Sah:?itatn_ A :
_(3) _;_Angajal;n au dreptul la concedu féré platﬁ a ,ordate 51 pentru nterese personale altele :
decat cele antf:rlor mentlonate pe durate stabilite prin acordul pargilor. - :

e_spmge sohc1tarea salariatului pentru ; acordarea concedlulm o
sidetd cid absenta acestma ar prejudma bunul mers al act1v1tat11 N

:'.._.b'biﬁpetl 1tateaproc sului de mlmcﬁ.. SRS SO
3 pentru formarea profesmnala se :acorda fa _sohcltarea a.ngaja' 'Ilui, pe

: _ it s'acesta 0 urineaza din initia L _
(3) Angajatorul poate respmge sohcltarea anga]atulm numa1 daca"" absenta acestula ar_ s
. desfagurarea actxv'ta‘;u _
.~ (4) Eféctuatea toncediului ol pe' tru fonnare”profesmnal

si/sau frac];:lonat in cursul Gnui an ca ;




unor forme de fnvifimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator i in
cadrul institutiilor de invafamant superior, cu respectarea modahtaplor de mtocm]re a cererii
previzate in prezenta procedurs.

(5) La sfargitul perioadei de formare profesiona.lﬁ, angajatul trebuie sz"_l prezi_nte angajatorului,
dovada absolvirii cursului, B o B

D. Concediul paternal . : o
(A8 Concedml patemal se acorcli, in scopul de a amgura partxcxparea efectlva a tatalul la

ingrijirea noului - nascut Tatil copilului nou-ndscut are dreptul la un concediu patemal plétlt
de 5 zile: lucratoare In cazul in care tatdl copilului nou-niscut a obtmut atestatul de absolvire
a unui curs de puerlcultura, ‘durata concedlulm patema] 8¢ majoreaza cu 10 zile Iucratoare
Tatil poate beneficia de prevederea mai sus amintitd numai o smguri data. Indemmza;xa de
concedm paternal se plateste din fondul de salaru al mstltupel 51 este egala cu salanul
corespunzator perxoade1 respectlve o

(2) Concediul paternal se acordi la cerere 11:1 pmnele 8 saptamam de Ia na,sterea copllulm
justificat cu.certificatul de nagtere al acestula din care rezultﬁ cahtatea de tata a angajamlm
E. Concediul pentru incapacitate temporara de muncs :

Concediul pentru mcapamtate tcmporara de munca, cauzata de boh 0b1§nu1te san de acmdente
in afara muncii-se acordd pe o durata de cel mult 183 de zile in interval de un an, socotlte de
la prima 7i de imbolnévire. fncepind cu'a 91-a zi, concediul medical se poate prelung1 panila
183 de zile, cu- avizul medicului -expert al aSIguranlor sociale. Asiguratii a ciiror incapacitate
temporard de munci a survenit fn tlmpul concediului de odihn sau al concediului fira plata
beneficiazd de mdemmzatle pentru mcapamtate tempora_ra-de Hrunc; concedlul de od.lhna sau
fara plati fiind mtrerupt urmand ca zﬂele neefectuate sd fie reprogra.mate s

_F.Concediul de risc maternal :
Concediu de risc matemal se poate acorda salanatclor grav1de salarlatelor care au nascut

recent $i au- reluat dctlvnatea san care alapteaza, pentru pmtec;la sanata‘;u si securlta;u lor
si/san a fitului ori a copilului lor.. Certlﬁcatele de concediu de risc ‘maternal se ¢libereaza de
medicul de fam111e sau medicul de spcc1ahtate obstetrlca—gmecologle, cu aVIZuI medicului de
medicina: muncii, pe. penoade de maximum 30 de zile. calendmsuce pe o durata tota.la de
- maximum 120 de zile calendansnce m mtregnne sa 'fractlonat . Co :

G.. Concedlul de matemltate .
Concediu - pentru sarcini . §i. lauzml care se E: acordﬁ pent:ru 0 pe

i ada _"de"j126 de “zile

| " calendaristice. Concedlul pentru sarcini 56 acotdi pe o penoada de 63 de zile inainte de
':-'nastere iar- conced:lul pentiu lauzie’ peo perloadﬁ de 63 de zile dupa nagtere.. Concednle o

pentru:sarcing gi uzie-se pot- compensa intre. éle, m__ﬁmctae de recomaridarea medicului gi. de

"oppunea persoanel beneficiare; in aga fel 1ncat d ata mm]ma obhgatone a concedlulm de- _

g Nauzie 54 fie de 42 de zﬂe{calendanstlce

'_I-I Concechul pentru mg,['l rea, comlulm bolnév,

S C vin. sta de pan
- hand:lcap, pentru afec‘;lumle inte urerite pana la. mphmrea vArs
pentru 1ngrgnea copalul bolna, '

- _-sénata___\ pubhca, . cond:q:nle stfib_ _Itc prm Iege
- '_J Concechu pentru cresterea comluhu Tl

2
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Angajapl care, m ultlmul an anteifor datei nagterii copllulul ‘au realizat timp de 12 luni
venituri profesmnale supuse 1mp021tulu1 pe venit potrivit Codulul Fiscal, beneficiazi de
concediu pentru cregterea copﬂulm in varsta de pana la 2 am sau, 111 cazul copllulm cu

handicap, de pand la 3 ani.

K.Concediu de acomodare '
Angajatii pot. beneficia de un concechu de acomodare atunci cind vor 501101ta adoptarea unui

copil, avind o ‘durata de- ma.xnnum un a.n de sze care mclude 51 penoada mcredm;am
cop11ulu1 in vederea adop];lel a

L. Anga_;a;ﬂor li se acordd o 21 lucratoare Tibers nentru ingrijirea sanatatu comlull,u umua.

dintre parinti, la alegere respecuv reprezentantulm legal al copllulul, Justlﬁcat ultetior cu acte
doveditoare din partea medlculm de familie al copilului, din care sa rezultd controlul medlcal

efectuat, fard obhgatla anga1 ‘atorului de a pliti drepturile salana.le aferente

M. Donatorul de’ sange salariat -are dreptul si pnmesca, _la cerere, pentru ﬁecare donare _

efectlva 0zl liber de 1a locul de munc3, in ziva dondrii,
N. Tinerii chemati la recrutare, recrufii si ‘militarii rezervisti care au calxtatea de sa.lanap 51

.....

sunt chemati la. centrele mllltare peniru’ clanﬁcarea 51tua1;1e1 ‘militate sau Ta Unitifile. militare
'pentru a part101pa la a.ntrenamente/exercuu de mobilizare, au dreptul la- contediu suplimentar
plaﬁt de maxun 5 zﬂe Sl sunt plétm de angmator pe baza une1 adevennte ehberate cle centrul
:mlhtar L :

;O 111 sﬂua‘ua 1nch1den1 tempor ¢ d umtaqur de mva;amﬁnt, se acordé lee 11bere umua dmtre
p grini nentru supravegberea comllor in_ smlat:la susnendﬁm cursm'llor ‘san_irichiderii

‘temporare_a_ unitatilor de- TnvaamAnt uride ‘acestia sunt inscrisi,” ca” urmare a conditiilor
meteorologice. nefavorabﬂe sau 4 altor situafii extreme decretate astfel de ciitre autontagle _

competente “cu atnbu;u in domemu, inclusiv pe- penoada vacantelor scolare, .In situatia
inchiderii temporare a umta;ﬂcn de invitamant $i a u_mtatﬂor de educagle antepregcolara ca

urmare a stirii de urgenta decretate iin conditule legii.

Art. 29. '1) Angajanﬂ institugiei ca atributii in domeniul resurselor umane are obhga‘;la dea

- ;me ev1den;a delegatiilor, abs 'n];elor nemouvate si mvonrﬂor aprobate si- efectuate pe

parcursul luml de catre: salana . precum si-a modului de ‘recuperare a zﬂelor dé ‘inivoire

aprobate sat, _dupi caz, va scadeadurata acestora din programul niormal de lierucu reducerea -
'coresplmzatoare a drepturllor salanale Deasemenea, va fine ev1den;a efectuiirii concediitor de -
' concedulo‘ féra platé. 5;.1 a ceIor de formare profesmnalé ale'-

o Art 30 (1) Salarlzarea .'personalulm contractual se )
it din fonduri ‘publicé §i'in condl__l.-

. ':'(2) Pers 'alul ontractual__':mm ]
eficiaza de drepturile i re zute_'de reglem_entanle speclﬁce 1n domemu e

- ;(4). Saiamle de baza suntch renpate pe funcp

ala i corespund. 5 'g'rada‘;n_;: co___spunzatoare:_ftran_'_elor" 'de
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(6) Salariul este confidential, atat angajatorul ct si salariafii avind obligatia de a lua masurile

necesare pentru asigurarea confidenialititii.
(7) Salariul se pléteste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. In caz de deces
al angajatului, drepturile salariale datorate pand la data decesului sunt platite, in ordine,

sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor 'mostenitori,

in conditiile dreptului comun. . . o e
(8) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si condifiilor previzute de
lege. _ : S e : _

(9) Angajatorul este obligat sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul
de baza minim brut pe fara. Aceastd dispozitie se aplica si in cazul in care angajatul este
prezent la lucru, in cadrul programului, dar nu poate sa T5i desfasoare activitatea din motive
neimputabile acestuia, cu exceptia grevei. Potrivit prevederilor din Legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completirile ultetioare, prin hotirére a Guvernului se
poate stabili o majorare a salariului de bazi minim brut pe fard. garantat in platd, diferentiat pe
criteriile nivelului de studii si al vechimii in munci. Toate drepturile s obligatiile stabilite
potrivit legii prin raportare la salariul de bazi minim brut pe tari garantat in platd se
determini utilizind nivelul salariului de baza minim brut pe fard garantat in platd prevazut

prin hotdrdre de guvern.
CAPITOLUL X. ABATERILE DISCIPLINARE ST SANCTIUNILE APLICABILE.
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA o

SECJIUNEA 1. ABATERILE DISCIPLINARE STSANCTIUNILE APLICABILE

Art.31.(1) Conducerea institugiei dispune de prerogative disciplinare, avind dreptul de a
aplica,. potrivit legii, sanctiuni disciplinare tuturor angajatilor, ori de céte ori constatd ci
acestia au savérsit o abatere disciplinara, o S '

(2) Savarsirea cu vinovatie de citre angajat, de fapte constdnd din actiuni sau inactiuni prin
care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca,
ordinele si dispozifiile legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard.
(3) Sanciiunile care se aplica angajatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de
legislatia in’ vigoare privind raporturile de muncd - Legea nr .53/2003 - Codul Muncii,
republicats; cu modificirile si completarile ulterioare. .. P A

Art.32. Sunt considerate abateri disciplinare, fira a fi limitative, urmdtoarele fapte:
a) neglijenita repetata in rezolvarea sarcinilor i atribufiilor de servici Sl

erviciu; . . .

rviciu, precum i refuzul de a

' b) refuzul nejustificat de a fndeplini sarcinile si atribuiile de se
participa in comisiile consituite la nivelul institutiei; .

¢) desfagurarea altor activitafi decat cele stablhte pml ..:ﬁisé posmlmi‘ntlmpul __r_;f%:lpr_ de

program;; e b il el
" d) solicitarea sau primirca de. cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de |
serviciu, al furnizdrii unor informatii sau facilitarii unor servicii care si dauneze activititii
¢) intdrzierea sistematicd in efectuarea atribugiilor de servicius . .., .. .

1) lipsa nemotivati de la serviciu sau intdrzierea repetatd de la serviciv, -~

'g). nesemnarea in mod repetat a_condicii de prezenti I

programului de lucru, insctierea de date false in condic
. prezenti, precum si semnarca condicii e prezenti pentr
b) nerespectarea termenelor de solutionare,a petitiilor, ref
. dééemnat_-cﬁ'___sbluﬁ()ﬁa:éa__Qéiﬁcrilqr.'p‘IiVirid'_-iadtc_'S a info
. interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadh
ool rogulament;
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i) primirea directd de la petitionar a unei petitii, 111 vederea rczolvam féréi a f mreglstrata §i

fird a fi repartizatd;
i) nerespectarea secretulul profesmnal sau a conﬁdennahtatu datelor s1 mfonnajmlor care au

acest caracter;
k) refuzul anga_]atulul de a se suptne controlului de medicina muncii §1 expertlzelor medlca.le
ca urmare a recomandanlor formulate de medlcul de medlcma muncu confonn prevedenlor

legale '
D fapte!atltudml care aduc atmgere presuglulm mstltupel
m) desfégurarea., n- ca.lltate de anga_]at, 111 tlmpul programulm de lucru a unor act1v1tatl
propagandistlce cu caracter pohtlc FaTon et
n) périsirea mstltu;lel in t:lmpul orelor de progTam fﬁra mot:lv mtemelat $1 fé.ra a avea m
prealabﬂ aprobarea sefulm 1era.rhlc, D S : :
'_o)necompletareafcompletarea meXacta a ewdentelor
date/mfonnam mexacte/eronate L :

p) fumatul in ‘spatiile inchise, prin nerespectarea prevedenlor lega.le in materle
B q) cumularea a trei zile de absente nemotivate consecutive sau a-cinci zile- intr-o penoada de
pani la 6 luni, conduce la sanctlonarea salariatului - conform prevedenlor art 34 dm |

pr‘ecum ' 51 'coin'umcarea -de_

- prezentul regulament;

1) absenfa nemotivati de la evemmentele gi actwlta;lle mstlt_utlel, pentm care au fost
notninalizati in scris de catre §eﬁ1 ierarhici si au confirmat de luare 1z ”-cunostm;’& o
s) infroducerea sau consurul de bautun alcoohce la IocuI de 'muncﬁ sau prezentarea la

 serviciu in stare de ebrietate; -
t) sustragerea sub’ orice forma de bunun sau Valon apar;mand mst1tut1e1 angajaplor sau a

altor persoane aflate in 1nst1tu;16, R
u) depunerea unor documente false Ia’ angajare sau oncand pe durata executém contractulm

individual de munca;. :

'v) nerecunoagterea sau submmarea autontétu conducem mstltutlel, fie ca aceasta fapta se

~ comite in timpul sau in afara programulm de lucru, in interjorul sau in extenorul mstltune;., '
:_x)"lnca.lcarea_ prevederllor . legale refentoare la’ mdatorm mcompat:lblhtatl conﬂlcte de

B salarlat, cu rea—credmﬁi




og) nerespectarea, de ciitre persoanele implicate, a péstraru confidentialititii in toate etapele
procedurale in legatura cu faptcle de haruire si discriminare: sesizare, mvestlgare,

sancfionare; _
hh) orice alte fapte prevazute a ﬁ abaten dlsmpllnare ce rezulta din actele normative din

domeniul functie contractuale sau apllcablle acesteia, precum si incitlcarea altor obligatii in
sarcina salariatilor previzute in prezentul regulament intern, in cornitractul individual de
munci, in fisa postulul precum §i incidlcarea normelor mterne incalcarea sau nemdephmrea

ordinelor si dlspozntulor gefului ierarhic ce au legaturd cu sarcin 116 de servnclu

SECTIUNEA 2. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA APLICABILA

PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN INSTITUTIE .

- Art.33.(1) Angajatorul dispime de prerogatlva d1501p1mara avénd dreptul dea aplica, potrivit
Iegn sanctiuni disciplinare . salananlor 551 on de cate on constatﬁ ca acestza au savirsit o
abatere disciplinara. )

(2) Abaterea disciplinard este o faptiin- legatura cu munca si care constli-intr-o acfiune sau
inacfiune sivarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale,

regulamentul intern, contractul” ‘individual ‘de’ muncﬁ ordmele 51 dlspoz:l;ule legale ale

conducatonlor zera.rh1c1 _

Art.34. (1) Sancpumle dlsmplmarc pe care le poate aphca angajatorul sunt conform legii:

a) avertisméntul sctis (AVS); *
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salarlulm corespunzator functlex in care $a dlspus

retrogradare& pentru o durata ¢e nu poate depdsi 60 de zile (RF); -
¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 — 3 Tuni cu 5 — 10% (RS),
d) reducerea salariutui de bazi §1fsau, dupi caz, $l a mdemmzancl de conducere pe o perioadi

de’l =3 funi cu 5+10% (RSD); .
€) desfacerea dlsmplmara a contractulul 1nd1v1dua.1 de munca (C)

(Z)Se conSIdera abaten d1sc1p11nare $1 se sanc‘;loneaza potrwlt Codulul muncii $i
prezentulm regulament functie de gravitatea lor - urmitoarele fapte:
| P neghjem;a repetata in rezolvarea sarcmllor §1 atributiilor de- serv:lcm, .

2 refuzul nejustxﬁcat de ‘a mdep]ml sarcmlle 51 ambu];:ule de servxcm, precum $l _
refuzu] dc a partwlpa 1n com1sule constltmte la mvelu] mstltutleI _j- '

13. __desfé;;urarea altor act1v1ta;1 decat ce]e stablllte prm ﬁsa postulul in t1mpu1 orelor de '
L 4 sollmta.rea sau pnmu*e_a dc cadourl in scopul mdephmm' ' sau' nemdeplmmi
L atrlbutulor de serviciu,: 1__ﬁ__1m1zam unor mfonna‘;n sau fac111tﬁr11 unor serv1cu care-_

© ol |s3 dduneze activititii mstitu_;lel L N
KT mtarzzerea smtemahca in efectuarea atnbutulor de servmlu ﬁ" s

T 6. nesemnarea in mod repetat a condqu de prezenta la mcep__ ea $;/sau la "rmmarea_
. 'programulm de Iucru, inscrierea dc ‘date-false - in condica de _prezenté. sau'in foile |:
S _colectlve de prezen!:ab precum §1 semnarea C{)ndlCII de prezen;a pentru z1ua/21lele' .
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l1'1ereslzacctare:a termenelor de soluponare a pet1tulor refuzui explicit sau -tacit al

7.
o angajatului desemnat’ cu solufionarea cererilor privind accesul la- informatiile - de
interes public precum si interventiile sau staruingele pcntru rezolvarea unor petltn in
L afara cadrului legal sia notmelor prezentultu regulament
8. |primirea “directd de la pe‘utlonar a unel petltu, in vederea rezolva.m f‘ara a ﬁ
o _mreglstrata si farsi a fi repartizata; : -
9. nerespectarea secretuhn profesmnal sau a con:ﬁdentlalltapl datelor $I mfonna[:ulor
~ [care au acest caracter o o : : _ :
110. _refuzul angajatulm de a se. supune controlulm de medlcma muncii :51 expertlzelor
. ..medicale ca urmare a recomandanlor formulate de mechcul de medlcma muncu
" lconform prevederllor legale, S DY :
11. fapte!at::tudm; care aduc atmgere prestlglulm mstltut:;cl, S
1122 desﬁisurarea, in cahtatﬂ de angajat in. tnnpul programulm de lucru, a unor actmtap '
| ipropagandistice cu caracter politic; . - '
‘13. |pardsirea institufiei in timpul orelor de program ﬁira motlv mtemelat §1 fﬁra a avea
" _[in prealabil aprobarea sefului ierarhic; - R S A _
114 necompletarea!completarea inexacts a ev1den1;elor precum §1 comumcarea de_
-.-a-'_'.:..date;’mformam ifexacte/eronate; R - o
15, fumatul in spa;ule mch1se, pnn nerespectarea prevederllor Iegale in matene
16. Cumularea a tre1 zlle de absen‘;e nemotlvate consecutlve sau a cinci zﬂe mtr- _
g pcrloada de pana la 6 luni, conduce la: sanc].mnarea saIarlatulm conform il
. jprevederilor art: 34 din prezentul, regulament L
17. . labsenta nemotivata de la evenimentele §i act1v1ta;1le 1nst1tul;161, pentru care au fost
4 % |nominalizagi in scris de citre gefii ierarhici i au.confirmat de Iuare la cunosting;
18. " fintroducerea sau consumul de bé.utun alcoohce la locul de muncé sau prezentarea la-
: ﬁserv1c1u m Stare de ebnetate, SR i e L |
sustragerea, s_ub once forma,_ _de bunurl sai;f_ valori aparfinind institufiei, angajatilor | -

Fan
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25. [nerespectarea normelor de bazi privind protectia, igiena, sdndtatea st secuntatea in
munci, respectiv a normelor de bazd prmnd 8i guran’;a mcendulor, -

26. [refuzul nejustificat de a parhcnpa la’ programe de formare profesmnala orgamzate
de anga_]ator, S _ : :
27. 'mcalcarea demmtatu personale a altor salarlap prm crearea de medii degradante, de
intimidare, de -ostilitate, de umilire. sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare,

- lastfel cum sunt definite in prezentul regulament intern;
28. [sivarsirea de acte sau fapte, precum §i orice comportament. de hér;uue morala la

locul de munca, astfel cum este definit tn prezentul regulament intern;

29. [sivarsirea de acte sau fapte, precum si orice comportament de - discriminare,
* |hartuire; hértuire ‘sexuald, hartuire pmhologma har;mre morala pc crltenul de Sex,
astfel cum sunt definite In prezentul regulament fntern; = - '
30. |savérsirea de acte sau fapte, precum §i orice comportament de dlscrnnmare
hirtuire, atit impotriva persoanel care se consideri discriminati sau hirfuita sia
sesizat angajatorul, cat §1 1mp0tr1va orlcarm persoane care aJuta la ccrcetarea '

cazului sesizat;
31. laducerea de acuzatii false de dlscnmmare, hartmre de cé.tre un salarlat 1mp0tnva

_a.ltm sa]arlat, cu rea—credmi;a, o

32. Inerespectarea, de.citre persoanele 1mp11cate a péstrﬁru conﬁdennahté‘;n in toate
fetapele procedurale in. legatura cu faptele ‘de har;uu*e §1 dlscnmmare se51zare
- | - |investigare, sanctionare; :
133. lorice alte fapte prevazute a fi abaten dlsclplmare ce rezulta dm actele normanve dm_
|[domeniul functiei contractuale sau aplicabile acesteia, precum si incilcarea altor
lobligatii in -sarcina- salariatilor- prevazute in . prezentul regulament intern, in
* leontractul individial de muncd; ' figa postului; précum si incdlcarea normelor
inteine, incilcarea sau neindeplinirea ordinelor si dispoziitiilor sefului ierarhic ce

au legaturd cu sarcinile de serviciu.

(3) Angajatorul stabﬂegte sanctlunea dlsmphnara aphcabﬂa in raport cu grawtatea
abatern dlsc1p11na.re savargité de salariat; avindu-sein vedere: urmatoarele' Coo

- a) 1mprejurarﬂe in care fapta a fost savarslta, o fo e

'b) gradul de v_mové‘;le a salariatului; R

¢y consecinfele abaterii dlsmphnare, _

d) ‘comportarea generala a salariatului in cadrul mst:tutlex

- e) ‘eventualele sancfiuni dlsclplmare suferlte anterlor de cdtre acesta
(4)Ord1nca sancglumlor ‘previzute 1h° prezentul artlcol nu’ ¢onstituie o 1erarh1e
obligatorie de pa.rcurs, ci . sanc];:umle se aphca m func];le de" grawtatea §1
consecintele faptei. : - ' - :
(5) Sanctiunea disciplinara se radlaza de drept in termen de 12 lum de Ia aphcare, daca'
salanatulm nu i se aphca 0 noud sa.nctlune dlsclplmara in acest termen Rad1erea‘ sanc’;lumlor

6) Amenzﬂe dlsmphnare sunt interzise. < < g

) Pentru aceeasi abatere dlsclphnara se poate aphca numa_l 0 smgura_:sa.nc’;lune SR
_ 'I(8) Anga'atoru] stabllegte sanctiunea dlsmplmara aphcabllﬁ in rap cu'grawtatea abateru
disciplinare Savarslte de’ sa.larlat"avﬁndu' ein 'edere unnatoarele _ S

-b).gradul de vmovatle a saﬁla1'1.euulu':l At s
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¢) consecintele abaterii chsclplmare '

d) comportarea generald in serviciu a salatiatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(9) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio masurd, cu exceptia ,,avertlsmentulw scrls” nu
poate fi dispusa mal ma:lnte de efectuarea unei cercetén dlSClplmare prealablle a faptei
sdvarsite.’ : R ;

(10) ‘Angajatorul dlspune aphcarea sanctlum1 dlsmplma.re prmtr 0 decizie emisd in form#

scris#, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostmta despre sﬁva.rslrea
abaterii d}SClphnare, dar nu mal tﬁrzm de 6 lum de la data savarslm faptei

a) descrierea faptei care const1tu1e abatere d1501phnara :
b) precizarea prevedenlor din statutul de personal, regulamentul mtern, contractul 1nd1v1dua1

de munci care au fost incilcate de salariat; _
c) motivele pentru care au fost’ ‘ntaturate aparanle formulate de salanat in tlmpul cercetam

dlsmplmare prealabile sau motlvele pentru care, in condlplle prevézute la art 251 ahn (3), mu
a fost efectuati. cercetarca, e : S .
d) temeiul de drept in baza carula sanc;lunea dISCIpIma.ra se aphca

e) termenul in care sanct:lunea poate fi contestati;

f) instanta competentd la care sancpunea poate fi contestata
(12): Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salanat Ia mstan;ele Judecatoresn

conipetente in termen-de 30 de zile: calendaristice de: I data comunicirii. -
- (13) Pentru personalul contractua] din-cadral institutiei, ‘procedura de. cercetare d1501p11nara se
desfiisoardt in conformitate cu reglementirile. capltolulm 1T al Tlﬂuluu XI - Raspunderea

o Jurld.lca din chea nr. 531’2003 — Codul Munc11

CAPITOLUL XI. REGULI PRIVIND PROTECTIA IGIENA SANATATEA SI
SECURITATEA iN MUNCA A ANGAJATILOR, PREVENIREA SI ST[NGEREA

INCEN DI[LOR PROTECTIA MEDIULUIL -

SECTILWEA 1. REGULI PRIVIND PROTECTIA IGIENA MNATATEA SI SECURITATM

[N MUNCA 4 ANGAJATILOR _
'Art 35. @ Angajatorul este. obhgat sa ia toate masunle necesare pentru_ protejarea v1e‘;11 51

sanaté;u angajaplor $l sa amgure secuntatea

- de munca..
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securitate §i sdnitate in munca. Reprezentan];u lucratorilor in comitetul de securitate si
sinitate in muncy vor fi alesi pe o perioadd de 2 ani. In cazul in care unul sau rmai multi
reprezentanti ai lucritorilor cu. raspunden spec1ﬁce in domemul securitdfii si sanatatii
lucratorilor se retrag din comitetul de securitate §i sinitate n munci, acegtia vor fi inlocuiti
imediat prin alfi reprezentantl ale$1 in mstlmgle, reprezentan];n lucratorilor cu Téspunderi
specifice in domeniul securitafii si sindtdfii in muncd sunt desemna;:l dm reprezentantu
organizatiilor sindicale constituite la nivelul mstltupex o

(5) Activititile serviciului extern de prevemre si protectie sunt cele reglementate de Hotara.rea
Guvemulm nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologwe de aplicare a prcvedenlor
Legii securititii si sanatam in munca nr.319/2006, cu modificarile si completﬁnle ulterioare.
(6) Pentru cunoagterea si respectarea regulilor privind protectia, igiena §i securltatea in
munci, conducerea institutiei stabileste persoanele responsablle cu aceste activititi si asigurd
mstrmrea tuturor persoanelor fncadrate in ‘muncé, care constd n mstructaJuI introductiv
general, mstructajul la- locul de muncd, mstructa_] penodlc si instructaje suplimentare, daci
este cazul. Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul dn‘ect al locuhu de
munci respectiv sau persoana desemnati.

(7) Instruirea de securitate si sinitate tn ‘munci (S S M) si S1tua;11 de urgenta (5.U.) se va
consemna in mod obllgatorlu in ﬁga individuala de mstrulre, cu indicarea materialului predat,
a duratei si datei instruirii. Conducitorii locurllor de muncé. raspund de pastrarea fiselor
individuale de- msl:ructa_] in domeniul 8.S.M. si sﬁua;ulor de urgenta pentm personalul din

subordine.

(8) Fisa postului va con’;me, pe langﬁ atnbutu spemﬁce ﬁ.mcj:le1 pe ‘care 0 mdeplmeste
responsabilititi. in domemul secunta;u si sanatdfii in muncé $i prevenm1 51 stmgeru a
mcendulor

Art.36, In scopul a51gurar11 1glene1 51 protecpel personale, in completa:rea masurﬂor generale
Juate in. vederea .prevenirii . unor imbolndviri pro*" esmnale, _ angajatorul acords, gratuit,
angajanlor, matenale 1g1en1co-samtare La toate nivelurile lnStlfIIIZIEI vor exista truse sanitare
de prim-ajutor, iar continutul Jor va fi. conform O.M.SF. nr, 427/2002 pentru aprobarea
componenfei trusei sanitare §i a baremulm de. matenale ce intrd in dotarea posturlior de pnm
ajutor fard cadre medicale. . . -

Art.37.(1). Angajatorul are obhgana S8 a51gure accesul angajat.llor la serv1c1u1 mechcai de
medicin3 -a, muncii. Exercﬁarea_atnbu‘;ulor personalulul medical de medicind a muncii se
efectueaza in-conformitate cu fevedenle' contractulm de prestapi'- mfédlcale de medlcma a

muncii.gi ¢ cu prevederlle legale in v1g0are - B :

'(2) Institutia’ va otfganiza, a.nual examinarea - medlcala obhg___ rie a _anga_]atllor_ in’ scopul
prevenirii - ‘imbolnavirilor, i de a constata dacd ‘sunt. apju pentru desfag.urarea aict:lwtﬁ;ﬂor
locului de munci pe care il ocupa ;mand cont de'expunerca profeswnala la factom de rise,

'_conform prevedenlor 1ega.le in v1g0are

-SECTIDWEA 2 REGULI PRIVHVD PROT C;I’__.___;:_MAITERNITAIH LA LOCURILE DE

MUNCA . -

_ Art.38. (1) Inst1tut1a are urmatoarele obhgatu e e L : :
‘a) 54 prevind expunerea’ angajatelor gravide, I satl ¢ ca_rc aptea.za’” riscuri ce Ie pot a.fecta :
sinatatea si-securitatea, in situatia in'care rezultatele evalugrii evidentiazi e astfel de riscuri;

~b).s3 nu constranga angajatele 8. efectuc_ze 0 unca daunatoare sanataw sau tﬁn or de '

" grav1d1tate ori copilului nou-nascut, dupd caz;
¢) si pastreze conﬁdenpahtatea asupra stirii de grav1d1tate-a anga_]atel":s
angaja’;l decat cu acordul scris al acesteia:si doar in 1_nteresu1 bunei desfeisur_

munci cand starea de gravzdltate ny. este V1z1b11a'

'u__ Va anun‘;a alp_'
a procesulm de '
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2) Angajatele grav1de su’sau mamele, Buzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie s& informeze in scns anga_]atorul asupra starii lor ﬁzmloglce astfel: o
a) angajata grawdé va anuinta in scris angajatorul asupra stitii sale ﬁzmloglce de graviditate,
va depune, in copie, Anexa pentru supravegherea medicali a grawdel document medical,
completat de medic, mso;xta de o cerere care com;me mforma;n refentoare la starea de
thaternitate si solicitarea deaise aplica masunle dé protectie prevazute delege;

b) angajata liuzi, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea conccchului de lauzie respectiv a
conceclmlux postnatal obhgatonu de 42 de zﬂe, say dupé caz'a 63 de zile ale coneediultui de
liuzie, va solicita angajatorulul i scris misurile de protectie preva.zute de lege, anexa.nd un
document medlcal eliberat de medlcul de famﬂle/medlcul specmllst dar nu mai tarzm de 6
lum de la data la care a nﬁscut

c) angajata care alépteaza la reluarea act1v1tﬁtu dupi efectuarea concedmlul de Iéuzm va
anuna angaj atorul in scris ¢l privire la mceputul g sfﬁrsltul prezumat al penoadel de alaptare
anexand documente medlcale eliberate de medicul de famﬂlefmedlcul specxallst in acest sens
care va cuprmde si recomandiri cu pr1v1re la capac1tatea de muncﬁ aacesteia. .
&) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care anga_}atorul a fost anun;at in scris de citre
0 angajata cd se aﬂa in una dintre urmitoarele sn‘uaﬁl grav1da, lauiza sau alapteazy, acesta are
obhgapa sit mstlmteze medicul de medlcma muncu, precum §1 1nspect0ratul tcntorlal de

munca pe a cérul raza 1§1 desfz‘igoaré acnwtatea

SECTIUNEA 3 REGULI GENERALE DE ORDEVE }NTERIOARA PENTRU PRE VENIRM
SISTINGEREA INCENDIILOR :
Art.39.(1) Angaja;u din’ cadrul muzeulm au obhga;la respectanl dxspozqulor legale §ia
misurilor de ordine interioard in vederea prevenirii apa11t1e1 condq;ulor favonzante producem
de incendii, precun §i de a inldtura consccm‘;ele acestora,
(2) Actmtatea de prevemre si stmgere a incendiilor, precum $i ‘stabilirea " 51 amenajarea
locurilor de fuinat se orgamzeazﬁ de cﬁtre ‘muncitorul’ calificat - fochist; ‘in - calitate de
responsabll de aphcarea si respecta.rea in umtate a normelor de prevemre si stmgere a
‘incendiilor; : - -
Interzicerea, fumattﬂul este marcata cu 1nd1catoare ,,Fumatul Interzis”; aﬁgate Ia Ioc v1z1b11
Locul e’ éste | permis _fumatul este stablht 1r extcnorul cladirii ﬁmd dehmltat prin marcatea

- cuin 1catoarele ,,Loc pent at’” s ( _'mus fuma aﬁgate la loc vizibil.
Aruhcarea la mtamplare a. resturllor de ’;1gar1 sau a ;:lganlor apmnse “este mterz1sa
_Nerespecta.r tuturor dispozi ulor mal sus menponate constltme abatere di 1plmara grava §1_ -

vafi san 1onata'corespuhzato

respecta.re a reguhlor $1
- _pe care le desf&.soara '

B b) sh. respecte- regulile de apdrate .meomvam il

- de citre angaJ ator Sau de clitre persoanele desemnate de acesta /;?’
S : _ __'Hu?«-_i-,
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¢) si indeplineasci la termen toate misurile stabilite pentru prevenirea gi stingerea incendiilor;
d) si utilizeze, potrivit mstruc‘;lumlor date de angajator sau de persoanele desemnate de citre
acesta, substantele penculoase mstala;ule ma§1nlle, aparatura si echipameniele de lucru;

¢) si nu efectueze manevre gi modificari nepermise ale m1_]10a06101‘ tehmce de protcc];:le sau dc'

mtervcn;lc pentru stmgerea incendiilor;
f) la terminarea programului, s3 venﬁce 51 s ia toate masurﬂe pentru mlﬁturarea cauzelor ce

pot provoca incendii;

g) si nu afecteze sub nici 0 forma ﬁmctlona.htatea ca.llor de acces 51 de evacuare din cladm
h) sd comunice, imediat, seﬁlor ierarhici gi personalulm cu atnbu‘;u de prevemre si stmgere a
mcendnlor orice. situafie pe care este mclrepta‘;lt si o considere un pericol de- incendiu,
precum si orice defectmne ses1zata la smtemele de protectle sau de mterven';le pentru stmgerea

incendiilor; -
i) sd acorde ajutor, atat cat este ra;lonal posﬂaﬂ 0r1caru1 alt a.ngajat aﬂat 1ntr—0 sn;ua;le de

pencol

SECTI[WEA 4 REG UL PRIVHVD PROTECIIA MEDIULUI
Art.40, (1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice §i a producem daunelor angajatn mstltuhe;

trebuie si respecte urmitoarele reguli:
- si nu arunce baterii, acumulaton uzate Tn gunoiul menajer ele urma.nd a ﬁ depomtate m

- locuri special amenjate; L
-si evite scurgerile de substant.e toxme sau chunlce dm deente a.mbalaje,
-84 respecte obhgatmtatea colectiirii selectlve a deseunlor pentru cregtcrea gradulm de

reciclare $i valorificare a. deseunlor colectatc select:w _
-s3 aplice colectarea selectw.‘i a urmatoarelor categom de degcun degeun dc hartle §1 carton,

deseuri de metal si plastm, de§cur1 de stlcla .

(2). Vor fiamplasate recipiente de colectare selectné in locurl usor accesﬂnle, marcate
corespunzator Institutia are obhga;la de a’ stablh responsabﬂltatea 1mplement5ru colectém
selective a . deseunlor in cadrul mstltupel in sar¢ina . unui a.nga]at din compammenuﬁ
admlmstratlv, prin act. al conducatorulm 1nst1tupel pubhce, iar In acest scop, atributiile
persoanei- astfel desemnate, prevazute in ﬁsa postulm se modlﬁca in. mod corcspunZator prm
mcluderea responsablhtaulor pl"lVl_lld colecta.rea selectlva Ia mvelul 1nst1tu];1e1 pubhce o

| GAPITOLUL _ XIL . REGULI PR]_IVIND_ RESPECTA._
NEDISCRIMINARH SI iNLATURARI “ARE]
_ 'DEMNITATII T

- Art41 (1) In cadru] rela];ulor
to‘g angaja];n B

' -::scop ‘sau ca’ efect neacordarea,
: exercltarn dreptunlor prevazute in leg1sla;1a muncu o
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@ Constltl.ue dlscrlmlnare indirects orice prevedere acpunc, cntcnu sau practlca aparent
neutrd care are ca efect dezavanta_]area unei persoane fata de o altd persoand in baza unuia
dintre criteriile prevazute la alin. (2), 1n afard de cazul in care acea prevedere actume cnterlu
sau practicd se justifici in mod obiectiv, prmtr-un scop le gxtlm, 31 daca mljloacele de atmgere
- a acelui scop sunt propomonale, adecvate ginecesare. -

(5) Hirfuirea ‘constd in orice tip de comportament care are la baza unul d.lntre cntemle '
prevazute la alin, (2) care are ca’scop sau ca efect lezarea demmtatn une1 persoane §1 duce Ia
crearea unui. medlu mtumdant, ostil, degradant urmhtor sau ofensator '

Art42(1) Constltule har;'mre '_morala 12 locul de muncd si sé sanctloneaza dlsc1p11nar
contraven’;lonal sau penal dupé.’_'caz orice comportament exercltat cu privire la un angajat de
¢atre un alt angajat care éste supenorul siu ierarhic, de ciitre un subaltern si/san de cétre un
angajat comparabll din punct de vedere ierarhic, in_ Iegatu.rﬁ cu raportunle de muncd, care si
aiba drept scop sau efect o ' déteriorare a conditiilor de murica prin lezarea dreptunlor sau’
demnitafii angajatului, prin afectarea sinititii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului - profesmnal al acestu.ta, comportament mamfestat m oncare dln‘t:re urmatoarele

Iforme _ -
‘a) conduits ostlla sau nedorlté
b) comentaru Verba.le, _

c) ac;:!um sau gesturi, - : :
(2) Constituie hirtuire. moralé. la Iocul de munca once comportament care, prm caracterul siu

'51stematlc, poate aduce’ atlngere rhmta;n mtegmtatu fizice ori mentale a unui angajat sau
grup de angajati, “puridnd in pericol munca lor sau degradand cllmatul de lucm Stresul si
epuizarea fizicé intrd sub incidenta hartulru morale la locul de muncd.”

(3) Fiecare’ anga]at are dreptul la un loc de munc lipsit de acte’ de harpnre morala. Nicnm'
angajat nu va fi sanctionat, concediat sau dlscnmmat direct sau indirect, inclusiv cu privire la
_salanzare, formare profesmnala promovare sau prelunglrea rapor’funlor de” munca dm cauz
cii a fost supus sau ci 4 refuzat 83 fie supus harp.um morale lalocul de munca. - - '
(4) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hiirfuire morala la locul 'de munca: raspund
_dlsc1plmar .-'1_n condltule legii s ale’ regulamentulul intern” al anga_]atoru.lul Raspunderea _
‘d15c1p11na.ra "'u mlaturﬁ" rﬁspunderea contraven‘;lonalé sau pcnala a anga]atulul pent:ru faptele

- respective.
- '.__(5) Angajatoml are obhgatla de-_:_‘___ '
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SECTIUNEA 2. REGULI PRIVIND EGALITATEA DE SANSE §I DE TRATAMENT INTRE
FEMEI S BARBATI IN RELATIILE DE MUNCA | |

Art.43.(1) Angejatorul se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament fatd de toti
salariatii, femei si barbati, si se bazeazi pe principiul consensualitdii 5i al bunei-credinte.

(2) Fgalitatea de sansc si de tratament ntre femei si biirbai se realizeazi in conformitate cu
urmdtoarele principii: T o
a) principiul legalitdfii, potrivit ciruia sunt respectate prevederile Constitugiet yi legislatiei
nationale in materie, precum si prevederile acordurilor i altor documente’ juridice
internaionale la care Roménia este parte; S A
b) principiul respectarii demnitafii umane, potrivit ciruia fiecirei persoane ii este garantatd
dezvoltarea liberd §i deplind a personalitafii; o o
¢) principiul cooperirii si al parteneriatului, potrivit cliruia autorititile administratiei publice
centrale i locale colaboreazi cu societatea civila i organizatiile neguvernamentale pentru
elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarca politicilor publice §i a programelor
privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentri
realizarea de facto a cgalititii de sanse si de tratament intre femei i barbafi; o
d) principiul transparentei, potrivit ciruia elaborarea, derularea, implementarea §i evaluarea

politicilor §i programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalititii, potrivit ciiruia politicile §i programele publice care apira si
paranteazd egalitatea de sanse si de trafament intre femei si biirbati sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.
(3) Prin egalitatea de ganse §i de ‘tratament intre femei si birbati in relafiile de munci sc
intelege accesul nediscriminatoriu la: I o
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii san activitati;

b) angajare. in toate posturile sau locurile de munci vacante i la

profesionale;
¢) venituri.egale pentru munci de valoare egald;

toate nivelurile ierarhiei

d) -informare si. consiliere profesi nald, -pr_ogra.nic' dE_ 'i'n'i_';_iefe., éé_liﬁéére','_"perfec;idnare,

specializare §i recalificare profesionala, inclusiv ucenicia;
¢) promovare la ofice nive] ierarhic si si profesional; . - . T
f) condifii de incadrare in munch si de munca ce respecté normele de sindtate si securitate in
muinca, conform prevederilor legislafiei in vigoare, inclusiv condiiile de concediere; . -
) organizatii patronale, sindicale i organisme profesionale, preoum §i Ia beneficiile acordate
doacesten; - - e
h) organizafii patronale, sindicale i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
deacesteay . . PR e T Y

iy prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislajia in vigoare. -
() Esté interzisa: discriminarea. prin - utilizarea de - citre angajator.a unor. practici care

“dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, In log u relaiile de muncé, referitoare la:
‘a). anunjarea;, organizarea .concursurilor sau _examenelor si. selectia ‘candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacanite din sectorul public sau privat; . . SR
- b) incheierea, suspenda ea, modificarea si/sau incetarea raportului, juridic de muncd ori de

“c) stabilirea say modificarea atrit fisa postului;
 'dystabilirea remunerafiel; o oo
') beneficii, altele decat cele de natura salariald, prec

) nformare §i consiliere. profesionals, programe_de initiere, calificare, perfecfionare,
specializare §i recalificare profesionald; - . . o e
g) evaluarea performangelor p: ofesionale individuale; - A

h) promovarea profesionald; -
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L corespunzatoare §:1 necesare

-1) aplicarea misurilor disciplinare, _
j)dreptul de aderare la sindicat i accesul la faCIhtapIe acordate de acesta, o

k) orice alte condltu de prestare a murcii, potr1v1t legislatiei in vigoare.

&) Pnn dcrogare de la prevedenle art.8 alin.2 din O. G. mr. 13772000 privind prevemrea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, aprobati cu modificiri si complctﬁn prin Legea
nr.48/2002, cu medificdrile gi completarile ulterioare, conditionarea ocupdrii unei func;u ‘pe
criterii de sex, varstd sau cahta;l fizice, se face conform spcc1ﬁculu1 51 1r1tcresc10r 1nst1tu;1e1 -

Art.44. (1) Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare.”
(2) Orice tratament mai putin ; favorabﬂ aphcat unei femc1 Iegat de sarcma sau de concedml de

matérnitate constituie discriminare,

(3) Orice tratament mai putin favorabil aphcat unei feme1 sau unui barbat, prmnd conced1u1
_pcntru creg;terea copulor sau concedml patemal const1tu1e dlscnmmarc R

(4) Este interzis s i se sohcrcc unei- cand1date, in vederea’ anga]am sd prezmte un test de
grav1d1tatc §1/Sﬂll s§ semneze un angajament cinuva rama.ne msarcmata sau ca nu va naste pe
durata de valabﬂltate a contzactulul individual de munca.” -

(5) Sunt exccptatc de’ 1a aphcarea prevedenlor alin.” (1) acele’ Tocuri ‘de muncd interzise
femeﬂor grav1de glfsau care alapteazé datorlta naturu 01'1 condlpllor pcnculoase de pres‘tare a

‘muncii. - . o

(6). Concedxerea nu poate ﬁ dlspusa pe durata in care . :' oo

‘a) salatiata este gravida sau se afld in concediu de matemltate, R

- by 'sa.l""' '1atafsalar1atul se aﬂa i concedlul pentru creg;terea copulor 1r1 varsta de pana la 2 aru
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handlcap, o

¢) salariatul s afld in concediu paternal.
(7) Este exceptata de la aplicarea prevcdcn]or alm {6) conccdlerca pcn‘tru ‘motive cé intervin

ca urmare a reorgamzaru ]ud101arc a fahmcnmlul sau a dizolvirii angajatomlm in cond1t111e :
legii. - - :
@ 1la mcetarea concedlulul de matermtate a- coneediului pentru cregterea copulor in vérstd
“de pan la 2 ani, respcctlv 3 ani‘in'cazul’ copllulul cu dlzablhtap sau & concediului ‘paternal,
salanata!salanatul are dreptul de a se intoarce la ultn:nul loc de mutici ori la'tn loc de munci
- echivalent, avind conditii de munci cchlvalente §i, de. asemenes, “de & beneficia de orice
' 'imbunéta’glre a’ condJ;qur de munci, la care arfi avut dreptul 111 tunpul absentc1 B

: c) prm har;ulre €. 1n§elcge 51tua1;1a 1n carc _sc mamfesta un comportamcnt nedorlt legat dc .

| _ umﬂltor sau Jlgmtor
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e

e) prin hartuite psihologica se infelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
limbaj oral sau scris,

perioada, este repetitiv sau sistematic gi implicd un comportament fizic,
gesturi sau alte acte intenfionate §i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizicd ori psihologici a unei persoane; . ' '

f) prin sex desemndm ansamblul trisaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc
femeile si barbatii; . - . - oo . .

g) prin gen desemnim ansamblul format din rolurile, comportamentele, trisdturile si
activititile pe care socictatea le considerd pofrivite pentru femei si, respectiv, pentru birbati;
h) prin actiuni pozitive se injelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse tempotar pentru
a accelera realizarea in fapt a egalititii de sanse intre femei §i barbafi §i care nu sunt
considerate actiuni de discriminare. ' B
(2) Prin discriminare bazatd pe criteriul de sex se. intelege ~discriminarea directd §i
discriminarea indirects, hiirfuirea si hdrfuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoani
Ia locul de muned sau in alt loc in care aceasta isi desfagoard activitatea, precum si orice
tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea ‘unor astfel de comportamente de citre
persoana respectivi ori de supunerea sa la acestea. ' B o
(3) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept

hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau ca efect: -

a) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de _qs’pi'litaté" sat de descurajare
pentru persoana afectati; . ' T S T T G

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remunerafia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit,
ce fine de viafa sexuala. o S

- (4) Este interzisi orice forma de discriminare bazati pe criteriul de sex.

(5) Este interzis la locul de munci orice comportament de hirtuire, hartuire sexuala, hitrfuire

- psihologics, hartuire morala pe criterinf desex. . .. . o
Art.46. (1) Salariatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
munea in institutic, cu respectarea prevederilor legii, a contractului colectiv de muncd
aplicabil, a prezentului regulament intern, precum _si a_drepturilor §i intereselor tuturor
salariafilor. " .. ., R LT o : _'
(2) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza criteriului de sex
4 formuleze scsiziri/reclamatii cétre angajator sau impotriva lui, dach acesta este direct
o ' ! ntilor salariailor din

implicat, si &' solicite - sprijinul organizatiei sindicale/al reprezentanti

im

.. institufie pentru rezolvarea situatiei la locul de munes. - - o -
 (3) in cazul in care sesizarea sau 1 lamatia nu. a. 10 olvati
~salariatul . care. pr

conduc 1a prezum

e L-C

-

- instituatia competenta, cat gi si s adreseze.

- Art47. (1) Anga_]atorulnupermlte si reazi disc

SECTIUNEA 3.REGULI PRIVIND SOLUFIONAREA SESIZARILOR SALARIATILOR CARE

x, indiferent e este

~ si. incurajeazi - raportarea . tuturor: “cazurilor. de
- psihologicy, hir{uirea. nioral orald
- ofensatorul. - - .- Sy O S LD
'(2) Persoana care se -considerd discriminaté sauhirfuitd poate raporta incidentul printr-o-
' sésizare in scris, care va confine relatarea detaliatd a manifestirii de discriminare sau harfiire

| ‘lalocul de muncd. .
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3) Modu] de solutlonare a sesizirilor salana;llor care se ‘considets dlSGI‘].Ullnatl sait hirtuiti se
va face in baza prevederilor previzute la Capltolul XV. Procedura de solutionare pe cale
amiabild a conflictelor individuale de muncé, a cererllor sau a reclama’;nlor 1nd1v1duale ale

salananlor _

CAPITOLUL X111, REGULI PRIVIND PROTECIIA PRELUCRARH DATELOR CU
CARACTER PERSONAL _ |

Art. 48 (1) Fard a aved caracter l1m1tat1v, datele cu caracter persona.l prelucrate sunt:

- date cu caracter personal care identifici’ dlrect o persoané fizicd precum nume, prenume,
CNP Varsta, s6x, etnie, rasi, orientare sexuala ‘politica; rellgoasa adresa de domlclhu, adresa :

de e-mall ‘date ce fin de statutul de salariat; ,
- otice a_lte date care permlt 1dent1ﬁcarea mdlrecta a unel persoane, _cum ar ﬁ fotograf' 1i

ﬁlman _
- categom speclaIe de date cu caracter personal precum confesmnea rehgmasa apartenenta la
'smd1cate ‘date biometrice, date pentru 1dent1ﬁcarea umca a une1 persoane f zme sau date' -

_ __prxvmd sanﬁtatea _ ;
(2) Stablllrea scopurllor in care prelucram datele cu caracter personal msntu;la pre]ucreaza

_ datele cu caracter personal pentru diferite scopuri, anume:
i ‘scop. de fésurse umiane (angajap candldan Ia concursun pentru ocuparea posturﬂor
- vacante, colaboratori, voluntan), T RO N . :
~ - inscopde publmltate si: mfonnare,. A

- 1n scopul deruldrii contractelor cu cllenpffurmzon
* Pentru’ fiecare "dintre aceste scopun ne’ aSIgumm ca prelucram numa1 dateie cu caracter
personal strict necesare.: . . SR
(3) Stabilirea temeiului Iegal pentm ﬁecare d.mﬁ:re scopu.m_le de prelucrarc preiucrarea datelor
“cu caracter personal pentru fiecare dintre: scopunle de mai sus, este legala daci are unul dmtre '
' temelunle expres identificate in Regulamentul. General prwmd Protecpa Datelor

- persoana V1zaté §1-ad tlconsxm;émantul SRR e Lo
S datele sunt nécesare- _pentru execuitarea unui- contraJct la care persoana v1zata este parte

2006, Codul Muncii, Legea privind achizitiile publice etc.); - .
'ste__ necesaréi in scopu] intereselor leglt:lme ale mstttu;lel sau pentru mdepluurea '




N profesnonal al personalulm contractual, say

CAPITOLUL XIV. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE _

SECTILWEA 1. REGLEMENTA"RI. SPECIFICE APLJCABILE . PERSONAL ULUI
CONTRACTUAL . '
Art.49.(1) Pentru personalul contractual al muzeuhu, contractul 1nd1v1duai ‘de munci se
incheie pe penoada nedeterminati sau pe durata determinati, in conformltate cu prevederile
din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modlﬁcanle si completarﬂe ulterioare.
(2) In cazul contractelor individuale de munca incheiate pe- duratﬁ determmaté anga;area se
poate face la propunerea conducatorului/ coordonatorului de compartlment _

(3) In exercitarea atributiilor sale, managerul institutiei poate incheia contracte 1nd1v1duale de
muncd pe durati determinati, contracte incheiate potrivit Codului civil, precum §i contracte
privind dreptul de autor si drepturlle conexe, fird ca durata acestora si depégeascd cu mai
mult de un an durata contractului de management, potrivit prevederﬂor legale in vigoare.
SECTIUNEA 2. PRE VEDERI REFERITOARE LA DECLARAREA AVERIL, DECLARAREA
INTERESELOR =

Art.50.(1) Conform prevedenlor legale in materle, personalul contractual care ocupa functu
de conducere, are potrivit prevedenlor Legii nr,176/2010, oblzga‘gu pnwnd declararea averii si

a intereselor.. o
(2) In cadrul 1nst1tu1;131 se. desemneaza persoane responsablle care, asuguré. Implementarea

prevederilor legale privind declaratnle de avere si declaratiile de interese.. Flsele postulm
acestor persoane se completeazﬁ inmod corespunzator cu noﬂe atnbu;:u :

SEC;TILWEA 3 TRANSFER UL JN SISTEMUL BUGETAR
Art.51.(1) Qcuparea unui post vacant in sistemul bugetar se poatc face si prm transfer daca

se realizeazd de pe un post din s1stemu1 bugetar, Slmllar san echlvalent
(2) Transferul poate avea loc dupa cum urmeazi: .

a) in 1ntcresu1 serkuﬂul, numai cu ‘acordul scris al persoanel care se tra.nsferﬁ
b) la.cererea persoanei, in urma aprobirii cererii de transfer de ciitre conducatorul autontém
sau 1nst1tu’;161 publice la care se 5011011:5 transferul st de la care se transferd. .
3) Ordonatorul de. credite, in raport cu cermtele postului, stabﬂegte criterii de selectle propm
de transfer in. completarea celor. prevazute la alin. (1) si. (2) cu consu]tarea organizatiilor
~ sindicale reprezentative la nivel de unitate - sau, dupa caz,. cu consultarca reprezenta.nulor

-salariatilor, acolo unde nu;sunt astfel de organizatii sindicale. .. . ' :

(4. Transferul se. poate face pe.o functie  vacanti _de acelasl mvel ou respectarea gradulul

cfie vacanti de nivel inferior.

(5); Pentru personalul contractual de executie | _'_flmc‘;lc de nivel. inferior se mtelege orlce
functie eugrad profesmnal mai mic decét gradui profesmnal al functlel de‘;mute :
(6) Pentru_personalul ¢ contractual de conducere prin, ﬁmc';:le de nivel: inferio .__se___mte]ege 0
funetie de conducere. situatd- 1erarhlc Ia un’ mvel mfenor ﬁmcpel de;mute precum §1 orice
functie de executie. . . '
-(7) Personalul - contracmal trebme s mdep i
§i conditiile. spemﬁce pentu ocuparea. funciei 1
conditiilor de realizare a transferului este in sarcma conducatorulm autonta;u s
publicg la care se. transferi persenalul con 'g_(;tual ' : .
(8) Institutia’. poate aproba -proceduri -interne . de. selectle ‘a personalulm' contractual prm
_ .tra.nsfer respectlv de venﬁcare a condltulor;de reahzare a transferulul S _ N

11e 'de sfadn, condltule de vechlme -

m care urmeaza si fie transferat: Venﬁcarea
au. mstxtu’;iel

RN P
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SECTIUNEA 4. EXERCITAREA CU CARACTER TEMPORAR A UNEI FUNCTII DE
CONDUCERE DE CATRE PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.52.(1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeazi in
conditiile art. 30 din Legea— cadru privind salarizarea personalulul platit din fonduri publlce
nr.153/2017, cu modificérile si complctanle ulterioare. Exercitarea cu caracter temporar a
unei func;u de conducere se reahzeaza prin num1rea temporara a unei persoane angajate care
mdeplme§te cond.q:ule spe01ﬁce pentru ocupa.rea func;161 de conducere §i ‘care 'hu a fost
sancponata dlsmplmar pénd la ocuparea prm concurs a postulul, __daca 111 statute sau in legi
speciale nu se prevede altfel. o :

) in perioada In care persoana angag atd exercfta cu caracter temporar 0 funcpe de conducere,
'aceasta beneﬁmaza de dreptunle sa.larlale aferente func;lel de conducere respectwe

SECTIUNEA 5 CONTROLUL INTERN MAGERML
Art.53.(1) Controlul intern ma.nagenal este . responsablhtatea conducatorllor entltaplor

publlce, ¢are au obligatia pm1ectar11 1mplementan1 si dezvoltirii contirue a acestuia.

(2) Se interzice incredinfarea unor terti a realizirii actwlta‘;ﬂor pnvmd 1mplementa.rea ;;1
;dezvoltarea 51stemu1u1 de control intern managena] al Muzeului Judetean Botogami. . - "
(3) In vederea ‘monitorizirii, coordondirii' §i indrumirii metodologice a’ 1mplementam §i
_dezvoltam 51stemulu1 de control 1ntern managenal conducatorul Muzeului Judetean Botosani
constltule, prm act de decizie mtema 0 structuri cu atnbu;u in acest sens, denumiti Comisia
de monitorizare. Comisia’ de momtorlzare cuprmde conducdtorii compartlmentelor incluse In
primul nivel .de conducere din structura “organizatorici a’ institufiei, sau-poate ciprinde
reprezentan{i ai compart:lmentelor, desemnap de citre conducatorul institufiei. Comisia de
momtonzare este coordonatd de cafre un presedmte, ‘care poate fi conducitorul entxta;u sau o
alti persoaiid de conduccrc cu autoritate, delegata. de acesta si asistatdi de un secretariat tehiic.
Modul de organizare si- de Tueru al Coinisiei “de’ moniforizare se afld in- responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabilegte in functle de volumul si de complexuatea proceselor si
activitdilor, pe baza Regtﬂamentulm de ‘Organizare §i- fimetionare *al” Comiisiei, care se
actualizeazi ori de¢ cite ori este: cazul. ‘Comisia de monitotizare coordoneaza procesul de
actuahzar a oblectlvelor generale §1 spemﬁce a actmtatllor procedurale, a procesulm de

o .elemente.r'elevante in unplementarea $i fdezvoltarea swtemulm de control mtem manag'énal in

' Programul de dezvolta.re se ewdenpaza mclusw acpumle de perfec;mnare profeswnala in - '

mst1tut1e1 Pentru amgurarea tmul 'management eficient al riscurilor 14 toate mvelunle ent:ltamf._
o pubhce conducﬁtom compartlmentelor de’ la prlmul mvel de conducere din- structura
orgamzatorlca desemneaza la mveIul acestora un responsabﬂ cu : g& Responsabﬂu cu
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riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor §i asistd conducdtorii acestora in

procesul de gestionare a riscurilor.

(6) Conducerea Muzeului Judetean Botogani aSIgurﬁ procesul de elaborare a procedurilor
documentate, respectiv a proccdunlor de sistem ;;1 a procedurilor operationale, pentru
procesele i activititile derulate in cadrul entititii §i aducerea la cunogtintd personalului
acesteia. . In vederea indeplinirii in condlpl de regulantate, eﬁcac1tate economicitate §i
eficientd a. obiectivelor ent:ltatllor publice, compartlmentele elaboreaza proccdun
documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

(7) Stadiul implementirii gi dezvolidrii sistemului de control mtem managenal la nivelul
Orchestrex, constatat de ciitre Comlsla de monitorizare, face obiectul informérii, prin
intocmirea de situatii centralizatoare anuale, care se transmit ordonatorului pnncxpal de

credite, in termenele stabilite.

SECTIWEA 6. REG ULI PRIVEVD UTILIZAREA SIST EMULUI INF ORMAT IC

Art.54.(1) Accesul la internet prin refeaua proprie, se face numai in interes de serviciu. Se
permit download-uri (descarciri de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate
sunt necesare activitifii din cadrul institutiei, raspunderea _pentra aceasta revenind

utilizatorilor.
(2) Este obligatorie respectarea masurllor de securitate pr1v1toare la contul de acces parola

drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la internet. .
(3) Adresele electronice - (e-mail) oficiale ale structurilor dm cadrul mstltu;lel sunt

urmitoarele: . istorie@muzeubtro; contablhtate@muzeubt o respectlv '_ sne-ul
https: f’fmuzeubt ro . : ' ' .

(4) Este interzisa dlfuzarea, dlvulgarea sau transmlterea parolelor de acces, precum 51 a a.ltor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul §i protocoalele de ﬁmcponare a retelei de -
calculatoare sau a postei electronice.

(5) Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehmcu de calcul prm demontarea acesteia,
ori asupra fisierelor sistem sau asupra. modulelor din aplicatiile informatice, fiind mterzmé
modificarea’ ﬁslerelor sursd, stergerea lor, mtervenna asupra bazeIor de datc altfel decat prm

programele 1mpiementate e
(6). Muzeul. Judetean Botosa.m de;me hcen];e de ut:thzare pentru programele (soﬂ-unle)

mstalate pe ﬁecare calculator acestea fimd smgurele programe ce pot ﬁ folosme de catre
utlllzaton
(7) Este mtcrzlsa 1nstalarea 5,1; nhzarea orlcéror programe pentru ca.re nu__emsta achlzmonate

licenfe.. - . - .¢ : .
{8) Fiecare utlhzator dm Muzeul Jude;ean Botosam raspunde pentru m_odul m ‘care 151

foloseste. ca]culatorul din dotare, dar §i pentru modul in care fol oseste reteaua

internd a mstltuﬂel mtcrnetul $i posta electromca
(9) Este obhgatone respectarea normelor de protec;la muncn la f01051rea tehmcu sub fensmne,

_folosn'ea cablunlor 1zoiate, a mufelor ongmale, fard 1mpr0v1za‘;11

'SECT 7i UNEA 7 MANA GEMENTUL DOC UMENTELOR SI AL INFORMA THL OR
- Art.55. (1) Prirnirea;, ev1den¢a, merea,.:.__repamzarea,, urmﬁru‘ea solul;mnanl mu1t1p11carea

_ ma.mpularea, selec‘ponarea pastrar

- Botogani se realizeazd de citre secretariatu
E '(2) Orgamzarea GVIdentel, cn'cultul documentelor,s_ folosn'ea §tamp1lelor la nlvelul Muzeulur'

Judetean Botosani se realzzeaza potnwt proceduril elaborate in’ acest sens §i aprobatﬁ de

managerul institugiei.
(3). Documentele pot ﬁ prezentate pentru transmlterc atﬁt m forma tx

ele ct:romc

) 'ta_ cat §1 m format

preh i
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(4) Documentele intocmite gi claborate de citre compartlmentele mstltu;lel sunt cuprmse in

arhlva 1nst1tu‘;lel

SECTI[WEA 8. APLICAREA PREVEDERILOR PRIVJND ACCESUL LA WFORMTHLE
DE IN TERES PUBLIC SI RELATII CU PUBLICUL =~~~

Art.56. (1) fn cadrul Muzeului Jude;ea.n Botosam, accesuj la mforma;ule de intéres pubhc éste
garantat, potrivit ‘normelor’ stablllte pnn Legea nr, 544f2001 pnvmd hberul acces la
informatiile de interes pubhc
(@) Managerul 1nst:ltu;161 va desemna angajatu responsab1h cu asigurarea actmtaplor de
informare din’ oficiu’ §1 accesul Ia mformatu de mteres pubhc la mvelul Muzeulul Jude;ean

Botogam

CAPITOLUL XV. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR}'
RECLAMATIILOR}'A CONF LICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA ALE

SALARIATILOR

_SECIIUNM 1. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR PERSONALUL UI DIN INSTITUTIE '

Art.57.(1) Muzeul Judetean Botosam respecta §1 garanteaza dreptul constltutlonal de
petn;lonare a salariatilor mst[tupel :

). Dreptul de petitionare il constltme once demers 1nd1v1dual scris i semnat adresat
conducerii institutiei, avind ca ‘obiect o cerere; o'sesizare, 0 propunere sauoreclamatle o

(3) Petlplle adresate conducerii . 1nst1tu11e1 vor. fi mreglstrate in registrele de ev1de111a a
conespondentel, de mdata ce sunt prmnte §;1 se va mmana petentulm dovada prumm 51

inregistririi petmex
(4) Petitiile anonime si cele care nu ad, datele de 1dent1ﬁcarc a penuonarulw nu se 1au in

conmderare si vor fi clasate.

3) In funcpe 'de, oblectul petltle1, conducerea mstltu.txel va desemna, m scrls, persoana
_ competenta care sa cerceteze si si propuna masuri de solufionare a acestora. :

: '(6)- Persoanele care gu primit- spre - ceroetare §i rezolvare petr;u au: obhgapa sa- a.nahzeze
ten ¢ con;mutul acestora, s venﬁce ver1d1c1tatea sus‘;lnerlior st Iegalltatea sohcﬂénlor, si
sa Intocmeasch propuneri de solu‘;lonare, 1ar pe ‘baza. constatanlor, va prezenta conduceru
'_mstitunm propuneri pnvmd raspunsul ce urmeazd a fi Inaintat in vederea comumcam catre

- ‘petent, motivat din puinct de vedere al normelor legale in'domeni;
*'(7) _Pet:lmle_vor fi soluponats in- tf:rmen de. mamm 30 zﬂc calendarlstlce de Ia data depunem'

e . (8) In cazul in care. un petlponar adreseaza mai; multe'petl;u referztoare la aceeagi- problema, :
; ¢i un_smgur raspuns ' care va face refenre la o
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- exclusivai

SECTIUNEA 2. PROCEbURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A4

CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUN cA _ o _
Art.58. (1) Conflictele individuale de munc# reprezintd neintelegerile intervenite intre angajat
i angajator in legdturd cu incheierea, executarca, modificared, suspendarea si incetarea
contractelor individuale de muned. N n

(2) In cazul unui conflict individual de munca, pargile vor actiona cu bund - credintd si vor
incerca solufionarea amiabil a acestuia. o
(3) In vederea promovirii solufionrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
munci, prin detogare de la prevederile art. 208 din Legeéa dialogului social nr. 62/2011,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare, la tncheierea confractului individual de
munci sau pe parcursul executdirii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauzi prin care
stabilesc cd orice conflict individual de munci se solutioneazi pe cale amiabild, prin
procedura concilierii. . S o

(4) Concilierea este modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de munci,
cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate,
impartiabilitate, confidentialitate si avnd liberul consimtamént al pértilor.

(5) Consultantul extern specializat in legislatia muncii; poate fi un avocat, un expert in
legislatia muncii sau, dupi caz un mediator specializat in legislatia muncii, care prin roful sa
activ, va starui ca partile si actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea
drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de muncd.
(6) Partile au dreptul s isi aleagd in mod liber consultantul extern. Oricare dintre parfi se
poate adresa unui consultant extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere.

(7) in scopul deschiderii procedurii de conciliere, oricare dintre parfi se poate adresa
consultantului extern, transmifdndu-i celeilalte pari o invitatie scrisd, prin mijloacele de
comunicare previzute in contractul individual de muncd. Data inceperii procedurii de
conciliere nu poate depési 5 zile lucritoare de la data comunicirii invitatiei. ~

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solufie, consultantul extern va
redacta un acord care va conjine injelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de catre pér{i gi de catre consultantul extern si va produce efecte de la

data semnirii sau de la data expres previzutd in acesta.
(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de cdtre parii i

de cétre consultantul extern, in urmatoarele situafii: :

a) prin incheierea unei intelegeri intre parfi in urma solutiondrii conflictului;

'b) prin constatarea de citre consultantul extern a esuarii coneilierii; -

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitaie. .~ . .

- (10) In cazul in care partile au incheiat numai o infelegere partiald, constatarea egudrii

concilierii sau'a neprezentarii uneia dintre pari la conciliere, d& dreptul oricdrei parti si se -

| poate adresa instaniei competente in vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual
demuncdt, . o '

(11) Introducerea unei clauze de coneiliere - Intr-un contract individual -de munci este

" {12) Parile nu sunt obligate si recurgl la conciliere fnainte de a se adfesa instantei de

judecati, tinand cont de faptul ci legiuitorul nu a previzut In mod expres o competentd

: in sarcina con¢iliatorului, dacd existd o clauzi de ¢ onciliere in contractul individual

. demuncd. I S T S T
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CAPITOLUL XVI. DISPOZITII FINALE
Art.59.(1) Prevederile prezentulul Regulament intern pot ﬁ modLﬁcate ori de cate ori

necesnatlle legale de organizare si de disciplind o cer.’

2) Regulamentul intern se completeazi cu reglementirile Iegale prevazute 1n 1eg151at1a
muncii §i alte acte normative care reglementeazd domeniul de activitate al institutiei.
Art.60.(1) Totii angajafii institutiei sunt obligai si cunoascé. §1 sa respecte prevederlle
_prezentulm Regu]ament intern. -

). Incilcarea dispozitiilor prezentulm regulament constituie abatere_ dlsmplmara $1 at:rage

raspunderea disciplinard a personalulul contractual, in condljmle legii.

Art.61.(1) Orice salariat interesat poate  sesiza angajatorul cu pr1v1re la dlspozmﬂe
regula:mentulm intern, in misura in care face dovada incalcarii unui drept al sfu. :

(2) Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instanfelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de
ciitre angajator a modulm de soluponare a sesxzém formulate potr1v1t alm ( 1) e :
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