MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI

REGULAMENT INTERN
CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prezentul regulament se aplica tuturor categoriilor de salariati care desfasoara
activitdti in cadrul Muzeului Judetean Botosani indiferent de natura si durata activitdtilor
prestate.

Art. 2. - Salariatii institutiei, indiferent de functie sau meserie, de felul Contractului
Individual de Muncé sau de durata acestuia, au obligatia de a-si insusi si respecta prevederile
prezentului regulament intern, prevederi ce decurg din:

a)  Codul muncii;

b)  Contractul colectiv de munca;

c)  Hotararile Consiliului Judetean Botosani si ale Consiliului de administratie;

d) Decizii sau dispozitii ale conducerii Muzeului Judetean Botosani;

e) Legi, ordonante, hotarari, ordine si instructiuni cu aplicare la specificul activitatilor
desfasurate in cadrul Muzeului Judetean Botosani.

CAPITOLUL II. OBLIGATIILE SI RASPUNDERILE ANGAJATORULUI

Art. 3. (1) Angajatorul, persoana juridica, este reprezentat prin managerul Muzeului
Judetean Botosani care indeplineste si calitatea de presedinte al consiliului de administratie.

(2) Prin exceptie - in limita competentelor stabilite prin fisa postului si prin Regulamentul
de organizare si functionare, angajatorul este reprezentat si prin sefi de sectii, acestia fiind
Tmputerniciti de managerul institutiei.

Art. 4. (1) Managerul Muzeului Judetean Botosani, numit prin hotardre a Presedintelui
Consiliului Judetean Botosani, are in subordinea sa salariatii care ocupa functii de conducere
angajati, in conditiile legii.

(2) Salariatii care ocupa functii de conducere, in indeplinirea sarcinilor ce le revin,
raspund, dupa caz, in fata consiliului de administratie sau a persoanei care ocupa o functie de
conducere ierarhic superioara, pentru organizarea activitafii pe care o conduc, pentru
modalitatea de utilizare a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, precum §i pentru
masurile si/sau dispozitiile adoptate in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Art. 5. - Angajatorul are obligatia si raspunde de:

1. aplicarea prevederilor C.C.M. precum si a legislatiei muncii;

2. fundamentarea tehnico-economica si oportunitatea obiectivelor;

3. stabilirea strategiei si metodelor pentru realizarea obiectivelor propuse;

4. promovarea spre aprobarea Consiliului Judetean Botosani - cu aprobarea Consiliului de
Administratie - a structurii organizatorice si functionale anuale a Muzeului Judetean Botosani,
precum si a modificarilor care se impun pe parcursul anului;

5. sd asigure protectia patrimoniului cultural mobil si imobil in conformitate cu legislatia
in vigoare;



6. sd elaboreze si sd faca cunoscutd angajatilor politica proprie de prevenire a accidentelor
de munca si a imbolnavirilor profesionale, care se va orienta spre implementarea unui sistem de
management al securitdtii si sandtatii in munca;

7. asigurarea evaluarii riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor si a riscurilor de
incendiu si stabilirea masurilor tehnice si organizatorice, corespunzator conditiilor de munca si
a factorilor de risc evaluati la locurile de munca;

8. constituirea comitetului de securitate si sanatate in munca, in scopul de a asigura
implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii;
9. organizarea instruirii angajatilor in domeniile securitatii si sanatatii in munca, precum si

a apdrarii impotriva incendiilor §i luarea de masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii
care au fost instruiti adecvat sa poata avea acces la locurile de muncad unde exista riscuri pentru
securitatea si sanatatea acestora;

10.  elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii care sd detalieze si sa
particularizeze Normele generale de protectia muncii si normele specifice de securitate a
muncii, in raport cu activitatea care se desfasoara;

11.  asigurarea supravegherii starii de sanatate a tuturor salariatilor prin inlesnirea accesului
acestora la serviciile medicale de medicina muncii;
12.  asigurarea documentatiilor, tehnologiilor si instructiunilor de lucru care sd asigure

desfasurarea procesului de muncd cu o 1naltd productivitate, fard pericol de accidente sau
imbolnaviri profesionale;

13.  asigurarea instruirii personalului privind utilizarea, functionarea si exploatarea
echipamentelor tehnice (masini, utilaje, instalatii, aparatura, dispozitive, unelte si alte mijloace
necesare Tn procesul muncii);

14.  stabilirea responsabilitatilor si a modului de organizare privind apararea impotriva
incendiilor, pentru activitatile pe care le coordoneaza;

15.  aprovizionarea la timp si in bune conditii cu materii prime, materiale, combustibili,
energie electricd, echipamente si dotdri pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatilor
specifice, realizarea in termen a sarcinilor de serviciu;

16.  asigurarea dreptului la munca, la conditii de muncd echitabile si Tn conformitate cu
specificul locului de munca, la protectie impotriva somajului,

17.  asigurarea dreptului la libertatea de opinie si exprimare;

18. stabilirea atributiilor, responsabilitatilor si a competentelor pentru fiecare loc de munca

prin documente specifice, in functie de pregatirea personalului;

19.  organizarea si perfectionarea pregatirii profesionale respectdnd principiul dreptului la
educatie si pregdtire profesionala;

20.  exercitarea permanenta a unui control ierarhic asupra modului de indeplinire a sarcinilor
si atributiilor fiecarui angajat, in functie de fisa postului,

21. adoptarea si aplicarea de sanctiuni disciplinare, corespunzator actelor normative,
prezentului regulament si a legislatiei muncii Tn vigoare;

22.  asigurarea platii drepturilor salariale pentru angajati, inclusiv stabilirea salariilor de
merit si evaluarea anualda in functie de aportul individual sau colectiv, dupa caz, de
performantele obtinute la locul de muncad si dupd modul in care si-a indeplinit obligatiile de
serviciu;

23.  accesul catre locuri de munca ce presupune traversarea unor birouri, sau spatii de lucru,
ale salariatilor din institutie se asigura fara a perturba activitatea acestora; exceptie de la



accesul liber fac laboratoarele de restaurare si conservare, depozitele de patrimoniu si cele de
materiale, care au reglementari specifice.

Art. 6. - Obligatiile si raspunderile enumerate la art. 5 (pct. 1-23) sunt in concordanta
cu obligatiile si responsabilitatile prevazute de lege si normativele in vigoare.

CAPITOLUL III. OBLIGATIILE SI iNDATORIRILE SALARIATILOR

Art.7. - Salariatii Muzeului Judetean Botosani sunt obligati sd respecte ordinea si
disciplina la locul de munca, sa indeplineasca la timp sarcinile ce le revin prin fisa postului, cu
respectarea prevederilor contractului colectiv de munca, contractului individual de munca,
regulamentului intern, instructiunilor si altor hotarari sau decizii ale consiliului de
administratie sau sefilor ierarhici privind desfasurarea activitatii in cadrul institutiei.

Art. 8. - Salariatii au in principal urmatoarele obligatii si indatoriri:

1. sd respecte normele legale privind siguranta si conservarea patrimoniului cultural mobil
si imobil;

2. sd respecte intocmai programul de lucru stabilit si aprobat de conducerea institutiei;

3. sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si aparare
impotriva incendiilor, precum si masurile de aplicare a acestora;

4. sd indeplineasca sarcinile de serviciu si atributiile repartizate prin fisa postului si

deciziile sefilor ierarhici superiori, cu respectarea termenelor stabilite, a normelor si
instructiunilor de protectie a muncii si a celor P.S.1.;

5. sa foloseasca timpul de lucru exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

6. sa foloseasca aparatura tehnica - de calcul, copiator, fax sau alte dotari - numai in
interesul institutiei;

7. sd nu execute lucrari care nu intrd in sfera de activitate a institutiei §i s nu distraga de la
lucru pe ceilalti salariati;

8. sd-si insuseasca si sa respecte intocmai instructiunile, procedurile si metodologia de
lucru, stabilite pentru activitatea fiecarei categorii de salariati;

9. sa studieze si sa-si insuseasca tehnici si metode de lucru inovative cu scopul adaptarii

fiecarei categorii de salariati la tehnologiile actuale pentru adaptarea si utilizarea tehnicii
actuale;

10. sa aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic superior, Tn scris, orice nereguli sau
impedimente ce se ivesc in realizarea sarcinilor si obiectivelor ce revin salariatului, precum si
orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare, imbolnavire
profesionald sau incendiu;

11. sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior, Tn scris, abaterile de la normele,
procedurile si instructiunile in vigoare cu privire la SSM, PSI, conservarea si protectia
patrimoniului etc.;

12. sd nu lase fard supraveghere in timpul programului de lucru valori patrimoniale, masinile
sau instalatii in functiune si sa respecte intocmai instructiunile de predare-primire a acestora,
13. Personalul care are ca atributii paza si supravegherea partrimoniului mobil si imobil al
institutiei nu are voie sd paraseasca locul de munca fara a anunta seful ierarhic superior care va
lua masurile adecvate;

14.  la terminarea programului de lucru salariatii sunt obligati sa asigure buna pastrare a
materialelor de lucru, a echipamentelor electronice precum si alte mijloace si obiecte de



inventar, sd mentind curdtenia la locul de munca; salariatii trebuie sa verifice deconectarea de
la sursele de alimentare a aparatelor, instalatiilor electrice, de gaze, de incdlzire etc;

15. personalul institutiei trebuie sa aiba o comportare corecta si decenta in relatiile de
serviciu, sa manifeste loialitate fatd de institutie si fata de colegi;

16. personalul institutiei este obligat s pastreze confidentialitatea in ceea ce priveste: datele
cu caracter personal ale colegilor din institutie, datele cu privire la bunurile de patrimoniu si
circulatia acestora, inclusiv a celor clasate, datele cu privire la contractele cu terti, proiectele
aflate Tn stadiul de depunere sau precontractare;

17. personalul institutiei trebuie sa evite orice actiuni care pot perturba activitatea colegilor
precum si cele care ar putea duce la conflict de interese cu institutia sau colaboratorii acesteia;
18.  personalul institutiei nu are voie sa pretinda direct/indirect, sd primeasca foloase

materiale necuvenite de la persoane din interiorul institutiei, sau din afara acesteia, pentru a le
favoriza in orice fel si prin orice mijloace, contravenind atributiilor de serviciu;

19. salariatii trebuie sa anunte, in scris, conducerea institutiei atunci cand se incearca
coruperea de o tertd persoand, care urmareste un scop anume si care contravine regulii de drept
in activitatea pe care o desfasoara;

20.  personalul institutiei care vine in contact cu persoane din afara institutiei este obligat sa
aiba fata de acestea o atitudine politicoasa, demna, civilizata si corecta,
21. personalul institutiei trebuie sd se supund oricdrui control legat de activitatea si

programul de lucru dispus de conducere, control ce se va efectua astfel incat sa nu constituie un
abuz impotriva salariatilor sau sa atingd demnitatea acestora;

22. personalul institutiei trebuie sa respecte intocmai legislatia specifica domeniului de
activitate si metodologia proprie;

23. personalul institutiei trebuie sa respecte statutul de angajat si sd nu abuzeze de el in
relatiile cu terte persoane;

24, personalul institutiei este obligat sda se perfectioneze continuu, prin participarea la
cursuri de instruire §i formare profesionald la care au fost recomandati de institutie;

25. salariafii au obligatia sa-si insuseasca si sa respecte prevederile contractului colectiv de

muncd, ale regulamentului intern si orice dispozifii sau decizii date de conducerea
administrativa sau seful ierarhic superior, referitoare la activitatea pe care o desfasoard si sa se
conformeze intocmai, neputind fi absolviti de rdspundere pe motiv cd nu le cunoaste;

26. salariatii au obligatia sa intocmeasca si sa prezinte, la termenele stabilite, rapoartele de
activitate;
27. salariatii au obligatia sd poarte la vedere ecusonul, in forma stabilita de catre institutie.

Art. 9. - In scopul prevenirii accidentelor de muncd, a imbolnivirilor profesionale, a
avariilor si incendiilor, salariatii au urmatoarele obligaftii:

1. sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele, indiferent de natura lor, sa
foloseascd echipamentul individual de lucru si de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

2. sa participe prompt si organizat - in caz de accident - la salvarea celor in cauza, la
acordarea primului ajutor, la stingerea incendiilor sau alte actiuni de interventie rapida ce
se impun, conform instruirii si atribugiilor ce le revin;

3. sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior, in cel mai scurt timp posibil, accidentele
de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sa coopereze cu conducerea institutiei si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii i sdnatdtii in munca si domeniul apararii impotriva incendiilor, atata timp cat
este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse pentru prevenirea
accidentelor, bolilor profesionale si incendiilor.

Art. 10. - Se interzice salariatilor:

intarzierea la programul de lucru si plecareca fara aprobarea sefului ierarhic superior
Tnainte de terminarea programului normal de lucru;

prezentarea si intrarea in institutie 1n {inutd vestimentara neadecvatd locului de munca,
scoaterea din institutie a documentelor sau a oricaror bunuri si echipamente apartinand
institutiei, pentru a fi folosite in scopuri personale;

iesirea din incinta institutiei in timpul programului de lucru fard acordul sefului ierarhic
superior; Tn cazul unor necesitati de serviciu Se va preciza intotdeauna destinatia iesirii
care va fi consemnata de catre seful ierarhic intr-un registru specific;

consumarea bauturilor alcoolice sau a altor produse ori substante interzise in incinta
institutiei;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, sau sub influenta altor produse ori substante
interzise;

intrebuintarea sau folosirea Tn scopuri personale, fara autorizatie scrisa a conducerii, a
documentelor, instrumentelor, dotarilor si tehnicii de lucru;

comunicarea sau divulgarea pe orice cale, catre terti, copierea de documente, date cu
caracter personal, registre ale patrimoniului cultural mobil, precum si alte elemente cu
caracter intern privind activitatea institutiei;

obstructionarea la locul de munca a altor salariati sa-si desfasoare activitatea sau sa isi
predea Tn termen documentele sau lucrarile solicitate;

sdvarsirea de fapte care pot sd pund in pericol siguranta institutiei, a salariatilor sau a
propriei sale persoane;

fumatul 1n toate spatiile inchise de la locul de munca, conform legislatiei in vigoare;
valorificarea in cadrul institutiei a marfurilor sau produselor neautorizate de conducere;
afisarea in cadrul institutiei materiale indecente si texte cu limba;j licentios;

intrarea sau ramanerea in institutie in afara orelor de program, fard aprobarea
conducatorului ierarhic superior cu exceptia situatiilor in care salariatul desfasoara
activitati in interesul institutiei;

comportamentul violent, verbal sau fizic, hartuirea sexuald a colegilor cu care
interactioneaza oricare dintre salariati;

dezvoltarea unor relatii profesionale cu persoane fizice sau juridice din care sa rezulte
obligatii pentru institutie, altele decat cele care decurg din atributiile de serviciu, sau ca
urmare a imputernicirii primite, prin delegare, cu aprobarea managerului.

CAPITOLUL IV. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 11. - (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru

indeplinirea sarcinilor de munca.

(2)

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore/saptamanal.

Zilele de sambata, duminica si sarbatori legale sunt considerate zile de repaus.



(3) Datorita specificului muncii, existd anumite categorii de salariati care nu se pot
incadra in programul normal de lucru. Pentru aceste categorii durata timpului de munca va fi
stabilita, conform legii, de conducerea institutiei.

(4) In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6
ore/zi, respectiv de 30 de ore pe saptamana.

Art. 12. (1) Pentru desfasurarea activitatii proprii a institutiei, programul de baza
va fi:

- de la ora 8% pana la ora 16°° de luni panai joi;
- de la ora 8% pani la ora 14% n zilele de vineri;

(2) Pentru personalul implicat in activitatile de supraveghere si ghidaj programul de
lucru este de la ora 9°° pani la ora 17%, in functie de orarul de vizitare al fiecirui sediu.

(3) Conducerea institutiei poate modifica programul de supraveghere si ghidaj, in functie
de necesitati, in conditiile legii, cu informarea cu cel putin 48 de ore anterior, a salariatilor
implicati 1n activitate, si cu acordul acestora.

Art. 13. - Modul in care se tine evidenta timpului de muncéa efectuat in cadrul institutiei
se stabileste de managerul Muzeului Judetean Botosani si de sefii de sectie, pentru fiecare loc
de munca Tn parte.

Art. 14. - (1) Tn exclusivitate pentru activitatea proprie a Muzeului Judetean Botosani
evidenta prezentei la munca a salariatilor se realizeaza pe semndtura propriec in Condica de
prezenta, utilizdnd Tn acest sens documente specifice (ordin de deplasare, cerere concediu de
odihna, concediu medical, etc.).

(2) Prin semnarea condicii de prezenta se face dovada timpului real de munca ce sta
la baza pontajului lunar.
3) Concediul de odihna se efectueaza la cererea salariatului, care are obligatia de a

depune cererea cu cel putin cinci zile lucratoare anterior efectudrii acestuia. Salariatul este
obligat sa se asigure ca cererea a fost aprobata de seful ierarhic superior si manager.

(4) Pentru perioadele in care nu este prezent in institutie salariatul are obligatia sd
facd cunoscut sefului ierarhic superior certificatele medicale sau alte situatii deosebite.

(5) Pontajul lunar este intocmit de seful de sectie/compartiment, pentru fiecare
sectie/compartiment in parte, sau de persoana delegatd pentru acest lucru,iar la sfarsitul fiecarei
luni se avizeazd de cdtre manager.

Art. 15. - (1) Timpul nejustificat in Condica de Prezenta se considera absentd de la
muncd. Se considerda absenta de la program inclusiv intarzierea nemotivatd de la inceputul
activitatii sau plecarea inainte de terminarea orelor de program.

(2) Pentru astfel de abateri de la disciplina muncii pe langd sanctiunea disciplinara ce
poate fi dispusa, drepturile salariale se vor diminua corespunzator pentru:

- intarziere nemotivata mai mare de 2 ore nemotivat - 1 zi.

(3) Cumularea a 5 absente nemotivate consecutiv conduce la sanctionarea salariatului
conform prevederilor art. 35, pct. 13) din prezentul regulament.

Art. 16. (1) Salariatul are obligatia sa anunte concediul medical la seful ierarhic superior

si la responsabilul Resurse Umane in termen de 24 ore.

(2) Daca in timp de 5 zile de la intreruperea activitatii, salariatul nu anuntd cazul de
boald ivit, si nici nu poate proba imposibilitatea anuntarii, dupa desfasurarea cercetarii
disciplinare prealabile, el poate fi sanctionat conform prevederilor art. 35, pct. 13) din
prezentul regulament.



(3) Daca incapacitatea de munca survine in timpul concediului de odihnd sau in zilele
libere aprobate, salariatul beneficiaza de indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca.
Concediile se intrerup, urmand ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Art. 17. (1) Planificarea concediilor de odihnd se face pand la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator. Drepturile de concediu de odihna, precum si posibilitatea de
acordare in fractiuni, dintre care una trebuie sa fie de cel putin 10 zile lucratoare, sunt
previzute in contractul colectiv de munca, coroborat cu prevederile Codului muncii.

(2) Stabilirea perioadelor de acordare a concediului de odihna se va face la nivelul
sectiilor si compartimentelor pe baza intelegerii membrilor colectivului, astfel incat sa
raspunda nevoilor institutiei, fara a perturba activitatile programate.

(3) Aceasta planificare la nivelul subdiviziunii organizatorice se supune avizarii
managerului. Tn cazuri speciale concediul de odihni poate fi reprogramat pe baza cererii
salariatului.

(4) Depunerea cererii pentru efectuarea concediului de odihna si acordarea indemnizatiei
de concediu de odihna se face conform prevederilor legale.

Art. 18. (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumata nu poate depasi 90
de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant, curs seral
sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de licentd, pentru salariatii care
urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau o forma de invatamant la distanta,

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse doctorale;

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, farda limita prevazuta la alin. (1), in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; de acest
drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatdl salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru
aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatiile pentru incapacitate temporara de muncd, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat
acestia se afla la tratament in strdindtate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Pe durata concediilor fara platd, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(4) Concediile fara platd acordate in conditiile art. 18 alin. (1) lit. a) nu afecteaza
vechimea in munca.

(5) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata cu aprobarea
angajatorului. Perioada maxima de concediu fara plata aprobata este de 3 luni intr-un an calendaristic, cu
avizul sefului ierarhic superior.

(6) Perioada in care salariatul este in concediul fara platd nu constituie vechime in
munca, aceastd perioada nefiind considerata perioadd asimilata in contextul legislatiei actuale
in vigoare.

Art. 19. (1) Tn cursul celor 8 ore normale de munca salariatii au dreptul la pauza de
masd de 30 minute, inclusd in programul normal de lucru, la sediul institutiei, fard afectarea
activitatii.

(2) Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de pauza de masa de 30 de minute, in cazul in
care durata zilnicad a timpului de munca este mai mare de patru ore i jumatate.



CAPITOLUL V. RELATII DE SERVICIU

Art. 20. - In cadrul raporturilor de munci intre salariatii Muzeului Judetean Botosani se
creeaza relatii de ierarhie administrativa si de subordonare operativa.

Art. 21. - In cadrul relatiilor de ierarhie administrativa fiecare salariat este subordonat
direct unui singur sef ierarhic. Transmiterea dispozitiilor de ierarhie administrativa se face de
la Manager prin sefii de sectie/compartiment. Toate documentele trebuie sa respecte ierarhia
administrativa, avand in vedere specificul de munca al fiecarui salariat.

Art. 22. - In cadrul relatiilor de subordonare operativi, salariatii sunt subordonati pe
linie de specialitate si Tn diferite structuri de organizare ale institutiei; comisii P.S.I, protectia
muncii, etc. Relatiile de ierarhie administrativa si relatiile de subordonare operativa se stabilesc
prin fisa postului sau prin dispozitie, pe categorii de personal.

Art. 23. — Sefii de sectie/compartiment sunt obligati sa verifice efectuarea sarcinilor de
serviciu conform fisei postului si a dispozitiilor scrise date de conducerea institutiei si sa
comunice managerul in eventualitatea neindeplinirii lor. Dispozitiile date trebuie sa fie
conforme cu legile si instructiunile de serviciu si sd nu lezeze onoarea si demnitatea celor ce
urmeaza sa le execute.

Art. 24. - Salariatii sunt obligati sd execute Intocmai si la timp dispozitiile primite.
Daca persoana care primeste dispozitia considerd ca aceasta este ilegala sau nerealista, trebuie
sa informeze de indata cu privire la consecintele administrative, contraventionale sau penale pe
cel care a dat dispozitia. Daca cel care a dat dispozitia intelege sa o mentina, salariatul pe
proprie raspundere poate sa nu o execute, informand in scris managerul institutiei. Informatiile
asupra indeplinirii dispozitiilor trebuie sa corespunda realitatii. Toate informatiile care se
transmit trebuie sa fie exacte si date la termenele stabilite sau in timp util.

Art. 25. - Relatiile de serviciu includ si relatiile de colaborare intre salariatii sectiilor si
compartimentelor descrise in structura organizatorica (organigrama), precum si relatiile de
reprezentare asa cum sunt descrise in fisele posturilor.

Art. 26. - Relatiile personale nu trebuie sa afecteze in vreun fel relatiile de serviciu.

CAPITOLUL VI. ALTE iNDATORIRI SI OBLIGATII ALE PARTILOR

Art. 27. - (1) Fiecare salariat, din proprie initiativa, trebuie sd instiinteze neintarziat
conducerea Muzeului Judetean Botosani asupra situatiei personale, familiale, atunci cand
aceasta prezintd interes atat pentru el cat si pentru institutie, Tn cazuri precum:

- schimbarea unor date de identitate (nume, buletin, domiciliu, telefon etc.) precum si a
numarului de copii si a statutului acestora,;

- obtinerea sau pierderea unor drepturi de asigurare sociala (concediu medical, certificat
handicap, pensionare pe caz de boala, pierderea sau recapatarea capacitatii profesionale, sarcina,
ingrijire copil etc.);

- ordin de concentrare militara;

- schimbarea unor date privind compatibilitatea statutului de salariat cu activitatile desfasurate in
interes privat (actionari in domenii concurente obiectului de activitate al institutiei).

(2) Fata de salariatul care nu face instiintarile mentionate mai sus, institutia nu isi asuma
nicio raspundere privind consecintele care ar decurge din acestea.

Art. 28. - Salariatii cu contract de munca, care doresc sd practice activitati secundare
(cumul de functii) solicitd si primesc acordul scris a conducerii institutiei numai pentru situatii in
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care nu este influentatd activitatea de baza stabilitd prin contractul individual de munca si nu
activeaza 1n posturd de concurent.

Art. 29. - (1) Orice salariat are dreptul, sa adreseze cereri, petitii, sa-lI reclame pe seful
sdu direct sau pe altd persoand cu care intra in relatii de colaborare/subordonare in cazul in care
se simte ingradit, lezat sau ignorat in munca pe care o desfasoara. Petitiile, reclamatiile si orice
alta forma de sesizare vor fi analizate conform procedurii operationale privind semnalarea
neregulilor- PO 29, la nivel de institutie.

Art. 30 Salariatii au obligatia sa aduca la cunostinta conducerii institutiei, prin sefii de
sectie/compartimente de specialitate:

1. pierderea documentelor aflate in gestiunea proprie de orice natura care are legatura cu
atributiile de serviciu (registre de inventar, ordine de deplasare, dosare cu documente care
privesc direct activitatea din cadrul institutiei, etc.);

2. ecusonul,

3. orice suport digital pe care s-ar afla documente oficiale (contracte, devize, caiete de sarcini,
alte documente specifice)

4. dotarile materiale aflate in folosinta, furnizate de catre institutie

Art. 31. - La terminarea programului de lucru, salariatii institutiei se trebuie sa aiba
in vedere

- Inchiderea spatiilor de lucru si, dupa caz, sigilarea dulapurilor sau a birourilor;
armarea cladirii de catre personalul specializat;

- deconectarea calculatoarelor si a altor aparate de la reteaua clectrica, exceptand
cazurile speciale (server, etc.),

- deconectarea de la reteaua electrica a oricaror alte aparate electronice sau de alta
natura existente Tn dotarea serviciului, biroului, compartimentului, departamentului,
atelierului etc. si care conform instructiunilor de folosire si exploatare nu pot fi lasate in
functiune fara supraveghere.

Art. 32. - Salariatii vor actiona organizat pentru interventii in situatii de:

- accident de munca;

- incendiu;

- sustrageri din patrimoniul institutiei;

- calamitati naturale (ex. cutremur, inundatii etc).

Art. 33. (1) Deplasarea salariatilor (care necesitad transport, cazare, diurnd) pentru
rezolvarea problemelor de serviciu, la subunitatile subordonate sau alte structuri economice,
comerciale, sociale, culturale, administrative etc. cu care Muzeului Judetean Botosani intra in
relatii de colaborare, se va face numai pe baza ordinului de deplasare, aprobat de manager.

(2) Invoirile personale de la programul de lucru se aproba de seful ierarhic superior,
responsabil de prezenta la lucru a subordonatilor si vor fi consemnate intr-un caiet specific.

CAPITOLUL VII. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 34. (1) Angajatorul are dreptul, potrivit legii, de a aplica sanctiuni disciplinare
salariatilor ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legatura cu munca si constd intr-o acfiune sau
inactiune savarsita cu vinovafie de catre salariat prin 1incalcarea normelor legale,
regulamentului intern, contractului individual de munca sau contractului colectiv aplicabil,
ordinelor sau dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici.
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(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinarad sunt:

a. | avertismentul scris (AVS)
b. | retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator | (RF)
functiei in 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 lunicu5 - 10% (RS)
d. | reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei | (RSI)
de conducere pe o perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%
e. | desfacerea disciplinard a contractului individual de munca (©

(4) Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat salariatul a adus prejudicii
patrimoniale sau a comis alte infractiuni, conducatorii sunt obligati sa sesizeze organele
competente pentru aplicarea prevederilor legale.

Art. 35. (1) Se considera abateri disciplinare si se sanctioneaza potrivit Codului muncii
si prezentului regulament - functie de gravitatea lor - urmatoarele fapte:

Nr. SANCTIUNI
crt. APLICATE
ABATEREA 1. 2 3. 4 5.

AVS RF | RS RSI| C

1. executarea din propria initiativa, a altor sarcini
decat cele ce-i revin conform meseriei sau
functiei pentru care este incadrat, incdlcand
regulile din contractul colectiv de munca,
regulamentul intern, regulamentul de ordine si
functionare, cu consecinte:

Usoare (fara pagube) X - - - -
Medii (cu pagube materiale minore) - X X X| -
Grave (pagube materiale majore si/sau vatamare - - X X| X
corporala a persoanei/persoanelor)

2. nerespectarea programului de lucru stabilit si X - X X| -

aprobat de conducerea institutiei, plecarea fara
aprobarea sefului ierarhic superior Tnainte de
terminarea programului normal de lucru; iesirea
din incinta institutiei in timpul programului de
lucru, intrarea sau ramanerea in institutie in
afara orelor de program;

3. Scoaterea din institutie si folosirea X X X X| -
documentelor sau a oricaror bunuri si
echipamente apartinand institutiei, pentru a fi
folosite Tn scopuri personale;
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consumarea bauturilor alcoolice Tn oricare dintre
sediile institutiei, prezentarea la serviciu in stare
de ebrietate, sau sub influenta altor produse ori
substante interzise;

comunicarea sau divulgarea pe orice cale, catre
terti a datelor cu caracter personal, datele cu
privire la bunurile de patrimoniu si circulatia
acestora, datele cu privire la contracte, proiecte
aflate Tn stadiul de depunere sau precontractare,

nerespectarea normelor legale privind siguranta
si conservarea patrimoniului cultural mobil si
imobil;

Nerespectarea dispozitiilor managerului, refuzul
nejustificat de a executa sarcinile stabilite de
sefii ierarhici Tn scris

afisarea de 1inscrisuri, reclame, fotografii de
orice fel, cu continut indecent sau care aduc
atingere imaginii institutiei

efectuarea in timpul programului a unor lucrari
care nu au legatura cu serviciul;

10.

nerespectarea ordinii, curateniei si neluarea
masurilor necesare  pentru  folosirea  si
intretinerea corespunzatoare a materialelor si a
spatiilor institutiei;

11.

necompletarea sau completarea
necorespunzatoare a evidentelor, documentelor
oficiale precum si comunicarea de date si
informatii false;

12.

neinformarea scrisa a sefilor de sectie asupra
unor deficiente de naturd sa stanjeneasca
activitatea normald a institutiei;

13.

insumarea a cinci  absente  nemotivate
consecutive;

14.

intrebuintarea unor atitudini §i expresii jignitoare,
dezviluirea aspectelor vietii private, formularea unor
sesizdri sau plangeri calomnioase care aduc atingere
onoarei, reputatiei si demnitagii persoanelor din cadrul
institutiei, precum si ale persoanelor cu care intrd in
legatura cu  exercitarea  functiei, comentarii
calomnioase si/sau nepotrivite cu privire la colectivul
de muncd, in presa sau social-media;

15.

nerespectarea normelor de protectie a muncii §i
de prevenire a incendiilor;

16.

nepredarea la termenele stabilite, a lucrarilor sau

a documentelor, daca aceasta a adus prejudicii
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materiale;

17. |pierderea, distrugerea sau nepredarea la timp a X X X X| X
documentelor conform prevederilor legale;
18. |neindeplinirea  atributiilor de  organizare, X X X X| X

coordonare si control prevazute in regulamente
si proceduri;

19. meanuntarea la timp a concediului medical de] X - X | X -
care Dbeneficiaza, precum si nedepunerea
certificatului medical in termenul legal;

20. introducerea sau valorificarea Tn incinta X X X| X| -
institutiei sau a sediilor acesteia a oricaror
marfuri sau produse neavizate de conducerea

institutiei;
21. [Violenta fizicd, verbala, hartuirea sexuald si X X X X | X

incdlcarea demnitdtii personale;

22. refuzul prezentarii la examenele medicale X X X X | X
obligatorii, efectuate de catre medicul de
medicina muncii.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

€) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala a salariatului in cadrul institutiei;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(6) Ordinea sanctiunilor prevazute in prezentul articol nu constituie o ierarhie
obligatorie de parcurs, ci sanctiunile se aplica in functie de gravitatea si consecintele faptei.

CAPITOLUL VIIL. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 36. - (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia
»avertismentului scris”, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(2) Cercetarea disciplinara prealabild presupune:
a) convocarea in scris a salariatului de catre persoana imputernicita de catre angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;
b) dreptul salariatului de a formula si sustine pe tot parcursul cercetarii toate apararile in
favoarea sa prin aducerea probelor si motivatiilor pe care le considerd necesare, precum si
dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau reprezentant al sindicatului al carui
membru este.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta conform art. 36, alin. 2 lit. a), fara un
motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
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Art. 37. (1) Sanctiunea disciplinara se aplica printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Pentru ca decizia sd nu fie lovitd de nulitate, ea trebuie sd contind obligatoriu
urmatoarele:

a)  descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b)  precizarea prevederii din regulamentul intern, contractul colectiv de munca in
vigoare, alte ordine, proceduri si instructiuni etc. care au fost incalcate de salariat;

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

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunicad salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
emitere si produce efecte de la data comunicarii (datd confirmata prin semnatura de primire sau
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliu sau resedinta comunicata).
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicarii, la instanta judecdtoreascd in a cdrei circumscriptie reclamantul isi are
domiciliul sau resedinta.

Art. 38. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplicdA o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

CAP IX. ALTE PRECIZARI

Art. 39. Este interzisa aplicarea de sanctiuni disciplinare colective pentru un grup de
salariati, pentru o sectie/compartiment de munca.

Art. 40. (1) in afara raspunderii disciplinare, salariatul raspunde patrimonial, in temeiul
normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legatura cu munca sa.

(2) 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 indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdtura cu
serviciul.

Art. 41. — (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament
fatd de toti salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, 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
exercitdrii 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.
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(5) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 42. - (1) Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor din cadrul
institutiei sunt stabilite prin dispozitie a Consiliului Judetean Botosani,

(2) Daca la evaluarea profesionala salariatul obtine calificativul nesatisfacator 3 ani la
rand, institutia poate dispune concedierea acestuia pentru cd nu corespunde profesional locului
de munca in care este incadrat.

Art. 43. — (1) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanitate n munci si pentru
prevenirea accidentelor de munca, angajatorul va putea testa toti salariatii suspectati a fi sub influenta
bauturilor alcoolice.

(2) Testarea aerului expirat se face cu aparat alcooltest, in prezenta sefului ierarhic si a unui
martor, iar rezultatul testarii va fi consemnat in procesul verbal de constatare.

(3) Daca salariatul refuza sa fie testat cu aparatul alcooltest, constatarea abaterii disciplinare va fi
constatata cu doi martori din interiorul institutiei.

(4) Constatarea va fi facuta intr-un proces verbal semnat si de cei doi martori, iar salariatul nu va
continua munca 1n ziua respectiva.

(5) Procesul verbal de constatare serveste drept temei angajatorului pentru sanctionarea
disciplinara conform prevederilor art. 35 pct. 4) din prezentul regulament.

Art. 44. - (1) Regulamentul intern si prevederile acestuia se aduce la cunostinta
salariatilor de catre manager, prin intermediul sefilor de sectii/compartiment si isi produce
efectele fatd de salariati din momentul instiitarii acestora. Toti salariatii vor semna pentru
luarea la cunostinta a prevederilor regulamentului intern.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa
procedurii de informare.

CAPITOLUL X. DISPOZITII FINALE

Art. 45. - (1) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada incdlcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).

Art. 46. - Acest regulament a fost aprobat in sedinta din 28.06.2019 a Consiliului de
Administratie al Muzeului Judetean Botosani si intrd in vigoare incepand cu data de 01.07.2019.

MANAGER
dr. Aurel MELNICIUC
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