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Anexi la Decizia nr. 15/07.02.2018

MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI
REGULAMENT INTERN

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art.l Prezentul Regulament Intern stabileste obligatiile salariatilor Muzeului
Municipiului Bucuresti cu contract individual de munci, precum si dispozitiile referitoare la
organizarea lucrului in cadrul MMB, disciplina muncii si modul de aplicare a sanctiunilor
disciplinare.

Prevederile regulamentului se aplica salariatilor unitétii cu contract de munci pe perioada
nedeterminati sau determinata, ori aflati in perioadi de proba.

Art.2 Pentru cunoasterea si aplicarea permanenti a prevederilor prezentului regulament
intern, se instituie urmitoarele rispunderi:

1. Biroul Resurse Umane, Salarizare instruieste in momentul angajirii toate persoanele
care devin parte a colectivului, pentru a-si insusi prevederile prezentului regulament, gi
consemneaza in contract.

2. Sefii de compartiment popularizeazi permanent regulile de ordine interioard stabilite
in prezentul regulament si urméresc respectarea lor de citre personalul din subordine.

3. Sefii de compartiment §i conducitorii locurilor de munci rispund de respectarea
programului de lucru de citre personalul din subordine.

4. Regulamentul tiparit va fi prezentat salariafilor la angajare, acesta fiind pus la
dispozitia salariatilor oricdnd pe parcursul executdrii contractului individual de munci, prin
Biroul Resurse Umane, Salarizare. Modul concret de informare a fiecirui salariat cu privire la
confinutul regulamentului intern este prezentarea prin afisare si punerea la dispozitie si se
confirmii de salariat sub semnituri. In caz de refuz de semnare, regulamentul se aduce la
cunostin{d prin afisare la unitate, in loc vizibil sau alternativ, prin comunicare mail.

Capitolul IT

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA
IN CADRUL MUZEULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.3 Protectia, igiena si securitatea in munci se realizeazi prin misuri care vizeazi
exemplificativ urmitoarele obiective:
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» asigurarea in permanenti a ventilatiei corespunzitoare si a ilumindrii uniforme, suficiente
la locul de munca;

» prezentarea la vizita medicala la angajare i la examenul medical periodic;

« insugirea si respectarea normelor de securitate in munca;

o utilizarea integrald a echipamentului individual de protectie a muncii;

e interzicerea consumului de bauturi alcoolice;

 finsusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci;

e respectarea normelor de igiend personali;

» Intretinerea curdteniei si igienei la locul de munci;

» folosirea rationald a timpului de odihn;

» cvitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanitate care poate pune in
pericol séndtatea altor persoane;

» pistrarea curdteniei in spatiile de lucru, la orice loc de muncd si in grupurile sanitare
comune.
Misurile de igiend a muncii nu comporta in nici un caz contributii financiare din partea

angajatilor, realizdndu-se pe cheltuiala exclusivi a angajatorului.

Art.4 Asigurarea sandtdtii si securitdtii In muncd in cadrul unititii se realizeazi prin
conformarea angajatorului la obligatiile instituite prin Legea 319/2006 a sinatiii si securititii in
muncd, HG 1425/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sénatatii in muncd nr. 319/2006, in principal prin urmatoarele masuri:

a) asigurarea securitatii si protectia sinétatii lucritorilor;

b) prevenirea imbolnévirilor si riscurilor profesionale;

c¢) informarea si instruirea lucritorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securititii si sinititii in munci.

Angajatorul trebuie s# asigure conditii pentru ca fiecare angajat si primeasci o instruire
suficientd si adecvatd In domeniul securitdtii si sinatatii in munci, in special sub formi de
informatii §i instructiuni de lucru, specifice locului de munci si postului siu:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munci;

¢) la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificiri ale echipamentului
existent;

d) la introducerea oricirei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucriri speciale.

f) 1a reluarea activititii dupa o perioadd mai mare de 30 de zile, in cazul concediului medical sau
suspendarea acivitatii

Instruirea va fi adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri si totodata
periodic, ori de céte ori este necesar.

Art.5 Salariatii sunt supusi controlului medical la angajare si periodic, prin personal
specializat in medicina muncii.

Examenul medical la angajare si periodic se va efectua cu respectarea H.G. 355/2007 si
a Legii 319/2006.
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Art. 6 Salariatilor li se va asigura accesul facil la instalatiile igienico-sanitare — toalete,
chiuvete — angajatorul asigurnd materialele consumabile.

Capitolul IT1

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.7 Angajatorul asigurd si vegheazi la respectarea si iIntrunirea tuturor conditiilor
necesare pentru deplina realizare a normelor legale in materie privind egalitatea in activitatea
economicd §i in materie de angajare si profesie.

in acest sens, participarea la o activitate economici a unei persoane ori alegerea sau
exercitarea libere a unei profesii este necondifionatdi de apartenenta la o anumiti rasi,
nafionalitate, etnie, religie, categorie sociald, respectiv de convingerile, de sexul sau orientarea
sexuald, de varsta sau de apartenenta la o categorie defavorizati.

Angajatii si alte persoane care participa la procesul de munca beneficiazi de egalitate de
tratament intr-un raport de muncé si protectie sociald neconditionat de apartenenta la anumiti
rasd, nafionalitate, etnie, religie, categorie sociale sau categorie defavorizati, respectiv
convingeri ori vérstd, sex sau orientdirii sexual, in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

b) stabilirea i modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;
c) acordarea altor drepturi sociale decit cele reprezentand salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionali;

¢) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

De asemenea, politica economicd in privinta majorarii salariilor se va realiza pe criterii
nediscriminatorii. Reorganizarea activititii ce implica reducere de personal va opera avand la
bazai criterii strict economice si legale.

Capitolul IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR
A. Drepturile si obligatiile angajatorului
Art.8 Angajatorului 1i revin, In principal, urmétoarele obligatii:
a) si informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfigurarea relatiilor de munci;

b) s& asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;
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c) s fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, inclusiv
la alegerea echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munci;

d) sa efectueze in mod gratuit cursuri de formare/specializare a angajatilor, atunci cind apreciazi
cd este necesar pentru buna desfasurare a activitatii;

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

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

g) si se consulte cu sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) s& pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retini si s
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) sd infiinfeze registrul general de evidenti a salariatilor si s3 opereze inregistririle previzute de
lege;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului,
decizii, adeverinte;

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

Art.9 Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:
a) sd stabileascd organizarea §i functionarea unitatii;
b) si stabileascd atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii, prin fisa postului,
dispozitii verbale sau scrise;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor. Dispozitiile
de serviciu se pot comunica verbal sau prin mail, in format letric sau orice altd forma de
comunicare ce asigurd transmiterea dispozitiei si receptionarea continutului ei. In caz de refuz al
salariatului de a lua la cunostinta sarcinile de serviciu ce i se comunici, acestea pot fi afisate la
locul siu de munci;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
€) sd dispund efectuarea evaluirii medicale periodice a salariatilor;
f) si solicite salariatilor efectuarea etilotestului atunci cind sunt indicii privind starea de
ebrietate a acestora sau consumul de alcool la locul de munci;
g) sd efectueze pe cheltuiala sa §i cu acordul angajatilor, prelevarea de probe biologice in
vederea stabilirii intoxicatiei etilice §i a starii de influentd a substantelor psihoactive asupra
salariatilor;
h) si constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil §i regulamentului intern; constatarea faptelor ce
contravin disciplinei muncii se poate face prin orice mijloace de probd, inclusiv prin mijloace de
inregistrare si redare electronici;
i) sa stabileascd obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.
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B. Drepturile si obligatiile angajatului
B1. Obligatii ale angajatilor - Disciplina Muncii

Art. 10 Salariafii muzeului sunt obligati si execute lucririle ce li se incredinteazi sau
care le revin potrivit regulamentelor §i instructiunilor pentru posturile sau locurile de munci la
care au fost angajati, muncind constiincios, conformandu-se intocmai dispozitiilor si
instructiunilor primite de la superiorii lor sau de la persoanele insdrcinate cu conducerea
lucrdrilor, cu mentinerea ordinii, disciplinei muncii, curiteniei si a pazei la locul de munci si in
unitate.

Art. 11 Salariatii sunt obligati:

1. Sa respecte programul de lucru in ceea ce priveste orele de incepere si de terminare a
acestuia;

2. Sa nu exercite alte activititi, personale ori in interesul terfilor, in timpul programului
de lucru (rezolvarea unor probleme personale, vizionarea unor filme pe siteuri dedicate, jocul pe
telefon, computer etc.);

3. S& nu foloseasca bunurile, echipametele unititii in scop personal;

4. 8@ nu desfisoare activitate in alt loc de munci din cadrul unititii decat acela in care
trebuie sd isi exercite activitatea, conform contractului individual de muncs, figei postului,
dispozitiilor conducerii, regulamentului intern;

5. Sa nu péréseascé locul de munca in timpul programului de lucru;

6. Sa furnizeze angajatorului imediat, la solicitarea acestuia, adresa, datele de identificare
$i coordonatele electronice unde acesta poate realiza comunicarea dispozitiilor de serviciu si a
documentelor privind derularea raporturilor de munci;

7. Sa ingtiinteze Biroul Resurse Umane, Salarizare prin orice mijloc de comunicare, cu
privire la schimbarea domiciliului / adresei de resedinti, ori a datelor de contact, de indati ce
acestea le-au inlocuit pe cele anterioare;

8. 8& nu se prezinte la locul de munci sub influenta bauturilor alcoolice sau substantelor
psihoactive;

9. S& se supund controlului initiat de seful ierarhic ori alte persoane din conducere, la
prima solicitare a acestora, in vederea stabilirii alcoolemiei prin testarea aerului expirat ori a
prezentei de produse sau substante stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare acestora;

10. Sa se abtind de la practicarea unui comportament conflictual. Salariatul este obligat
ca in relatiile de serviciu si se rezume la identificarea modalititilor de finalizare a sarcinilor de
serviciu,

11. S& nu foloseascd expresii jignitoare, injurii, ameninfiri, gestici agresivi,
batjocoritoare, mesaje neprincipiale, alte manifestiri generatoare de disconfort relational si
psihic, in relatiile cu ceilali salariati ori cu conducerea unittii;

12. S& nu tulbure linigtea obiectivului muzeal sau locului de munci prin participarea la
conflicte sau dispute personale, ton/voce agresiv, conflictual, in distonantd cu atmosfera unui
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13. Salariatul este dator si aibé initiativa deescaladarii conflictelor in care este parte ori la
care asista in timpul programului de lucru;

14. In relatia cu publicul vizitator, si colaboratorii si partenerii angajatorului, salariatii
sunt datori a avea un comportament decent, cooperant, oferind explicatii si informatii atunci
cind sunt solicitati dar mai ales punidndu-se la dispozifia publicului in vederea insotirii si
informérii;

15. S& nu sustragd, deterioreze, modifice, ori si nu dispunid dupid propria vointid de
exponatele sau bunurile aflate in pazi juridica, incredintate in exercitarea functiei sale;

16. Sa respecte normele de securitate si sdnétate in muncd precum i cele de prevenire si
stingere a incendiilor;

17. Sa respecte dispozitiile sefilor ierarhici superiori privind efectuarea sarcinilor de
munca;

18. Sa execute intocmai si la timp toate obligatiile de munci ce le revin;

19. Sa realizeze dispozitiile de serviciu si prescriptiile de calitate a muncii cerute;

20. Sa foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de muncd pentru
indeplinirea sarcinilor incredintate;

21. Sa respecte regulile de acces specifice la locul de munci;

22. Sa mentina ordinea si curatenia la locul de munci;

23. Sé-si ridice necontenit calificarea profesionali;

24. Sé realizeze normele de munci si celelalte sarcini ce decurg din functia sau postul de
lucru detinut;

25. Sa participe la teste de evaluare a cunostintelor profesionale organizate pe cheltuiala
angajatorului si finalizate cu calificative de apreciere a pregitirii profesionale;

26. Sa efectueze orice activitate potrivit pregitirii sale si nevoilor unititii. in situatii
deosebite, fiecare angajat are obligatia sd participe, la solicitarea sefilor ierarhic superiori,
indiferent de functia sau postul pe care 1l ocupd, la executarea oriciror lucriri si luarea tuturor
masurilor cerute de nevoile unititii;

27. S& anunte superiorul ierarhic privind aparifia starii de incapacitate temporard de
munci si privind datele de identificare, respectiv numele medicului prescriptor si unitatea in care
functioneazi acesta, in termen de 24 ore de la data acordarii concediului medical. In situatia in
care aparifia stdrii de incapacitate temporari de muncid a intervenit in zilele declarate
nelucritoare, asigurafii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari sociale de
séndtate in prima zi lucritoare;

28. Sé respecte procedura de invoire stabilitd de art. 17 al prezentului regulament;

29. Sa nu permitid accesul in depozite, laboratoare si spatii de lucru cu bunuri culturale de
patrimoniu, a personalului din afara institutiei, fird aprobarea prealabila a Managerului
(Directorului).

Art.12 Este interzis salariatilor:

1. Sa intrebuinteze 1n scopuri personale bunurile unittii, si comunice sau si divulge pe
orice cale, altora, sau sd copieze pentru el sau pentru altii, fird autorizarea scrisi a conducerii:
orice informafie tehnico-economic3, de personal etc. (acte, note, schite, desene, planuri sau alte
elemente privind activitatea sau bunurile unititii);
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2. Sa lase fird supraveghere in timpul programului de munci, patrimoniul muzeal,
lucririle aflate in gestiunea sa, ori si nu intrefini conditiile de microclimat sau de conservare a
patrimoniului;

3. S& pérdseasca locul de muncid inainte de sférsitul programului normal aprobat, sa
scurteze timpul de lucru sau si doarmi in timpul serviciului;

4. Sa inceteze sau sd reduci nejustificat lucrul,;

5. 84 refuze executarea sarcinilor de serviciu previzute pentru postul de lucru pe care
este angajat sau dispuse de conducerea unitatii;

6. Sa vind in incinta MMB in stare de ebrietate, si introduci sau si consume biuturi
alcoolice in timpul programului de lucruy;

7. Sa falsifice sau sa inlesneasci falsificarea evidentei salariatilor, pontaje, state de plati,
fiselor de evidents si de catalog etc, fie cu prilejul intocmirii acestora, fie ulterior;

8. Si scoatd din unitate orice bunuri care nu i apartin, aflate in patrimoniu acesteia ori
ale colegilor sau vizitatorilor, direct sau in complicitate, indiferent in ce scop;

9. Sa execute lucrdri proprii sau in interes personal in timpul serviciului;

10. S& intre sau si treacd prin alte locuri de munci din cadrul unitifii, in timpul
programului, fird interes de serviciu;

11. S& pardseascd locul de muncd inainte de terminarea programului si sosirea
schimbului (acolo unde este cazul), in caz de neprezentare a schimbului si anunte seful ierarhic
superior pentru a lua misurile necesare;

12. S& comitd acte de violentd sau imorale/impudice la locul de munci sau la adresa
colegilor, vizitatorilor;

13. S& fumeze in birouri, spatii expozitionale, depozite, laboratoare etc.

B2. Drepturi ale angajatilor
Art. 13 Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal,;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate i sinitate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munci;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuali;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi previzute de lege.
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Capitolul V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA iN UNITATE

Art.14 Durata normala a zilei de lucru este de 8(opt) ore pe zi, de luni pani vineri sau de
miercuri pAnd duminic3, dupa caz.

Durata sdptamanii de lucru este de 40 ore.

in afari de zilele de repaus sdptdmanal, salariatii beneficiazi de timp liber in zilele de
sirbatori legale, stabilite prin reglementiri legale in intreaga tari si de zilele previizute in
Contractul Colectiv de Munca.

Zilele de sarbitoare legali in care nu se lucreazi sunt:

- 1 i 2 ianuarie;

- 24 januarie;

- 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;

- 1 decembrie;

- prima i a doua zi de Criciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

In cazul in care, din cauza specificului activitdtii si actiunilor specifice (cu titlu de
exemplu, organizare de expozitii, temporare in anumite zile/perioade), intreruperea activititii ar
putea conduce la nerealizarea obiectivelor stabilite, ori perturbarea activititii, pentru orele
lucrate in zilele de sérbatoare legala se acords timp liber corespunzitor in urmitoarele 30 de zile.

Orele prestate, la solicitarea conducerii, peste programul normal de lucru stabilit in
unitate, sunt ore suplimentare. Orele suplimentare se efectueazi cu acordul angajatului prin note
de chemare.

Aceste ore suplimentare se compenseazi cu timp liber corespunzitor. Orele care nu au
putut fi compensate in urmitoarele 60 de zile calendaristic dupa efectuarea acestora, se plitesc
conform CM (note comune). Pentru orele lucrate in zilele de sdmbiti si duminic,
necompensate, se acordd un spor de 5% la salariu.

Art.15 Reglementiri de detaliu privind timpul de munci:
*de luni pand vineri sau de miercuri pand duminic3, programul de lucru este intre orele:
> 8:00 - 16:00 pentru personalul TESA si personalul de specialitate;
» 10:00 - 18:00 pentru personalul de specialitate unde se desfisoara
activititi pentru publicul vizitator;

Evidenta prezentei personalului se face pe foi de pontaj de citre conducitorul formatiei
de lucru.
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Pentru evidenta orelor efectuate peste programul normal de lucru, la fiecare loc de munci
se inregistreaza intr-o notd de chemare nominal3, orele prestate si activitatea aferent.

In toate cazurile, confirmarea orelor efectuate peste programul normal de lucru se face de
citre sefii ierarhici, care sunt rdspunzitori de autenticitatea pontajelor pentru orele suplimentare.

Art.16 Deplasarea personalului salariat in afara muzeului in interes de serviciu, se face
pe baza de delegatie (ordin de deplasare) semnata de seful de compartiment si de directorul
unittii. Angajatii care, prin natura activititii, sunt nevoiti si se deplaseze frecvent in afara
unitatii, li se emit delegatii sau legitimatii permanente. Delegatiile se semneaza de citre seful de
compartiment §i se aproba de citre directorul MMB sau de o persoand imputerniciti de acesta.

Art.17 Invoirea in interes personal se acorda pe bazi de cerere aprobatd, pentru motive
bine intemeiate, de citre seful compartimentului sau de loctiitorul siu.

Capitolul VI

DREPTURILE $I RECOMPENSELE SALARIATILOR

Art.18 Odata cu incheierea contractului de munci, angajatii beneficiazi, in conformitate
cu dispozitiile legale, de urmitoarele drepturi:

1. salariu In raport cu calitatea si cantitatea muncii depuse;

2. repaus sdptiménal, precum si concediu de odihni anual plitit, ajutoare materiale in
cadrul asigurarilor sociale de stat;

3. conditii corespunzitoare de munci, cu respectarea normelor de protectie a muncii si de
prevenire a incendiilor;

4. si primeascd recomandare pentru primirea de credite de la diverse organisme
specializate.

Concedii

Art.19 Evidenta concediilor de odihnd pentru fiecare salariat se tine de citre Biroul
Resurse Umane, Salarizare.

Durata concediului de odihna este cea stabilitd de lege.

Plecarea angajatilor in concediul legal de odihna se face pe baza programirilor stabilite si
aprobate de conducerea muzeului.

Pentru ca unitatea sd nu-si perturbe activitatea, salariatii sunt obligati sd anunte optiunea
de a pleca in concediu de odihni cu cel putin 30 zile calendaristice inainte.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul
incetarii contractului individual de munci.

Concediul de odihnd poate fi efectuat pana la sfargitul anului urmitor de citre toti
salariatii care intr-un an calendaristic nu au efectuat concediul de odihni integral.
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Capitolul VII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.20 Cererile si/sau reclamatiile salariatilor se depun la Biroul Resurse Umane,
Salarizare, se analizeazi de citre departamentul juridic sau economic si se fnainteazi
managerului MMB spre aprobare sau solutionare.

Art.21 Cererea sau reclamatia se poate face numai in nume propriu. Cele formulate in
numele unui grup se fac prin intermediul reprezentantilor salariatilor, iar solutionarea lor se va
face in conformitate cu regulile stabilite prin lege pentru rezolvarea conflictelor colective de
munca.

Capitolul VIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.22 Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune savargitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munc# sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sévarseste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durat ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizafiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
Salariatii sanctionati nu pot fi premiati pe toatd durata aplicirii sanctiunii.

Art.23 Desfacerea disciplinard a contractului individual de munci constituie concediere
pentru motive ce tin de persoana salariatului si intervine in urméatoarele situatii:

1. Abatere disciplinara gravi

Constituie abateri disciplinare grave faptele mentionate expres la capitolul IX articolele
31 si 32 din prezentul Regulament Intern, precum si abaterile repetate de la disciplina muncii.

2. Abaterile disciplinare repetate de la regulile de disciplina muncii sunt:

- abaterile previzute in capitolul IX art. 29 daci sanctiunile sunt aplicate pentru incilcare
regulilor de cel putin 2 ori;

- abaterile prevazute in capitolul IX art. 30 dac3 sanctiunile sunt aplicate pentru incilcare
regulilor cel putin o dati anterior desfacerii disciplinare a contractului individual de munci;
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Capitolul IX
PROCEDURA SANCTIONARII DISCIPLINARE

Art.24 Sanctiunile disciplinare se pot stabili, aplica si comunica salariatului de citre
directorul MMB in termen de 30 zile de la data cand a luat cunostinti de sivérsirea abaterii, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la sivérsirea ei.

Dupd expirarea acestor termene, abaterile nu se mai pot sanctiona.

Inainte de aplicarea sanctiunilor disciplinare, se va face cercetarea disciplinari de cétre
comisia numitd de conducerea unititii, conform procedurii de sistem interne. Pentru cercetarea
abaterilor disciplinare conducerea poate desemna si persoane care nu au calitatea de salariat
(avocati). Cercetarea disciplinard trebuie s3 stabileasca:

- faptele care constituie abateri disciplinare;

- imprejurérile in care s-a sdvarsit abaterea;

- gradul de vinovitie al salariatului;

- eventualele consecinte ale abaterii disciplinare, precum pagubele cauzate unititii.

In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de angajator sa realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.

Convocarea se Inménazi salariatului sub luare de semniturd, de citre persoana care
efectueazi cercetarea disciplinard sau care face parte din comisia de cercetare.

In cazul in care salariatul fiind de fata, desi primegte convocarea, refuzi si semneze de
primire, dovada comunicarii se face prin proces verbal incheiat de cel ce face comunicarea, in
care se consemneazi faptele petrecute. Convocarea se transmite si prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire, la adresa sau coordonatele electronice indicate de salariat conform
obligatiei stabilite prin regulamentul intern.

In situatia in care salariatul refuza primirea convocdrii, acesta va fi incunostiintat verbal
despre confinutul acesteia, iar convocarea se va afiga la locul de munci al salariatului i la iegirea
din unitate. Despre toate acestea, persoana imputerniciti cu efectuarea cercetiirii disciplinare va
face mentiune intr-un proces verbal ce se va intocmi, putidndu-se transmite convocarea la adresa
si coordonatele electronice indicate de salariat.

Daci salariatul nu este de fatli, convocarea se va efectua prin scrisoare recomandati cu
confirmare de primire, la domiciliul sau resedinta declaratdi de catre acesta angajatorului.
Totodata, salariatul va putea fi ingtiin{at asupra datei, locului si obiectului intrevederii, prin noti
telefonicd, fax, mail, sms si orice alt mijloc de comunicare ce asigurd transmiterea datelor
respective. In cazul refuzului de primire, returului adresei de comunicare din motive unputablle
salariatului (prezenta altor personae la domiciliul/resedinta declaratd, declararea unei adrese
fictive, neactualizarea noii adrese prin ingtiinfarea angajatorului, etc), dovada comunicirii se face
cu orice mijloc de proba.

Cercetarea disciplinard se realizeazi cu ascultarea salariatului si a persoanelor care au
formulat sesizarea, urmatd de consemnarea rispunsurilor sau explicafiilor. La solicitarea
salariatului, acesta poate depune note explicative, ori obiectiuni la cercetarea efectuati de ciitre
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cei imputerniciti. De asemenea, cercetarea disciplinara se poate realiza prin orice alti proceduri
ce implica posibilitatea ascultirii salariatului.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fard un
mottv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, firid efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini
toate apdrdrile In favoarea sa §i si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa,
de cétre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este sau de citre un avocat.

Decizia de sanctionare va cuprinde:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munci sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetiirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 251 alin. (3), nu a
fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplici;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

Salariatul nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd are dreptul si se adreseze cu
plangere la Tribunalul in a cérei circumscriptie isi are domiciliul sau resedinta salariatul, in
termen de 30 zile de la data comunicirii.

Art.25 Abaterile disciplinare s@vérgite de personalul unititii in timpul cit se afla in
delegatie la o altd unitate se sanctioneazi de cétre Directorul unitatii.

Art.26 Rispunderea penald sau materiald ori aplicarea unei masuri de influentare nu
exclude raspunderea disciplinara pentru fapta sévarsitd, dac prin aceasta s-au incilcat obligatiile
de munca.

Art.27 In cazul in care MMB face plangere penald Tmpotriva unui salariat al siu, sau
acesta este trimis in judecatd pentru fapte penale, incompatibile cu functia detinuti, va fi
suspendat din functie. Pe timpul suspendirii, nu i se platesc depturile salariale.

Art.28 Salariatii care Incalcd normele de tchnici a securitéitii muncii i cele de PSI, sunt
sanctionati disciplinar conform prevederilor cuprinse in legile si actele normative in vigoare.

Sanctiunea nu exclude raspunderea materiald sau, dupi caz, penali.

Sanctiunile aplicabile in cazul abaterilor disciplinare

Art.29 Se sanctioneazi cu avertisment scris abaterile de la disciplina muncii ce constau
in incélcdri ale obligatiilor salariatilor sau ale interdictiilor prevazute la art. 11 punctele 1, 2, 13,
14, 16, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 27 si art. 12 punctul 10.
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Art.30 Pentru urmitoarele abateri de la disciplina muncii ce constau in incalcari ale
obligatiilor salariatilor sau ale interdictiilor prevazute la art. 11 punctele 3, 4, 5, 6, 7, 10, 11, 12,
17, 25, 26, si art. 12 punctele 1, 2, 3, 4, 9, 11, se aplici una din urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

- reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

- reducerea salariului de bazi si/sau, dupé caz, i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%.

Art.31 Se sanctioneazd direct cu desfacerea disciplinard a contractului individual de
munci, urmétoarele fapte care sunt considerate o perturbare gravi disciplinii muncii in unitate,
consténd in incélcéri ale obligatiilor salariatilor sau ale interdictiilor previzute la art. 11 punctele
8,9, 15, 29 si art. 12 punctele 5, 6, 7, 8, 13.

Art.32 Se considerd abateri foarte grave si se sanctioneazi direct cu desfacerea
contractului de munci:

1. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

2. fumatul in incinta MMB;

3. introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in MMB;

4. refuzul de a se supune testérii aerului expirat in vederea stabilirii alcoolemiei sau a
prezentei de produse /substante stupefiante si a medicamentelor cu efecte similar acestora;

5. incercarea de a sustrage sau sustragerea de bunuri materiale de orice fel aparfinind
MMB;

6. folosirea unui mod de comunicare agresiv sau trivial in raport cu ceilalti salariati sau
cu vizitatorii, partenerii, delegatii, colaboratorii MMB, in timpul orelor de program;

7. actele de distrugere a bunurilor muzeului ori a bunurilor aflate in detentia MMB;

8. utilizarea de certificate medicale obtinute pe cdi nelegale si fird viza medicului de
familie;

9. pérdsirea locului de munca si iesirea din unitate cu incilcarea prezentului regulament;

10. absente nemotivate timp de doud zile consecutiv sau trei zile alternativ intr-un
interval de un an.

Capitolul X

MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 33 Dispozitiile legale sau contractuale cu privire la securitatea muncii si la relatiile
de munca se aplicd la termenele si cu procedurd prevazuta in actele normative sau in dispozitiile
contractual care le reglementeaza.
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Capitolul XI

CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.34 Criteriile §i procedurile de evaluare profesionali a salariatilor MMB sunt
previzute in anexa 1.

Art.35 Evaluarea prealabild a salariatului conform procedurii de evaluarea stabiliti in
anexa 1, poate constitui un criteriu de apreciere a necorespunderii profesionale sau a gradului de
indeplinire a cerintelor postului de ciitre salariatul in cauzi.

Capitolul XII
ALTE CLAUZE

Art. 36 Incadrarea in munca se realizeaza prin incheierea unui contract individual de
muncé in 2 exemplare, unul pentru MMB si al doilea pentru angajat.

Art.37 Modificiirile aduse ulterior cu privire la conditiile de incadrare-salarizare se
inregistreazi in registrul general de evidenti a salariatilor pe baza unor acte aditionale sau decizii
de modificare.

Art.38 La incetarea contractului individual de muncd, reprezentanti MMB inméneaz:
persoanei o dovadi privind situatia debitelor. La cererea persoanei se poate elibera o
caracterizare/recomandare privind activitatea profesionali.

Prezentul Regulament Intern va fi actualizat si completat prin decizii ale conducerii.

Prezentul Regulament Intern intrdi in vigoare la data semniirii sale, astizi 07.02.2018 §ise
aduce la cunostinta salariatilor prin oricare din urmitoarele modalitéti, in mod alternativ: afisare
intr-un loc vizibil, frecvent accesibil, punere la dispozifie sub semnitura salariatului,
transmisiune prin mijloace electronice, afigarea pea site-ul institufiei.

Art.39 Anexa 1 la prezentul regulament face parte integrantd din acesta: “Criterii si
proceduri de evaluare profesionali a salariatilor”.

Biroul Resurse Umane, Salarizare
Maria Driigan
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Anexa 1 la Regulamentul Intern
Criterii si proceduri de evaluare profesionald a salariatilor

Functii executie

. Capacitatea de implementare

. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

. Capacitatea de asumare a responsabilititilor

Bl —

. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

. Creativitate si spirit de initiativa

. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

. Capacitatea de a lucra independent

. Capacitatea de a lucra in echip3

. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

=I\D 00| ~J| O\

0. Integritatea morali si eticd profesionalid

Functii conducere

1. Capacitatea de a organiza

2. Capacitatea de a conduce

3. Capacitatea de coordonare

4. Capacitatea de control

5. Competenta decizionald

6. Capacitatea de a delega

7. Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului

8. Abilitati de mediere si negociere

9. Capacitatea de implementare

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

11. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

12. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

13. Creativitate si spirit de initiativd

14. Capacitatea de planificare §i organizare a timpului de lucru

15. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate

16. Integritatea morali si etici profesionald
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