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CAPITOLUL I

Definitii

MNHCV — Muzeul National al Hartilor si Cartii Vechi, denumit in
continuare MNHCV este organizat si functioneazd ca institutie publica in
subordinea Ministerului Culturii si Identitatii Nationale in baza HG nr.
1438/2002;

ROF — Regulament de organizare si functionare al MNHCV, aprobat prin
Ordinul ministrului culturii nr. 2464/14.10.2013;

CIM — contract individual de munca intre salariatul MNHCYV si conducerea
MNHCV;,

Conducerea MNHCV — manager al MNHCV, numit prin ordin al ministrului
culturii;

Personal de executie — toti salariati MNHCV, angajati in baza unor
contracte de muncad care detin si exercitd functii de executie conform
organigramei MNHCYV;

Personal de conducere — toti salariatii MNHCV, angajati in baza unor
contracte de munca, care detin si exercita pozitii de conducere care le ofera
prerogative de a coordona activitatea altor salariati, conform organigramei si
ROF MNHCV;

Conducator ierarhic superior — persoana care ocupa functia imediat
superioard unui anumit post in organigrama MNHCV si care asigura
coordonarea si supravegherea activitatii salariatilor care ocupa acel post;
Conflict de interese — acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct sau indirect, al salariatului MNHCV contravine interesului MNHCV,
astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in
luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a Tndatoririlor
care 11 revin 1n exercitarea functiei detinute;

Interes personal — orice avantaj, material sau de alta naturd, urmarit ori
obtinut, In mod direct sau indirect, pentru sine sau pentru altii, de catre
salariatul MNHCYV prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor,
informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor functiei;
Avertizare in interes public — sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la
orice fapta care presupune o incélcare a legii, deontologiei profesionale sau a
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principiilor bunei administrarii, eficientei, eficacitdfii, economicitafii si
transparentel.

CAPITOLUL 11
Dispozitii generale

Art.l

1. Prezentul regulament intern se aplicd tuturor salariatiilor,
indiferent de durata contractului de munca, raportului de serviciu, precum
si celor care sunt detasati sau delegati.

2. Prezentul Regulament Intern al MNHCV cuprinde dispozitii
menite sd reglementeze conditiile de desfasurare a activitatii din
institutie, drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor, normele
disciplinare si procedurile de solutionare a cererilor si reclamatiilor,
obligatiile conducerii MNHCYV si ale salariatilor in situatii deosebite,
norme privind comunicarea cu salariatii si dispozitiile de serviciu, reguli
privind normele de afisay in MNHCV, reguli privind formarea
profesionald, precum si reguli privind igiena, securitatea §i sanatatea
muncii.

3. Regulamentul este obligatoriu si se aplica angajatilor,
colaboratorilor si persoanelor detasate sau care efectueaza stagii de
practica in cadrul MNHCV.

4, Relatiille de munca impun, in toate sferele de activitate si
structurile MNHCV, necesitatea respectarii cu strictete a disciplinei si
indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

5. Ordinea si disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de
catre angajati si colaboratori, potrivit ariei lor de competentd, a
reglementarilor stabilite In prezentul regulament, a prevederilor actelor
normative, a instructiunilor si deciziilor emise de conducerea institutiei,
precum si a dispozitiilor legale in vigoare.

6. Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati sau
detasati din partea altor unitati sunt obligate sa respecte, pe langa regulile
de disciplina a muncii din unitatea care le-a delegat, si reguli prevazute in
prezentul regulament.

Art.2 Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru,
disciplina si protectie a muncii din prezentul regulament se aplica, in mod
corespunzator, colaboratorilor externi, precum §i a oricaror altor
persoane, pe timpul cat conlucreaza cu aceasta institutie.
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Art.3 De asemenea, prezentul regulament se refera la respectarea
principiului nediscriminarii in munca si la locul de munca, a regulilor de
disciplina muncii, a modului de asigurare a securitatii si sanatdfii in
muncd, prevede procedura de cercetare si sanctionare a abaterilor
disciplinare, modul de solutionare a cererilor si reclamatiilor salariatilor
si prevede modalitati concrete de aplicare a dispozitiilor legale Tn cadrul
societatii.

Art.4 Prezentul regulament instituie obligatia tuturor salaritilor
MNHCYV de a respecta principiile si normele de conduitd profesionala
instituite  prin Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.
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CAPITOLUL I

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul
Muzeului National al Hartilor si Cartii Vechi

Art. 5. MNHCV va lua masuri pentru asigurarea sanatatii si securitatii
salariatilor in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire precum si
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

Art. 6. Supravegherea activa a sanatatii salariatilor in functie de cerintele
locului de munca se va realiza prin urmatoarele mijloace:

a) controlul medical anual al tuturor salariatilor;

b) examinari medicale suplimentare pentru soferi, dar si pentru alte categorii
de angajati a caror activitate presupune expunerea la factori de risc cu grad
ridicat de pericol;

c¢) examen medical la reluarea activitatii dupa o intrerupere de minim 6 luni
pentru locurile de muncd avand expunere la factori nocivi profesionali sau
de 1 an pentru orice alte motive;

d) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori altd activitate, daca se
schimba conditiile de munca.

Art. 7. Salariatii sunt obligati sa se supund examenului medical periodic,
refuzul constituind abatere disciplinara.

Art. 8. Orice persoand poate fi angajatd Tn munca sau numitd in functie
numai in baza unei adeverinte medicale din care sa reiasa ca, cel In cauza,
este apt medical pentru exercitarea functiei.

Art. 9. Salariatii. MNHCV beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate In muncad, de
sanatate si de respectarea demnitatii lor, fard nici o discriminare si de toate
drepturile prevazute prin Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru
accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile
ulterioare si prin Legea nr. 263/16.12.2010 privind sistemul public de pensii,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 10. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca, MNHCV va asigura instruirea tuturor persoanelor
incadrate in cadrul institutiei fie prin intermediul specialistilor din cadrul
firmei prestatoare de servicii cu care MNHCV a incheiat contract, fie, prin
intermediul salariatilor proprii cu atributii si in domeniul protectiei muncii.
Instruirea consta in:

a)

b)

instructajul introductiv general care se face de catre persoana cu
atributii In domeniul protectiei muncii desemnata prin decizie scrisa
de conducerea institutiei, la inceputul activitatii, tuturor salariatilor,
indiferent de forma de angajare;

instructajul la locul de munca are ca scop prezentarea riscurilor §i a
masurilor de prevenire specifice locului de munca.

Art. 11. (1) Fiecare salariat are obligatia sd-si insuseasca si sd respecte
masurile referitoare la protectia muncii, securitatea in munca si sdnatatea sa
si a celorlalti salariati, astfel:

a)
b)

c)

d)

)
K)

sda-si insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii §i
masurile de aplicare a acestora;

sa desfdsoare activitatea in asa fel incat sa nu expund la imbolnavire
profesionala atit persoana proprie, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

sd aduca la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala;

sd aducad la cunostinta angajatorului accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau de alte persoane participante la procesul de
munca;

sd nu Inceapa lucrul dacad exista pericole de accidentare la locul de
munca. Lucrul este permis numai in conditii de securitate;

sd nu execute lucrari pentru care nu este instruit sau calificat;

sa nu introduca mana in aparatele in functiune;

sad respecte cu strictete instructiunile de securitate si recomandarile din
prospectele tehnice pentru manipularea, exploatarea utilajelor,
uneltelor si sculelor de mana;

sd nu lucreze cu sculele de mana avand dispozitivele de protectie
dezactivate;

sa opreasca lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata angajatorul;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
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[) sd nu lucreze cu salopeta neincheiatd la nasturi, cu buzunarele sau
manecile desfacute;

M) sd nu poarte obiecte protuberante in buzunare si parul, daca este lung,
sa fie strans legat;

n) sa ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii;

0) sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele survenite pe traseul
dintre domiciliu si locul de munca si invers, precum si cele produse in
timpul deplasarilor in interes de serviciu;

(2) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in muncd angajatorul are
urmatoarele obligatii:

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

b) sa asigure securitatea §i sandtatea salariatilor n toate aspectele legate de
munca;

c) s ia toate masurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale, de
informare i pregdtire, precum si de punere in aplicare a organizarii
protectiei muncii si @ mijloacelor necesare acesteia;

d) sa organizeze activitatea de asigurare a sanatafii si securitdtii Tn munca;
munca;

f) sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
Substantelor folosite in procesul muncii in scopul asigurarii sanatatii si
securitatii salariatilor;

g) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente in
muncd, sd creeze conditiile de preintdmpinare a incendiilor, precum si de
evacuare a salariatilor in situatii speciale sau in caz de pericol iminent;

h) sa desemneze persoana responsabild pentru securitatea si sanatatea in
munca;

Art. 12 In caz de pericol (incendiu, calamitati naturale etc.), evacuarea
personalului Tn locurile stabilite se va face conform planurilor de protectie si
stingere a incendiilor si a planurilor de protectie civila.

Art. 13 Se interzice cu desavarsire introducerea, consumul sau distribuirea
in incinta muzeului a substantelor care au ca efect producerea unor dereglari
comportamentale (ex. alcool, droguri, etc.). Exceptie face introducerea de
bauturi alcoolice exclusiv cu ocazia vernisajelor sau a altor evenimente
culturale, bauturi alcoolice destinate publicului prezent la activitati.
Consumul de droguri si substante halucinogene este interzis cu desavarsire,
chiar si la evenimentele destinate publicului.
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Art. 14 Angajatorul, prin grija personalului insdrcinat cu atributiuni de
protectia muncii, va intocmi si va pastra la dosarul fiecarui salariat
urmatoarele documente:

a)
b)

Fisa individuala de instructaj privind protectia muncii;
Fisa individuald de instructaj cu privire la prevenirea si stingerea
incendiilor.

Art. 15. In scopul prevenirii si stingerii incendiilor, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)

0)

h)

stabileste prin decizii scrise responsabilitatile si modul de organizare
privind apararea impotriva incendiilor in cadrul institutiei si le
reinnoieste ori de cate ori este nevoie;

aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricaror persoane
implicate dispozitiile date in acest sens;

numeste, prin decizie scrisd, una sau mai multe persoane cu atributii
privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de
aparare Tmpotriva incendiilor, corelat cu natura, complexitatea,
volumul si riscurile de incendiu prezentate de activitatile desfasurate
s1 asigurd persoanelor respective timpul necesar executarii atributiilor
stabilite;

asigurd inscrierea in fisele posturilor atributiile si responsabilitatile
persoanelor desemnate prin dispozitii scrise sa indeplineasca sarcini
de prevenire si stingere a incendiilor, precum si luarea la cunostinta de
catre acestea a obligatiilor ce le revin;

asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea
si obtinerea avizelor si autorizatiilor de prevenire si stingere a
incendiilor, prevazute de lege;

asigura elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si
asigura insusirea si respectarea acestora de catre salariati;

asigurd instruirea salariatilor proprii si verifica modul de cunoastere si
respectare a regulilor $i masurilor de prevenire si stingere a incendiilor
specifice activitatilor pe care le desfasoara;

stabileste, prin decizie, persoanele care vor executa instruirea
introductiva la angajare, precum si instruirea periodicd pe locul de
munca. Toate categoriile de instructaj prevdazute mai sus se vor
executa obligatoriu pentru orice persoana angajata in cadrul institutiei
indiferent de natura functiei ocupate;

analizeaza semestrial modul de organizare si de desfasurare a
activitatilor de aparare impotriva incendiilor;
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urmareste cuprinderea n contractele de Tinchiriere, asociere sau
concesionare a obligatiilor si raspunderilor care revin partilor privind
apararea Tmpotriva incendiilor s1 modul de respectare a acestora,

asigura alocarea distincta in planurile anuale de venituri si cheltuieli a
mijloacelor financiare necesare achizitionarii, repararii, intretinerii si
functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si pentru sustinerea celorlalte activitati specifice apararii
Tmpotriva incendiilor (atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

Art. 16 Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de paza si
stingerea incendiilor (PSI), fiecare salariat, indiferent de locul de munca sau
functia pe care o detine, are urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

0)

h)

sd cunoasca si sa respecte normele generale de PSI;

sd respecte regulile de apdrare Tmpotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de catre angajator;

sd indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si
stingerea incendiilor;

sa utilizeze potrivit instructiunilor In materie substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor
tehnice de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru
inldturarea cauzelor ce pot provoca incendii;

sa comunice imediat sefilor ierarhici si personalului cu atributii de
prevenire si stingere a incendiilor orice Situatie pe care este indreptatit
sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea
consecintelor acestora precum si la evacuarea persoanelor si a
bunurilor materiale.

Alcoolul, fumatul, medicamentele si armele

Art. 17,
(1)In incinta institutiei nu este permisa introducerea, consumul sau

detinerea substantelor si medicamentelor cu regim special de detinere ori
ilegale (inclusiv droguri si substante halucinogene), substante explozive,
armelor de foc, armelor cu aer comprimat sau de orice alt fel, cu exceptia
celor din dotarea fortelor de paza.
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(2) Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice
si/sau a substantelor halucinogene sau consumul acestora in timpul
programului de lucru sunt interzise.

(3)In incinta MNHCYV se interzice cu desavarsire fumatul in incaperi
cu exceptia spatiilor special amenajate pentru fumat.

Conducerea muzeului isi rezerva dreptul de a dispune efectuarea
testului cu alcool-test a unor angajati a MNHCYV, la iesirea din unitate
sau la locul de munca, la solicitarea scrisa sau verbala a sefului ierarhic
superior angajatului respectiv.

Nerespectarea celor enumerate anterior constituie abatere si va fi
sanctionatd disciplinar, material sau penal, dupa caz, conform legislatiei
n vigoare.

Requli privind fumatul

Art. 18. Dispozitiile Legii nr. 15/2016 pentru prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun, sunt obligatorii atat pentru
salariatit MNHCV, cat si pentru persoanele aflate in incinta MNHCV.
Locurile pentru fumat vor fi marcate cu indicatoarele prevazute in actul
normativ mai sus mentionat.

Tn locurile cu pericol de incendiu este interzis atat fumatul , cat si accesul cu
tigari, chibrituri, brichete sau alte materiale inflamabile. Locurile stabilite
pentru fumat vor fi dotate cu scrumiere si vase cu apa sau nisip. Aruncarea la
intdmplare a resturile de tigari sau tigarilor aprinse este interzisa.
Nerespectarea articolelor mai sus mentionate constituie abatere si va fi
sanctionatd corespunzator.

Asigurarea ciilor de acces, de evacuare in caz de interventie

Art. 19. Accesul persoanelor autorizate pentru efectuarea interventiilor
operative in caz de incendiu trebuie asigurat in permanenta.

Blocarea cailor de acces si de evacuare este interzisa.

in spatiile MNHCYV vor fi afisate la loc vizibil “organizarea PSI” si schema
evacuarii persoanelor.

Requli pentru perioade caniculare
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Art. 20. Daca temperaturile exterioare depdsesc +37°C sau este depisit
indicele de confort termic pe o perioadd de cel pufin 2 zile lucratoare
consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de
munca:
a) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;
b) asigurarea zilnic a cate 2 litri apa minerala sau plata/persoana;
C) reducerea programului de lucru, a intensitatii i ritmului
activitatii fizice sau incetarea activitatii in spatiile unde nu este
asigurat climatul corespunzator

Requli pentru sezonul rece

Art. 21.

Tnainte de Tnceperea sezonului rece persoanele de specialitate, angajate
de cei care sunt administratorii cladirii vor efectua verificarea instalatiilor de
incalzire, a conductelor, a corpurilor si elementelor de incalzit din spatiile
MNHCV.

Administratorii cladirii trebuie sd asigure in toate spatiile de lucru o
temperaturd de minim 18°C.

Persoanele cu atributii PSI sunt raspunzatoare pentru protejarea
componentele instalatieci de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expusi
inghetului.

Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de acces, de
evacuare sl interventie.

Daca temperaturile exterioare scad sub -20°C pe o perioada de cel putin 2
zile lucratoare, consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua
urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea conditiilor pentru pregatirea zilnica de ceai fierbinte ;

b) asigurarea climatului corespunzator in birouri si alte incaperi;

C) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de
urgentd in cazul afectarii starit de sandtate in timpul
programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

Reguli privind protectia mediului

Art. 22. Salariatit MNHCV au urmatoarele obligatii in ceea ce priveste
mediul:

- interdictia aruncarii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite n
gunoiul menajer, ele trebuie depozitate in locurile special amenajate;

- depozitarea corespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile;
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- evitarea scurgerilor de substante chimice si alte substante periculoase din
diferite ambalaje;

- recuperarea deseurilor refolosibile si valorificarea lor prin intermediul
persoanelor juridice specializate.

CAPITOLUL IV

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 23. Orice persoana este libera in alegerea locului de muncid si a
profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu
poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un un anumit loc de
munca ori intr-o anumitd profesie oricare ar fi aceasta.

Art. 24

(1) In cadrul relatiilor de munci se aplicd principiul egalititii de tratament
fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintd intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile
prevazute la alin. 2, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea
ori inldturarea recunoasterii folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

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

(5) Prin hartuire sexuala se intelege orice forma de comportament in legatura
cu sexul, despre care cel ce se face vinovat stie cd afecteaza demnitatea
persoanelor, daca acest comportament este refuzat si reprezintd motivatia
pentru o decizie care afecteaza acele persoane.
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Art. 25. Constituie discriminare §i este interzisa modificarea unilateralda de
catre angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea
persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul
societatii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente,
in vederea respectarii principiului nediscrimindrii §i al Inldturarii oricarei
forme de incélcare a demnitatii( dupa ce sentinfa judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza).

CAPITOLUL V

Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 26. Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul 1l foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de munca. Pentru salariatii angajati cu norma
intreaga, durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi.

Programul de lucru sdptamanal este de 5 zile, astfel incat angajatul
beneficiaza de un repaus saptamanal de 2 (doud) zile consecutive.

Institutia poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul
sau la solicitarea salariatului in cauza. Programul individualizat de munca
presupune un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

Programul de lucru va fi urmétorul:

- pentru personalul TESA ce nu isi desfasoara activitatea in
expozitia de baza: 8:30 — 16:30 de luni pana vineri (inclusiv).

- pentru personalul de specialitate din expozitia de baza :10 — 18
de miercuri pana duminica (inclusiv)

Repaosul sdaptamanal al salariatilor TESA si a unei parti a personalului
de specialitate care nu isi desfasoara activitatea in expozitia de baza este
stabilit pentru zilele de Samb:ta si Duminica.

Pentru personalul de specialitate din expozifia de baza repaosul
saptimanal are loc in zilele de Luni si Marti. In situatia in care, in cazuri
exceptionale, 1n zile de luni si marti sunt programate activitafi, conducerea
este obligata sa acorde alte zile libere.
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In situatii deosebite, desfasurarea activititii se poate organiza si in
zilele de repaus saptamanal, conform prevederilor legale.

Tn afara zilelor de repaos siptimanal, sunt zilele nelucritoare si zilele
de sarbatori legale si religioase, conform normelor legale in vigoare astfel:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie;

- -vinerea mare, ultima zi de vineri naintea pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii

- Adormirea Maicii Domnului

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

- 1 Decembrie;

- 25 51 26 Decembrie (prima si a doua zi de Craciun);

- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine,
pentru persoanele apartinand acestora.

Acordarea zilelor libere se face de catre angajator. Salariatii care isi
desfagoara activitatea in zilele libere, stabilite prin lege, vor beneficia de
timp liber corespunzator aferent zilelor lucrate. Compensarea se va face in
urmatoarele 30 de zile.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art. 27. Prezenta la lucru a salariatilor se va evidentia pe baza de semnatura
proprie in condica de prezenta. Foaia colectiva de prezentd se intocmeste pe
baza condicii mentionate §i se Tnainteazd Compartimentului Financiar
Contabilitate-Salarizare in timp util in vederea calcularii drepturilor
salariale.

Art. 28 Salariatit MNHCV au obligatia de a nu parasi locul de munca in

timpul programului fara aprobarea prealabild a sefului ierarhic superior si
inscrierea in registru de evidenta aflat la poarta.
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Art. 29. 1. Invoirile/concediile fard plati de minim o zi vor fi acordate
numai cu avizul sefului ierarhic si cu acordul managerului.
2..Sunt considerate abateri de la programul de lucru si sunt interzise
urmatoarele:
- intarzierile repetate ;
- absentele nemotivate ;
- parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara
aprobarea sefilor ierarhici;
- accesul in cadrul institutiei in zilele nelucratoare, fara acceptul
managerului institutiei;
- orice fapta care influenteaza timpul de munca al salariatului sau al

.....

Art. 30. Orice absenta de la serviciu, exceptand cazurile motivate, trebuie sa
constituie obiectul unei autorizatii prealabile a sefului ierarhic. Autorizatia
va fi acordata in baza unei cereri realizate de salariat. Absenta care nu a fost
astfel autorizatd constituie absentd nemotivata, iar repetarea acesteia
indreptateste institutia sa demareze procedura de Tncetare a contractului
individual de munca, pe motive disciplinare.

(2) In cazul in care intarzierea sau absenta de la serviciu s-a datorat unor
situatii imprevizibile ori unor motive independente de vointa salariatului
(boala, accident si altele asemenea), acesta are obligatia de a-1 informa pe
seful ierarhic in urmatoarele 24 de ore.

(3) Daca salariatul nu isi indeplineste obligatia prevazuta la alin.2 si nu
poate proba imposibilitatea anuntarii cauzelor, intarzierea sau absenta se
considera a fi nemotivatd, timpul nelucrat din motivele mentionate nu poate
fi compensat prin muncad suplimentara, putdnd fi angajatd raspunderca
disciplinard a persoanei in cauza, in conditiile stabilite de lege.

Concediul de odihna si concediul fara plata

Art. 31. Programarea concediilor de odihnda cuvenite angajatilor este
obligatorie si se realizeaza de catre fiecare compartiment in colaboare cu
Compartimentul Resurse Umane.

Programarea concediilor de odihnd se va realiza pana la sfarsitul

anului anterior celui Tn care se efectueaza acestea si se aproba de catre seful
ierarhic salariatului si de conducerea muzeului.
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La solicitarea salariatului, concediul de odihna poate fi fractionat, cu
condifia ca una din aceste fractiuni sa fie de cel putfin 10 zile lucratoare si sa

.....

Orice conventie prin care se renuntd, total sau partial, la dreptul la concediul
de odihna este interzisa.

Compensarea 1In bani a concediului de odihna neefectuat este
permisd numai la incetarea raportului de munca al salariatului.

Chemarea din concediul de odihna se poate face de conducerea
institutiei, numai pe baza unei note scrise si cu acordul salariatului. In
situatia 1n care salariatul isi efectueaza concediul de odihna in alta localitate
institutia este obligata sa-i ramburseze cheltuielile de transport si cele legate
de prestatiile achitate (cazare, masa, tratament) pentru zilele in care nu a mai
beneficiat de acestea, ca urmare a intreruperii concediului.

Art. 32. Programarea concediului de odihna stabilita potrivit art. 31, va
putea fi modificata si concediul va fi reprogramat pana la sfarsitul anului
calendaristic in curs, in cazurile in care salariatul:
a) se afla 1n incapacitate temporara de munca;
b) este chemat sa satisfaca obligatiile militare, altele decét serviciul
militar in termen;
C) este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;
d) urmeaza sau trebuiec sd urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare;
e) intervin situatii care impun prezenta la serviciu a salariatului n
perioada stabilita pentru concediu.
(2) Concediul de odihna poate fi efectuat la o alta data decat cea prevazuta in
programare n cazul Tn care salariatul cere, pentru interese personale,
schimbarea datei plecarii in concediu si interesele serviciului o permit.

Art. 33. Evidenta efectuarii concediilor medicale, a concediilor fara plata, a
concediilor de studii, a concediilor de maternitate, de ingrijire a copilului
pana la 2 ani precum si alte concedii legale acordate de angajator se tine de
catre Compartimentul Financiar Contabilitate - Salarizare in colaborare cu
Compartimentul Resurse Umane, conform prevederilor legale.

Art. 34. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit, care se acorda in functie de vechime, potrivit legii, astfel:

- panalal5ani......eeeeeeiiiiiinn......021 zile lucratoare;

- opeste IS ani......ooiiiii 25 zile lucratoare.
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Tineri sub 18 ani beneficiaza pana la implinirea varstei de 18 ani de un
concediu de odihna de 24 zile lucratoare.

Art. 35. Concediile fard platda se acordd conform prevederilor legale in
vigoare. Durata maxima a concediilor fard platad intr-un an calendaristic,
pentru motive diferite de cele prevazute in lege, este de 60 zile
calendaristice. Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata, acordat
o singura datd, pentru pregatirea si susfinerea lucrarii de diploma in
invatamantul superior.

Alte concedii si invoiri

Art. 36. Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente
deosebite Tn familie sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:
- casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
- casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;
- nasterea unui copil — 5 zile lucratoare;
- decesul sotului, sau al unei rude pana la gradul Il inclusiv - 3 zile
lucratoare;
- donatorii de sénge — 2 zile lucratoare;
- la schimbarea locului de munca in cadrul aceleasi unitati, cu
mutarea domiciliului in alta localitate, 5 zile lucratoare.
Acordarea zilelor libere platite se aproba de cétre conducerea institutiei.

Art. 37. Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala, care se pot acorda cu sau fard plata. Contractul
individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului pentru
perioada concediului pentru formare profesionala.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza
din initiativa sa.

Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor,
in cazul concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa fie
inaintatd angajatorului cu cel putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si
trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald,
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domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

In cazul in care nu a fost asigurata participarea la o formare profesionald
pe cheltuiala angajatorului, salariatul in cauza are dreptul la un concediu
pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din
durata concediului de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munca
efectivd in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat
salariul.

Art. 38. Orice stare/situatie in care se afla salariatul si care afecteaza relatiile
de munca va fi comunicata Tn scris institutiei, anexandu-se totodata dovezile
eliberate de organele in drept. Salariatii au obligatia de a comunica
institutiei, in maxim 3 zile lucratoare, urmatoarele schimbari survenite in
datele lor personale:
- starea civila;
- domiciliul sau adresa de corespondenta;
- situatia fiscala;
- documente de identitate;
- boli sau alte schimbari in starea sanatatii;
- incetarea valabilitatii permisului de conducere pentru cei care
conduc un autovehicul al muzeului.
- retragerea autorizatiei sau a altor documente care permit prestarea
activitatii.
Necomunicarea acestor schimbari exonereaza institutia de raspundere pentru
pagubele cauzate de neindeplinirea acestor obligatii de catre salariati si
constituie abatere disciplinara a salariatului.

Munca suplimentara

Art. 39. In conformitate cu dispozitiile art. 35 din OUG 114/28.12.2018
prin derogare de la art. 21 alin 2-6 din Legea nr. 153/28.06.2017, munca
suplimentara efectuatd peste durata normala a timpului a timpului de lucru
de catre perosonalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau
de conducere, precum §i munca prestatd in zilele de repaus saptamanal, de
sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile
in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se vor
compensa numai cu timp liber corespunzator.
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Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru care
sd cuprindd numele, data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face
deplasarea si scopul acesteia.

Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata si
compensatd conform alin. 1 numai daca a fost dispusd in scris de seful
ierarhic si avizatd de managerul institutiei si adusa la cunostinta celor
propusi pentru activitati suplimentare. Notificarea de intentie se efectueaza
la inceputul lunii, aprobata de catre managerul institutiei si apoi se transmite
la Compartimentul Resurse Umane.

CAPITOLUL VI

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI
DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 40 .Angajatorul, MNHCYV are, n principal, urmatoarele
drepturi:

a) sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat,
Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, in
conditiile legii;

C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub
rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu,

e) sa constate savarsirca abaterilor disciplinare si sa aplice
sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern.

OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 41. Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;
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b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute
in vedere la elaborarea normelor de munca si conditiile
corespunzatoare de munca,

C) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din si
din contractul individual de munc3;

d) sa stabileascd clar sarcinile fiecarui angajat, sa doteze
corespunzator personalul angajat si spatiile de munca, sa asigure
echipamentul de protectie si de lucru conform prevederilor legale,
precum si conditiile impuse de reglementdrile privind respectarea
normelor de securitate si sanatate a muncii;

e) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si
financiara a unitatii;

f) sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum si sa retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de
salariati, In conditiile legii;

h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa
opereze inregistrarile prevazute de lege;

1) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea
de salariat a solicitantului;

J) sa asigure accesul periodic al salariatilor la formare
profesionala;

k) sa asigure organizarca activitatii de sanatate si securitate in
munca;

k) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor.

Art. 42. Conducerea institutiei are datoria sd ia toate masurile
necesare pentru asigurarea conditiilor corespuzatoare desfasurarii
normale a muncii, sa asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor
in toate compartimentele, sa se preocupe de imbundtdfirea continud a
conditiilor de munca, sa organizeze si sd sprijine perfectionarea pregatirii
profesionale a persoanelor incadrate in munca.

Art. 43. Conducerea institutiei este obligata:

a) sa examineze cu atentie si sa ia in considerare sugestiile si
propunerile salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii in toate
compartimentele sa-i informeze asupra modului de rezolvare;
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b) sia acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legi.
Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau
limitari;

C) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de
salariat al institutiei.

Art.44. Directorul General al muzeului, in calitate sa de manager al
institutiei publice, asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale salariatilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor
tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Hotararilor Guvernului,
precum si alte ordine date de autoritétile centrale ale statului.

Art. 45. Conducerea institutiei va asigura:

e Crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii
activitati, care sd corespunda schimbarilor determinate de progresul
tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

e S3 asigure stabilitatea in muncd a fiecarui salariat, incadrarea si
promovarea in munca a personalului, in raport de pregatirea profesionala,
Cu respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate civica si
profesionala, stabilireca competentelor si atributiile acestuia, exercitarea
controlului permanent asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de
serviciu.

Art. 46.Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

e Folosirea rationalad a fortei de munca in conditiile legii, in vederea
realizarii sarcinilor ce-i revin;

e Efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI
la locul de munca, potrivit legislatiei in vigoare;

e Calificarea salariatilor, asigurarea stabilitatii acestora si
promovarea lor in functii, grade sau trepte profesionale in raport cu
pregatirea profesionala, vechimea si rezultatele Tn munci;

e Eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate
in munca cu indicarea functiei si a locului de munca;

e Intocmirea, completarea si tinerea la zi a registrului de evidenti a
salariatilor, Intocmirea si inaintarea dosarelor de pensii in termenele
legale;

¢ Punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a
activitatii si asigurarea curateniei si ordinii la toate locurile de munca.

e Respectarea principiilor generate de Legea 571/2004 si anume:

- principiul legalitatii;

- principiul suprematiei interesului public;
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- principiul responsabilitatii (orice persoanda care semnaleaza
incalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii
privind fapta sa);

- principiul nesanctionarii abuzive (nu pot fi sanctionate persoanele
care reclamd ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri
disciplinare);

- principiul bunei administrari (activitatea trebuie sa se desfasoare in
conditii de eficientd, cu un grad ridicat de profesionalism, eficitate si
economicitate a folosirii resurselor);

- principiul bunei conduite, actul de avertizare este ocrotit si
Tncurajat;

- principiul echilibrului (nici o persoanda nu se poate prevala de
prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativd sau
disciplinard pentru o fapta a sa mai grava);

- principiul bunei-credinte (este ocrotitd persoana care a facut o
sesizare convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o
incalcare a legii).

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 47. Salariatul din cadrul MNHCYV are, in principal, urmatoarele
drepturi, conform dispozitiilor legale in vigoare:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate n munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca,

g) dreptul la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor
de munca si a mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
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n) dreptul de a-si pastra functia pe durata delegarii;

0) dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la
indemnizatie in caz de detasare sau delegare;

p) dreptul de a beneficia de masuri active de combatere a somajului
in cazul concedierii din motive care nu {in de persoana lor;

q) dreptul de a beneficia de un preaviz de cel putin 20 zile
lucratoare in cazul concedierii din motive ce nu tin de persoana lor;

r) dreptul de a nu motiva demisia;

s) dreptul de a fi informat despre locurile de munca vacante
corespunzator pregdatirii lor profesionale §i de a avea acces la aceste
locuri de munca in conditii egale cu a altor salariati;

t) dreptul de a beneficia de compensare prin ore libere pentru
munca suplimentara efectuata de catre salariatii din cadrul MNHCV,

u) dreptul de a fi informat anterior incheierii sau modificarii
contractului individual de munci;

V) dreptul de a li se asigura un loc de munca potrivit aptitudinilor
profesionale, in conditiile existentei unui astfel de loc de munca in cadrul
instritutiei;

w) dreptul de a 1i se asigura stabilitate in munca, contractul
individual de munca neputand sa inceteze sau sa fie modificat decat
conform prevederilor legale in vigoare;

X) dreptul de a beneficia de recompense pentru rezultate deosebite
in munca;

y) dreptul de a beneficia de pensie pentru limitd de varsta sau alte
tipuri de pensii.

OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 48. Salariatului din cadrul MNHCV 1i revin, in principal,
urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma/timpul de munca sau, dupa caz, de a
indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta ordinea si disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in decizii, ordine,
note interne emise de catre managerul institutiei, precum si in
regulamentul intern, in regulamentul de organizare si functionare, in
contractul individual de munca;

d) obligatia de a folosi integral si cu eficienta timpul/norma de
munca pentru exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit functiei pe care
0 au;
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e) obligatia de a indeplini cu responsabilitate si la termenele
stabilite sarcinile de serviciu repartizate;

f) obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor
de serviciu;

g) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii
in institutie;

h) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

1) sa aiba un comportament corect si decent fata de colegi;

j) de a indeplini cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu si de a se abtine de la orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii MNHCV ;

k) sd mentind ordinea si curatenia la locul de munca si in toate
locurile de folosintd comuna, sa intretina n stare de functionare obiectele
de inventar din dotare;

I) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in
bune conditii a sarcinile ce le revin;

m) s instiinteze de indatd seful ierarhic superior de existenta unor
nereguli, abateri, greutati sau lipsuri imediat ce au luat la cunostinta ;

n) obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionala fie in cadrul
muzeului, fie urmand cursuri de formare s1 perfectionare organizate in
acest scop, iar pentru personalul de specialitate schimburi de experienta
Intre institutii similare;

0) sa aiba initiativa, sa propuna conducerii orice masuri de natura sa
contribuie la perfectionarea activitatii in cadrul muzeului;

p) sa contribuie la preintampinarea si stingerea incendiilor sau a
oricdror situatii care ar putea pune in primejdie imobilele, instalatiile,
bunurile din dotare, viata, integritatea fizicd si psihica a salariatilor,
precum si sandtatea acestora;

q) sa foloseasca rational si sa aiba grija de dotarile tehnice ale
incaperilor si alte bunuri destinate activitatilor zilnice;

r) sa puna in siguranta, la terminarea programului de lucru
documentele de serviciu;

S) dupa terminarea programului de lucru sa nu lase aparate
conectate la priza electrica, iar instalatiile de iluminat din birou sa fie
stinse;

t) sa pastreze cu grija legitimatiile de serviciu;

u) si anunte in termen de 24 de ore concediul medical sau
incapacitatea temporara de munca;

V) sa pastreze in bune conditii amenajarile efectuate de institutie, sa
nu le deterioreze ori sa distrugd componente ale acestora;
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w) la Tncetarea contractului individual de munca sa restituie bunurile
incredintate pe inventar si echipamentul de protectie ;

X) angajatii MNHCYV vor reprezenta institutia si vor vorbi in numele
acesteia exclusiv in baza unei delegari din partea managerului.

Art. 49. Personalul incadrat la MNHCV are datoria de a respecta
ordinea si disciplina la locul de muncd, de a indeplini toate sarcinile de
serviciu ce T1i revin potrivit legii, din regulamentul de organizare si
functionare al institutiei, din regulamentul de ordine interioara, fisa
postului, dispozitiile conducerii. Principiile care guverneaza conduita
profesionala a personalului sunt urmatoarele:

1. Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia
salariatii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile statului;

2. Prioritatea interesului public, conform caruia salariatii au
indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul
personal in exercitarea atributiilor;

3. Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor;

4. Profesionalism, principiu conform caruia salariatii au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, profesionalism,
competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

5. Impartialitate si independenta, principiu conform caruia
salariatii au obligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice
interes politic, economic, religios sau de altd natura;

6. Integritate morali, principiu conform caruia le este interzis sa
solicite sa accepte direct sau indirect, pentru ei sau altii, vreun avantaj ori
beneficii in vederea exercitarii atributiilor de serviciu;

7. Libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia
salariatii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

8. Cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia salariatii, in
exercitarea atributiilor de serviciu, trebuie sa fie de buna credinta.

Art. 50. Alte indatoririle generale ale salariatilor sunt:

1. Sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor
politice, sa nu favorizeze vreun partid politic, sa nu participe la activitati
politice Tn cadrul programului de lucru;

2. Sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.
Salariatul are dreptul sa refuze in scris, motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite, dacd le considera ilegale. Dacd cel care a emis dispozitia o
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formuleazd 1n scris, salariatul este obligat sda o execute, cu exceptia
cazului cand aceasta este vadit ilegala. Aceste situatii se aduc la
cunostinta conducatorului institutiei;

3. S& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de
interes public;

4. Sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al

5. Sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului
in care lucreaza sau managerul institutiei;

6. Sa foloseasca materialele si inventarul cat mai eficient; Se
sanctioneaza pecuniar degradarea sau pierderea acestora;

7. Sa foloseasca aparatura de tehnicd de calcul din dotare in
interesul institutiei, ludnd masurile corespunzatoare pentru asigurarea
informatiilor prelucrate;

8. Sa aiba o comportare demna §i corecta in cadrul relatiilor de
serviciu si in relatiile cu publicul;

9. Sa aiba in permanenta o finuta ingrijita si decenta;

10.Sa reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetatenii, cu
agentii economici, cu firme din strdindtate sau cu ocazia deplasarilor in
interesul serviciului;

11.Sa apere proprietatea publicd, sd ia masuri de cheltuire rationald a
fondurilor banesti, sa conserve si sa pastreze fondurile fixe si cele de
inventar;

12.Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a
obligatiilor de serviciu si sd se suplineascd 1n serviciu, in cadrul
specializarii lor.

13.Sa respecte prevederile cuprinse in ROI, in ROF, precum si in
CIM;

14.Salariatii au obligatia de a nu aduca atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor cu care intra in legdtura in exercitarea atributiilor
de serviciu prin:

e intrebuintarea unor expresii jignitoare;

e dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

15. Salariatii trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd
pentru rezolvarea clard si eficienta a problemelor cetdtenilor si sa
respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiei prin:
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e promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
categorie si condifii de fapt;

e climinarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte
privind, nationalitatea, convingerile religioase si politice, stare materiala,
sanatate, varsta, sex, apartenenta sau neapartenenta la sindicat.

16. Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului, a institutiei, sd evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun gospodar.

17. S& cunoascad si sa respecte cu strictete, in incinta Muzeului,
normele de protectie a muncii, masurile de prevenire si stingere a
incendiilor sau orice alte situatii in care ar putea fi puse in primejdie
bunurile institutiei, viata, integritatea corporala ori sanatatea persoanelor
si sa nu fumeze 1n incinta Muzeului decat in locurile special amenajate.

18. S& nu se prezinte in cadrul institutiei sub influenta bauturilor
alcoolice si de asemenea, sa nu introduca si sa consume bauturi alcolice
n timpul programului.

19. Sa suporte paguba cauzatd din culpa sa prin distrugerea sau
instrdinarea oricdrui bun din patrimoniul institutiei;

Art. 51.

(1) Absentarea nemotivata este interzisa.

(2)In cazul absentirii de la serviciu din diverse motive, salariatul
este obligat sa anunte, Tn aceeasi zi cel mai tarziu pana la incheierea
programului sdu normal de lucru, seful ierarhic;

(3) Absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive constituie
abatere disciplinarda grava si poate atrage sanctionarea din motive
imputabile salariatului, dupa efectuarea cercetarii prealabile.

Art. 52.

Inducerea in eroare a angajatorului de catre salariati prin folosirea de
acte false, declaratii false, in vederea obtinerii unor avantaje necuvenite,
constituie culpa grava, care poate atrage sanctiuni disciplinare, materiale
sau, dupa caz, penale.

Art.53

Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor
nu sunt limitative, ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele
normative.
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Capitolul VI

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 54. In temeiul prevederilor Codului Muncii si ale prezentului
regulament, in realizarea drepturilor lor, salariatii pot formula cereri pentru:
- concediul de odihna anual,

- concedii pentru formare profesionala;

- concedii fara platd; alte concedii prevazute de legislatia in vigoare;

- Tnvoiri;

- schimbarea locului de munca; schimbarea felului muncii;

- modificarea contractului individual de munca;

- alte situatii prevazute de lege.

Art. 55. Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii muzeului petitii
formulate in nume propriu. Pentru solutionarea legald a petitiilor adresate,
conducerea institutiei va dispune masuri de cercetare si analiza detaliata a
tuturor aspectelor sesizate.

Art. 56. Muzeul are obligatia sd comunice petitionarului in termen de 30 de
zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este
favorabild sau nefavorabila. Cand aspectele sesizate prin petitie necesitd o
cercetare mai amanuntitad conducatorul unitatii poate prelungii termenul de
solutionare cu inca 15 zile.

Art. 57. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu

acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, faicandu-se mentiune
despre faptul ca s-a raspuns.
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Art. 58. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificate a petifionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate.

Art. 59. In cazul in care prin petitic sunt sesizate anumite aspecte din
activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi solutionata de persoana in
cauza sau de catre un subordonat ala cesteia.

CAPITOLUL VI

Reguli privind disciplina Muncii in cadrul Muzeului National al
Hartilor si Cartii Vechi

Art. 60. Managerul are obligatia de a stabili din timp sarcinile de serviciu ce
revin salariatilor pe care ii coordoneaza, prin intocmirea fiselor de post.

Toti salariatiit MNHCYV trebuie:

- sd fie loiali g1 devotati institutiei, indeplinind cu responsabilitate sarcinile
ce le revin, conform ROF, ROI si cu respectare strictd a legislatiei in
vigoare;

- sd respecte s1 sa ducd la indeplinire prevederile reglementdrilor si
instructiunilor MNHCV;

- sd respecte intotdeauna adevarul, sa nu omita, ascunda, altereze sau sa
distruga acte sau documente care, prin natura datelor si informatiilor ce le
contin, ar putea aduce prejudicii stabilirii adevarului, intr-o situatie data sau
institutiei;

- sa asigure confidentialitatea informatiilor pe care el detin in virtutea
functiei ocupate in cadrul institutiei;

- sd dea dovada de corectitudine, respect si solicitudine, atat in relatiile cu
sefii, precum si in relatiile cu colegii de serviciu, astfel incat sa previna si sa
combata aparitia si manifestarea starilor tensionate de conflict;

- sa aiba o tinutd demna si decentd, sa nu manifeste servilism si sa nu
actioneze sub influenta unor relatii de prietenie cand ia decizii, exercita
activitati de control sau intocmesc documente de apreciere sau sanctionare,
dupa caz;

- sa aiba un comportament civilizat si o atitudine politicoasa in relatiile cu
persoanele din afara institutiei, cu care vin in contact;

- sd nu execute o activitate lucrativa privata care, potrivit legislatiei in
vigoare ar putea crea conflicte de interese si ar duce la afectarea prestigiului
institutiei si al salariatilor acesteia;
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- sd actioneze cu integritate si impartialitate, sd nu comita in cadrul institutiei
si In afara acesteia abuzuri sau acte de coruptie, sa se opuna cu fermitate
acestora si1 sa nu compromitad in nici un fel prestigiul institutie1 si statutul sau
social.

CAPITOLUL IX

Sanctiunile disciplinare, raspunderea salariatilor regulile referitoare la
procedura disciplinara

Art. 61. Incilcarea cu vinovatie de catre salariat a indatoririlor
corespunzatoare functiei pe care o detine si a normelor profesionale si civice
prevazute de lege si prezentul Regulament constituie abatere disciplinarad si
atrage raspunderea disciplinard a acestuia.

Nerealizarea sarcinilor de serviciu din vina salariatului si abaterile
disciplinare se sanctioneaza in functie de cuantumul si consecintele acestora,
conform legislatiel muncii.

Art. 62. Abaterea disciplinarda este definitd de legislatia muncii drept
incalcare cu vinovatie de catre salariat a obligatiilor sale, inclusiv a normelor
de comportare. Elementele constitutive ale abaterii disciplinare sunt:

Obiectul = relatiile sociale de muncd, ordinea si disciplina in
colectivul de munca;

Latura obiectivd = fapta salariatului constdnd in actiunea sau
inactiune prin care incalca obligatiile izvorate din contractul de munca;

Subiectul = salariatul;

Latura subiectiva = vinovatia.

Pentru declansarea raspunderii disciplinare este obligatorie existenta
cumulativa a tuturor elementelor abaterii disciplinare. De asemenea,
pentru angajarea raspunderii disciplinare este necesar ca fapta salariatului
sa f1 produs un rezultat pagubitor si sa existe un raport de cauzalitate intre
ele (fapta si rezultatul pagubitor).

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte (enumerarea are
caracter exemplificativ si nu limitativ):

1. Tntarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu,

2. neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,
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3. absente nemotivate de la serviciu,

4. nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

5. interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara
cadrului legal,

6. nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii
lucrarilor cu acest caracter,

7. manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,

8. refuzul nejustificat de a Indeplini atributiile de serviciu sau alte
sarcini incredintate de conducatorul compartimentului sau a institutiei,

9. comportament necorespunzator fata de colectivul muzeului,

10.consumarea bauturilor alcoolice Tnainte si in timpul programului
de lucru,

11.dacd in perioada cuprinsa in certificatul medical depus la
institutie, salariatul are alte colaborari (dovedite), fapta se considerad
abatere disciplinard si se poate sanctiona cu desfacerea contractului
individual de munca.

Art. 63. Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati
atrag raspunderea corespunzitoare din partea acestora. In cadrul
MNHCV functioneaza comisia de disciplind care cerceteaza faptele
sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare
aplicabile salariatilor care le-au savarsit.

Activitatea comisiei de disciplind are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca
salariatul este nevinovat atata timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste
dreptul salariatului de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de
a fi asistat de un reprezentant al sindicatului sau de un aparator;

C) obligatia comisiei de disciplina de a proceda fara intarziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
regulilor prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii
persoanelor aflate pe pozitii divergente de a se exprima cu privire la orice
act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost
sesizata comisia de disciplina;

e) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport
corect intre gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii
acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

f) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu
poate propune decat sanctiunile disciplinare prevazute de lege;
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g) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara
nu se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara.

Art. 64. Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:

1. cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata,

2. propune sanctiunile disciplinare daca este cazul,

3. propune modificarea, mentinerea sau anularea sanctiunii
disciplinare,

4. intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost
sesizata

Art. 65. Comisia de disciplind poate fi sesizata de:

1. conducatorul institutiet,

2. seful compartimentului in cadrul caruia si desfasoara activitatea
salariatul a carui faptd este sesizata,

3. orice alta persoana care se considera vatamata de fapta unui alt
salariat.

Art. 66. Sesizarea se face n scris in cel mult 2 luni de la data
savarsirii faptei si trebuie sa cuprinda:

1. numele, prenumele, domiciliul, functia detinutd de persoana care
formuleaza sesizarea.

2. descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii,

3. aratarea dovezilor, inscrisurilor 1n sustinerea sesizarii, a
persoanelor care pot da relatii,

4. data, semnatura.

Art. 67.Sesizarea se depune la secretarul comisiei, care o prezinta
presedintelui comisiei in termen de maxim 2 zile de la data inregistrarii,
partile implicate sunt citate in scris cu cel putin 3 zile inaintea datei
programate, precizandu-se locul, data, ora.

Sedintele comisie de disciplind sunt consemnate intr-un registru de
procese verbale.

Art. 68. Salariatul este invitat sa dea nota explicativa in scris cu
privire la fapta ce 1 se imputa.

Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele, declaratiile si
referatele cu privire la fapta ce 1 se imputa.

Salariatul da nota explicativa in scris, numai dupd ce cunoaste toate
acuzatiile ce i se aduc.

Salariatului 11 este garantat dreptul la apdrare si este asistat, la
cererea sa, de un reprezentant al salariatilor.

Art. 69. Incilcarea cu vinovatie de citre un salariat, indiferent de
functia pe care o ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de
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comportare constituie abatere disciplinara, si se sanctioneazd dupa caz
cu:

- avertisment scris

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei n care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate
depasi 60 de zile;

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

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

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 70. Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificata
de la serviciu Tn timpul programului sau Tnainte de expirarea acestuia,
absenta nemotivatd de la serviciu, comportarea necorespunzatoare in
relatiile cu salariatii din institutie si Vizitatorii precum si orice alta
manifestare prin care se aduce atingerea folosirii complete a timpului de
lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu una din
sanctiunile prevazute la art. 69 din prezentul regulament.

Tnsumarea a 5 (cinci) zile nemotivate consecutiv in cursul unei luni,
duce la desfacerea contractului individual de munca.

Art. 71. La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost
savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generala 1n serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

Art. 72. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decat dupa
cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea salariatului.
Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile imputate Se consemneaza intr-un proces—
verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicati.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 69 din prezentul regulament
se aplica de conducatorul institutiei la propunerea comisiei de disciplina
cu exceptia mustrarii care se aplicdi de conducdtorul institufiei la
propunerea directd a sefului de compartiment.

Art. 73. Sanctionarea disciplinara se aplicd prin decizie scrisd a
angajatorului in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.
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Salariatul poate contesta decizia de sanctionare in termen de 30 zile
calendaristice de la data comunicarii la instantele judecatoresti
competente, in conformitate cu legislatia muncii.

Art. 74. Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12
luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune
disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatata prin decizia angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 75.(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile, contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia
in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in
timpul Tndeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.
(2) In cazul in care angajatorul refuzi nejustificat sa-1 despagubeasci pe
salariat, acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti
competente.
Art. 76
(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si n legaturd cu munca lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de
alte cauze neprevazute si care nu puteau fi Inlaturate si nici de
pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
(3) Cand angajatorului i s-a produs o paguba de catre mai multi
salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu
masura in care a contribuit la producerea ei.
(4) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate
fi determinatd, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu
salariul sdu net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este
cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.
Art. 77
(1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este
obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai
pot fi restituite Tn natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care
nu era Indreptdfit, este obligat sda suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau a serviciillor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora la data platii.
Art. 78
(1) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi
efectuate decat dacd datoria salariatului este scadentd, lichida si
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exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotarare judecatoreasca
definitiva si irevocabila.

(2) Suma stabilita prin hotarare judecatoreasca definitivd si
irevocabila pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza.

(3) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a
putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art. 79

(1) In cazul in care contractul individual de munca inceteazi inainte
ca salariatul sa fi despdagubit institutia si cel In cauza se incadreaza la
un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se
fac de catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in
acest scop de MNHCV.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la alt angajator,
in temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar public,
acoperirea daunei se va face prin urmadrirea bunurilor sale, in
conditiile Codului de procedura civila.

Art. 80 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare
din salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la
data la care s-a efectuat prima rata de retineri MNHCV se poate
adresa executorului judecdtoresc in conditiile Codului de procedura
civila.

Art. 81

(1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.

(2) In cazul in care, in urma cercetirilor, salariatul recunoaste
producerea unei pagube in patrimoniul angajatorului, acesta poate sa
consimtd de bundvoie la recuperarea daunelor cauzate de el, farda a
astepta pronuntarea unei hotarari judecatoresti, asumandu-si
raspunderea printr-un angajament scris.

(3) In acest caz, modalitatea de stingere a obligatiei salariatului se va
stabili de comun acord cu angajatorul.

(4) In situatia in care prin aceasta modalitate salariatul nu a acoperit
integral paguba, angajatorul va recupera diferenta conform
dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Cercetarea raspunderii patrimoniale va urma procedura cercetarii
raspunderii disciplinare
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Art. 82. Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in
timpul serviciului sau 1n legatura cu atributiile functiei pe care o ocupa se
angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care in urma sesizirii parchetului sau a organului de
cercetare penald s-a dispus Inceperea urmaririi penale, conducatorul
institutiei poate lua masura suspendarii salariatului doar dacd mentinerea
acestuia in functie ar cauza prejudicii institutiei sau dacad infractiunea pe
care a savarsit-o este de naturd sd il faca incompatibil cu functia pe care o
detinea.

Daca Parchetul dispune scoaterea de sub urmadrire penald ori
incetarea urmaririi penale, precum si in cazul 1n care instanta
judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza iar salariatul va fi reincadrat in functia
detinuta si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de
suspendare.

Art. 83. Pe langa sanctiunile disciplinare pe care institutia le poate
aplica existd si sanctiunile profesionale care sunt sanctiuni care atrag
dupa sine retrogradarea salariatului din punct de vedere profesional n
urma constatarii scdderii performantelor profesionale. Sanctiunile
profesionale se aplicAi numai in urma examenelor de evaluare
profesionala si constau in;

a) retragerea unei trepte/grad profesional;

b) retragerea unei categorii;

c) desfacerea  contractului  individual de munca pentru
necorespundere profesionala.

CAPITOLUL X

Alte dispozitii

Accesul salariatilor si a altor persoane in sediul MNHCV

Art. 84. Accesul salariatilor la programul de lucru se face pe baza de

condicd de prezentd a carei evidentd este tinuta de Compartimentul Resurse
Umane. Salariatii vor semna atat la inceperea programului de lucru cét si la
terminarea acestuia.

Persoanelor din afara MNHCV, cu exceptia vizitatorilor, 1i se permite
accesul, dupa confirmarea telefonica a accesului de catre angajatul institutiei
ce urmeaza a fi vizitat.
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Dispozitii privind activitatea de corespondenta interna si externa

Art. 85. Prezentul regulament instituie obligativitatea Intocmirii si
tinerii de registre de corespondenta de intrari-iesiri pe ansamblul institutiei.

Registrul de corespondentd va cuprinde numere de inregistrare interna
si indicativele de identificare ale fiecarui compartiment functional implicat si
rubrici de primire in interiorul cdrora persoanele direct implicate vor semna.

Adresele de corespondentd interna cat si de cele externe se vor
intocmi in dublu exemplar, din care unul va ramane la biroul emitent, iar
celdlalt va fi transmis destinatarului. Adresele vor fi transmise numai cu
semnatura managerului institutiei si a biroului emitent, dupa caz.

Termenele de raspuns pentru adresele interne/externe vor fi Tn mod
obligatoriu de 10, respectiv 30 zile.

Registrul de corespondenta va fi pastrat de Compartimentul Resurse
Umane, acesta avand putere probanta in cadrul institutiei.

Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente

Art. 86. Toate compartimentele din cadrul MNHCYV sunt obligate sa
inregistreze si sa {ina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern, precum $i a celor iesite.

Anual documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor de arhiva a institutiei.

Documentele se depun la depozitul de arhiva, in al doilea an de la
constituire, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire,
intocmite potrivit anexelor nr. 2 si 3 la Legea nr. 16/1996 privind arhivele
nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Reglementari privind activitatea publica

Art. 87. Relatia personalului cu mijloacele de informare in masa se
asigurda de catre persoanele desemnate in aceSt Sens de catre managerul
muzeului.

Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducerea muzeului.
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CAPITOLUL XI

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 88. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca
scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului
de 1indeplinire a obiectivelor si criteriillor de evaluare stabilite pentru
perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 89. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
C) contrasemnarea fisei de evaluare

Art. 90. Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza biroul in cadrul
caruia 1s1 desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau
care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit
structurii organizatorice a MNHCV, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere;

Art. 91. Are calitatea de contrasemnatar:

- persoana aflatd in functie de conducere superioard celei ocupate de
evaluator. In situatia in care calitate de evaluator o are managerul muzeului
raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 92. Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea
performantelor profesionale individuale.

Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel
putin 3 luni in cursul perioadei evaluate.

Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii acre ocupa functia de
debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

In mod excetional, evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului se face si in cursul perioadei evaluate, daca perioada pentru
care are loc evaluarea este minimum 3 luni, 1n urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de
munca al salariatului evaluat inceteaza, se suspendd sau se modifica, prin
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trecerea intr-o alta functie sau prin promovare in grad sau treapta
profesionald, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca sau de
serviciu al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile
legii.

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, in
conditiile legii, ca urmare a dobandirii unei diplome de studii de nivel
superior.

In aceste situatii, evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o
perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
acestora;

Art. 93. Persoanele care au calitatea de evaluator potrivit art. 90
completeaza fisele de evaluare astfel:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile
stabilite prin fisa postului
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale
individuale;
C) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii
pe care le considera relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea
perioada de evaluare;
e)stabilesc eventualele necesitagi de formare profesionald pentru anul
urmator perioadei evaluate.

Art. 94
Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si
persoana evaluata, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre
persoana evaluata.

In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator exista diferente de
opinie asupra notarilor si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va
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consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate
modifica fisa de evaluare, numai prin consens cu persoana evaluata.

Art. 95. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la
notarea obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv
si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de
indeplinire.

Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a
notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din
media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa
caz.

Semnificatia notelor prevdzute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 -
nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 96. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei
finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,00 - satisfacator;
¢) intre 3,01-4,00 - bun;

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

Art. 97. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate
la fisa de evaluare se Thainteaza contrasemnatarului.

Art. 98. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei
contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce
la cunostinta salariatului evaluat.

Art. 99. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste
la conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la
luarea la cunostintd de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se
solutioneazd in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei de cdtre o comisie constituita in acest
scop prin decizia maangerului muzeului.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.
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Art. 100.

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de executie

Nr.
crt.

Criteriul de
evaluare

Definirea criteriului

pentrupersonalul cu

studii superioare de
lunga durata (S)

Definirea criteriului
pentrupersonalul cu
studii superioare de
scurta durata (SSD)

Definirea criteriului
pentru personalulcu
studii postliceale
(PL), liceale (M) si
gimnaziale/alte
studii

1

2

3

4

Capacitatea  de

implementare

Capacitatea de a pune
eficient 1n practicd
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod|
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient 1in practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient 1n practicd
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

activitati
depasesc cadrul
responsabilitate
definit conform fisei
postului; capacitatea
de a accepta erorile

care
de

activitdti care depasesc
cadrul de
responsabilitate definit
conform figei postului
Capacitatea de a
accepta erorile sau,

2. |Capacitatea de alCapacitatea de  alCapacitatea de a depasi[Capacitatea de a
rezolva  eficient|depasi obstacolelefobstacolele sauldepasi obstacolele sau
problemele sau dificultatile|dificultatile interveniteldificultatile

intervenite in[in activitatea curentd,fintervenite n
activitatea  curentd,[prin identificarealactivitatea curenta,
prin identificarealsolutiilor adecvate delprin identificarea
solutiilor adecvate defrezolvare si asumarealsolutiilor adecvate de
rezolvare si asumarealriscurilor identificate [rezolvare

riscurilor identificate

3. |Capacitatea  de|Capacitatea de alCapacitatea de  a|Capacitatea de a
asumare aldesfasura in mod|desfasura in  modfaccepta erorile sau,
responsabilitatilor|curent, la solicitarealcurent, la solicitarealdupa caz, deficientele

superiorilor ierarhici,jsuperiorilor ierarhici,[propriei activitati si de

a raspunde
acestea

pentru

sau, dupa caz,|dupd caz, deficientele

deficientele proprieijpropriei activitati si de

activitati _si de ala  raspunde  pentru
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raspunde pentrujacestea
acestea
. |Capacitatea  de[Capacitatea de|Capacitatea de crestere[Capacitatea de
autoperfectionare |crestere permanenta ajpermanenta afimbunatatire a
si de valorificarejperformantelor performantelor rezultatelor activitatii
a experienteifprofesionale, de[profesionale, delcurente prin punerea
dobandite imbunatatire alimbunatatire alin practica a
rezultatelor activitatiifrezultatelor activitatiijcunostintelor si
curente prin punerealcurente prin punerea injabilitatilor dobandite
in practica afpractica a cunostintelor|
cunostintelor sifsi abilitatilor dobandite
abilitatilor dobandite
. |Creativitate sijAtitudine activd 1in|Atitudine activd in[Atitudine activd in
spirit de inifiativa [solutionarea solutionarea solutionarea
problemelor sijproblemelor sijproblemelor si
realizarea realizarea obiectivelorjrealizarea obiectivelor
obiectivelor prinfprin identificarea unorfprin identificarea unor
identificarea unorfalternative eficiente defalternative  eficiente
alternative  eficientejrezolvare a acestor|de rezolvare a acestor
de rezolvare a acestorfprobleme; atitudinejprobleme
probleme; atitudinejpozitiva fatd de idei
pozitiva fata de idei[noi
noi
. |Capacitatea  de|Capacitatea de alCapacitatea  de  a|Capacitatea de a-si
planificare sifpreviziona cerintele,[previziona  cerintele,jorganiza timpul
organizare aloportunitatile siloportunitatile sifpropriu pentru
timpului de lucru |posibilele riscuri sijposibilele riscuri sifindeplinirea eficienta
consecintele acestora;|consecintele acestora;fa sarcinilor
capacitatea de  alcapacitatea de a
anticipa solufii si defanticipa solutii si de a-
a-si organiza timpullsi organiza timpul
propriu sau, dupa caz,[propriu pentru
al  celorlalfi  (infindeplinirea eficienta a
functie de nivelul dejsarcinilor
competentd), pentru
indeplinirea eficientd
a sarcinilor
. [Capacitatea de a|Capacitatea de  ajCapacitatea de a Capacitatea de a
lucra independent|desfasura  activitati|desfasura activitati desfasura activitati
pentru  indeplinireajpentru indeplinirea pentru indeplinirea
atributiilor defatributiilor de serviciu |atributiilor de serviciu
serviciu fara a solicitalfara a solicita fara a solicita
coordonare, culcoordonare, cu coordonare, cu
exceptia cazurilor injexceptia cazurilor in  |exceptia cazurilor in
care activitatile|care activitatile care activitatile
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limitele de
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implica luarea unor
decizii care depasesc
limitele de competenta

implica luarea unor
decizii care depasesc
limitele de
competenta

8. |Capacitatea de alCapacitatea de a selCapacitatea de a se|Capacitatea de a se
lucra in echipa  [integra intr-o echipa,jintegra intr-o echipa.jintegra intr-o echipa,
de a-si aducelde a-si aducelde a-si aduce
contributia prinjcontributia prinjcontributia prin
participare  efectiva,|participare efectiva, defparticipare  efectiva,
de a transmite eficientja transmite eficient sijde a transmite eficient
si de a permite|de a permitefidei, pentru realizarea
dezvoltarea  ideilor[dezvoltarea ideilor noi,jobiectivelor echipei
noi, pentru realizareajpentru realizarea
obiectivelor echipei [obiectivelor echipei
9. |Capacitatea  de|Capacitatea de alCapacitatea  de  alCapacitatea de a
gestionare utiliza rational sijutiliza  rational  sijutiliza rational si
eficienta aleficient resurseleleficient resurseleleficient resursele
resurselor alocate materiale  financiarejmateriale, financiare sijmateriale, financiare
si informationalefinformationale alocate [si informationale
alocate alocate
10.|Integritatea Intelegerea si|Intelegerea si|Intelegerea si
morald si eticajrespectarea respectarea principiilorlrespectarea
profesionala principiilor del[de moralitate si eticalprincipiilor de
moralitate i etica[socio-profesionala moralitate i etica
socio-profesionala socio-profesionala
11.|Disciplina Respectarea  tuturor|Respectarea  tuturor[Respectarea  tuturor
regulilor dejregulilor dejregulilor de
comportament si delcomportament si delcomportament si de
ordine interna,jordine interna, stabilitelordine interna,
stabilite Tn virtuteafin  virtutea actelorfstabilite n virtutea
actelor normativelnormative sau/si de Rljactelor normative
sau/si de RI a carorfa caror respectare estelsau/si de RI a caror]
respectare esteloblugatorie pentru toto|respectare este
oblugatorie  pentrujangajatii oblugatorie pentru
toto angajatii toto angajatii
12.|Abilitati defAbilitatea  de  alAbilitatea de alAbilitatea  de 4
comunicare transmite informatiijtransmite  informatiiftransmite  informatii
profesonale  exacte,|profesonale exacte,|profesonale  exacte,
concise i clare|concise si clarelconcise  si  clare

potrivite din punctul

potrivite din punctul

de vedere al stilului si

potrivite din punctul

de vedere al stilului si
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al continutului, cujal continutului, cufal continutului, cu
persoana caruia 1 tejpersoana caruia 1 tefpersoana caruia i te
adresezi adresezi adresezi

Criterii specifice(Criterii specifice|Criterii specifice
domeniului deldomeniului de[domeniului de
activitate, daca estefactivitate, dacd estelactivitate, daca este
cazul cazul cazul

I1. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de conducere

Nr.|Criteriul de Definirea criteriului
crt.| evaluare
0 1 2
1. [Capacitatea |Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura

de a
organiza

condusd, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a
obiectivelor; repartizarea echilibratda si echitabilda a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional ale
personalului din subordine

Capacitatea
de a
conduce

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in practica si de a o
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a|
colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor

Capacitatea
de
coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor
din cadrul unui compartiment, in vederea realizdrii obiectivelor acestuia

Capacitatea
de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora

Competenta
decizionald

Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse

. |Capacitatea de a

delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in
scopul realizarii la timp si Tn mod corespunzitor a obiectivelor
structurii conduse

. |Capacitatea de a|

dezvolta
abilitatile
personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de
personal eficiente, in scopul motivarii acestuia; capacitatea de a
identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a
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forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a
instruirii

8. |Capacitatea de  |Capcitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de
autoperfectionare [imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in practicd
si de valorificare |a cunostintelor si abilitatilor dobandite
a experientei
dobandite

9. |Creativitate sifAtitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor|
spirit de initiativa [prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare a acestor

probleme; atitudine pozitiva fata de idei noi

10.|Capacitatea  de|Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele
planificare sifriscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de
organizare ala-si organiza timpul propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie de
timpului de lucru |nivelul de competenta), pentru indeplinirea eficienta a sarcinilor

11|Capacitatea  de|Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale
gestionare financiare si informationale alocate
eficienta a
resurselor alocate

12 (Integritatea Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica soCio-
morald si eticajprofesionala
profesionala

13.[Capacitatea  de|Capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiilr
asumare alspecifice postului, asa cum sunt definite prin fisa de post, de a
responsabilitatilorfaccepta i suporta consecintele deciziilor asociate atributiilor

incredintate, corespunzator niveluzlui ierarhic al postului ocupat, de a
accepta erorile sau, dupa caz deficientele propriei acrivitati si de a
raspunde pentru acestea

14 (Abilitati de[Capacitatea de a organiza si de a conduce 0 Tntélnire sau un interviu,
mediere sijprecum si de a o orienta catre o solutie comun acceptatd, tinand
negociere seama de pozitiile diferite ale partilor

15.|Disciplina Respectarea tuturor regulilor de comportament si de ordine interna,

stabilite in virtutea actelor normative sau/si de RI a caror respectare
este oblugatorie pentru toto angajatii

16.|Abilitati de|Abilitatea de a transmite informatii profesonale exacte, concise si
comunicare clare potrivite din punctul de vedere al stilului si al continutului, cu

persoana caruia i te adresezi

17 [Alte criterii Criterii specifice domeniului de activitate, daca este cazul
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Dispozitii finale

Art. 101. Regulamentul intern va fi afisat, intr-un loc vizibil, la a
vizierul MNHCYV sau publicat pe pagina de internet a institutiei.

Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului este
supusa procedurilor de mai sus.

Orice salariat poate sesiza conducerea MNHCV cu privire la
dispozitiile prezentului regulament, in masura in care face dovada incalcarii
unui drept al sau.

Art. 102. Prezentul regulament se completeaza de drept cu dispozitiile
Codului muncii, cu cele prevazute in Regulamentul de Organizare si
Functionare al MNHCYV, precum si cu alte acte normative in vigoare.

MANAGER Reprezentantii salariatilor
Maria Cristina TOMA

Despina Teodora Hasegan

Elena Paunoiu Calugiru

Pag. 47 din 47



