1. DISPOZITII GENERALE

DEFINITIL
In textul prezentului Regulament, termenii de mai jos au urmatoarele infelesuri:
Conducerea Muzeului - Manager sau sefi de sectii/compartimente, orice alte persoane cu functii

de conducere pe care managerul le-a mandatat in acest scop prin procedura realizatd conform
0.8.G.G. 600/2018.

Sef jerarhic superior - desemneazii persoana care ocupi functia imediat superioard unui anumit
post in organigrama institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia.

Discriminare - Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare - orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe baza de rasé,
nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, Vérstd,
handicap, boala cronici necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizati,
precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inliturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte
domenii ale vietii publice.

Discriminare directi - situafia in care o persoani este tratati mai pufin favorabil, pe criterii de sex,
decit este, a fost sau ar fi tratati alti persoana intr-o situatie comparabila.

Discriminare indirects - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutrd, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practicd este justificatd obiectiv de un
scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare gi necesare.

Hirtuire (in sensul O.G. nr. 137/2000) - orice comportament pe criteriu de rasd, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociali, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenfa la categorie
defavorizata, vérsta, handicap, statut de refugiat oi azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea
unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

Hartuire morali la locul de munci - orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cétre un
alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de cétre un angajat comparabil
din punct de vedere ierarhic, in legituri cu raporturile de muncé, care si aibd drept scop s echt o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, orin afectdres
sanitatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesiona_l';;’al acestuia,




comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele forme: a) conduiti ostila sau nedorit3; b)
comentarii verbale; ¢) actiuni sau gesturi. Constituie hértuire morald la locul de munci orice
comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnititii, integrititii fizice
ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul
de lucru. Stresul si epuizarea fizici intri sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Hirtuirea sexuald - situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexual,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si,
in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor. Pretinderea de
favoruri de naturd sexuald in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatii similare, daci prin
aceasta victima a fost intimidata sau pusi intr-o situatie umilitoare.

Munca de valoare egals activitatea remunerati care, in urma compardrii, pe baza acelorasi indicatori
si a aceloragi unititi de masurd, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic.

Discriminare bazati pe criteriul de sex discriminarea directi si discriminarea indirecti, hirtuirea
si hértuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoand la locul de munci sau in alt loc in care
aceasta isi desfisoard a activitatea. Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hirtuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectat;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexual.

Discriminare multipli - orice fapti de discriminare bazati pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazi nivelul de dezvoltare profesionals a acestora.

Locul de munc3 este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrati cu mijloacele
si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, lucréri sau pentru indeplinirea
unei activitati de cdtre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si iIndeménarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un venit in baza
unui raport de munci ori de serviciu cu un angajator.

Salariata gravidi este femeia care anungi in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau.de medicul specialist
care sd 1i ateste aceasta stare.

Accident de munca ~ vitimarea violents a organismului, precum si intoxicatia acutd profesionals,
care au loc in timpul procesului de munci sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, orf in drumul
de la domiciliul spre serviciu si invers, $i care provoacd incapacitate temporara de minica de cel pufin




3 zile calendaristice, invaliditate ori deces.

Avertizare in interes public - sesizarea ficuti cu buni credintd cu privire la orice fapta care presupune
o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
eficacititii, economicititii si transparentei.

Avertizor - persoana care face o sesizare potrivit dispozitiilor Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitifi care semnaleaza incélcari
ale legii.

Informatii cu privire la_datele personale - orice informatie privind o persoand identificatd sau
identificabila.

Operator de date cu caracter personal - persoana fizici sau juridica, autoritatea publicd, agentie
sau alt organism care, singur sau Impreuni cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal.

Consilierea etici - acordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul institutiei publice
cu privire la respectarea normelor de conduita.

PREVEDERI GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament intern este elaborat in temeiul dispozitiilor Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare, care reglementeazd intocmirea
regulamentului intern de citre angajator, cu consultarea sindicatului §i a reprezentantului
salariatilor i a prevederilor din modelul cadru al Contractului Colectiv de Munc publicat in M.O al
Roméniei, partea a V-a, nr. 3/01.VI1.2025.

(2) Prezentul Regulament intern stabileste, in principal, reguli privind disciplina muncii,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor si
sesizirilor individuale ale salariatilor, reguli privind prevenirea i combaterea discrimindrii,
victimizirii §i oricarei forme de incalcare a demnitatii in munca, reguli privind securitatea si sdnétatea
in munca, precum si alte reguli referitoare la desfisurarea raporturilor de munci in cadrul Muzeului
Judetean Buziu.

(3) Prezentul Regulament intern se completeazi cu dispozifiile actelor normative speciale
aplicabile activitatii specifice Muzeului Judetean Buziu si raporturilor de munc, respectiv:

a) Legea muzeelor si a colectiilor publice nr. 311/2003, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

b) Legea nr. 319/2006 a securitafii si sdndtafii In muncd, cu modificarile i completirile
ulterioare;

¢) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament fintre femei §1 barbati,

republicats, cu modificarile §i completérile ulterioare; ) U D
e) Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu mQH 7118 Bx)s
completdrile ulterioare; LU / \Y“

prd
\9\ C/{)Q 2/
5 X */)vz(\cb/



1) Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare
a acestuia;

g) Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitdfii de telemuncd, cu modificarile si
completirile ulterioare, in misura in care institufia aproba desfisurarea activitatii in acest regim.

(4) Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent
de functia definuti, de durata contractului individual de muncé, de locul muncii sau de modul de
organizare a activittii.

(5) Persoanele delegate, detasate sau cele care isi desfagoard temporar activitatea in cadrul
institutiei au obligatia de a respecta dispozitiile prezentului Regulament intern in masura in care
acestea le sunt aplicabile.

(6) Aspectele care, potrivit legii, nu intri in obiectul de reglementare al
Regulamentului intern, inclusiv cele referitoare la organizarea si funcfionarea institutiei, structura
organizatoricd, atributiile compartimentelor, relatiile functionale, circuitul documentelor,
competentele de semniturd sialte maisuri administrative specifice, se stabilesc prin Regulamentul
de Organizare si Functionare, prin fisele de post, prin proceduri interne, precum si prin celelalte acte
administrative emise in conditiile legii.

(7) Prezentul Regulament intern se interpreteazi si se aplicd in concordantd cu legislatia
in vigoare, cu contractul colectiv de munca aplicabil, dacd este cazul, precum si cu actele
administrative interne emise potrivit legii. In cazul unor neconcordante fintre prevederile
prezentului Regulament intern si normele legale, se aplica dispozitiile legale in vigoare.

Art. 2 (1) Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru toti salariatii institutiei,
indiferent de functia detinuti, de durata contractului individual de munc, de locul muncii ori de
modalitatea de desfasurare a activitatii.

(2) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecirui salariat prevederile prezentului
Regulament intern in prima zi de lucru si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii. Aducerea
la cunostini se poate realiza pe suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urmi
caz, documentul sa fie accesibil salariatului si s& poatd fi stocat si printat de citre acesta.

(3.) In cazul modificarii acestuia apare obligativitatea de a fi adus la cunostinta salariatilor
imediat dupd aprobarea lui, conform legii, insd nu mai tdrziu de 3 (trei) zile lucritoare de la
aprobare.

(4) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de fiecare salariat de la momentul luirii la
cunostinta a acestuia. Orice modificare a prezentului Regulament intern se aduce la cunostinga
salariatilor in aceleasi conditii.

(5) Sefii de sectii/serviciu financiar, contabilitate si administrativ sunt obligati si se asigure
cd infiecare spatiude lucru atribuit conform organizirii interne, sd fie afisat in format tiparit, in
loc accesibil, un exemplar din prezentul regulament.

Art. 3 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitdfii de tratament fafd de toti
salariafii §i angajatorii. Orice discriminare directs sau indirect este interzisa.

(2) Institutia respecti demnitatea persoanei in munca si aplica principiul egalitatii de sanse §i
de tratament in toate raporturile de munca si profesionale.

(3) Sunt interzise discriminarea directi si indirectd, discriminarea prin asociere, hirtuirea,
victimizarea, precum si orice ordin sau dispozitie de a discrimina.



(4) Este interzisa orice fapta sau conduiti intemeiata pe criterii de ras3, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociali, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica
necontagioass, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizati, apartenents ori activitate
sindicali sau pe orice alt criteriu previzut de lege, care are ca scop ori efect restringerea sau
inldturarea exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor recunoscute de lege.

(5) Orice comportament de naturd si afecteze demnitatea unei persoane la locul de munca,
inclusiv prin crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor ori ofensator, constituie abatere
disciplinara sise sanctioneazi potrivit legii, prezentului Regulament intern §i procedurilor interne
aplicabile.

Art. 4 (1) Muzeul Judetean Buziu aplicd principiul tolerantei zero fatd de hértuirea pe criteriul
de sex, hirtuirea sexuali si hirfuirea morala la locul de munca.

(2) Sunt interzise orice comportamente, manifestiiri, actiuni sau conduite care au ca scop ori
efect afectarea demnititii unei persoane, crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor
sau ofensator ori deteriorarea conditiilor de munca.

(3) Institutia are obligatia de a asigura un cadru intern adecvat pentru prevenirea, sesizarea,
analizarea §i solutionarea faptelor previzute la alin. (1), cu respectarea principiilor confidentialitafii,
celeritatii, imparfialitiifii, protectiei persoanei care formuleazi sesizarea, protectiei martorilor, dupa
caz, precum si a garantirii dreptului la apérare si a prezumtiei de nevinovitie a persoanei reclamate.

@) In scopul aplicirii prezentului articol, prin act administrativ intern distinct se
desemneazi persoana responsabild sau, dupd caz, comisia competents §i se aprobd procedura
interni privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, a hartuirii sexuale i a hérfuirii
morale la locul de munci, in concordanti cu prevederile legislafiei incidente. In acest sens la
nivelul Muzeului Judetean Buziu existi o astfel de comisie, care functioneazi in baza deciziei
managerului institutiei.

(5) Formularea sau sustinerea, cu bund-credinti, a unei sesiziri nu poate atrage
sanctionarea persoanei care a sesizat, nu poate constitui motiv de tratament nefavorabil si nu poate
afecta raporturile de munci ale acesteia, in conditiile legii.

fl. REGUL] PRIVIND SANATATEA S1 SECURITATEA iN MUNCA

Art. 5 (1) Muzeul are obligatia de a asigura securitatea si sindtatea salariatilor in toate aspectele
legate de muncd, in raport cu specificul activititilor desfdsurate in spatiile administrative,
expozitionale, de depozitare, cercetare, conservare, restaurare, pazi, supraveghere, transport,
montare si demontare expozitionald, precum si in activitifile desfasurate in afara sediului.

(2)Masurile de securitate si sinitate in muncd se integreazi in ansamblul activitatilor
institutiei si la toate nivelurile ierarhice, avand caracter obligatoriu pentru tofi salariatii.

(3) Masurile privind securitatea si sinitatea in muncd nu pot genera obligatii financiare
pentru salariati.

Art. 6 (1) In vederea organizirii activitatii de securitate gi sanatate in munci, muzeul desemneaza

lucritori cu atributii in domeniu ori, dupa caz, apeleazi la servicii interne sau externe de prevenire

si protectie, in conditiile legii. :
(2) Sefii de sectii/compartiment rispund de aplicarea masurilor de securitate’si sanatatein



munci la nivelul locurilor de munci pe care le coordoneazi.

(3) In toate spatiile muzeului, precum si in activitifile desfisurate in afara acestuia, se vor
respecta evaluarea de risc, instructiunile proprii, planurile de prevenire si protectie, masurile privind
primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea si interventia in caz de pericol grav si iminent.

Art. 7 (1) Muzeul are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) si realizeze si s actualizeze evaluarea riscurilor pentru securitatea §i sanitatea in munca,
inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice de ori cate ori considerd necesar, dar nu
mai tarziu de 36 de luni;

b) s& stabileascd misurile de prevenire $i protectie necesare pentru fiecare loc de munci;

¢) sd asigure echipamente de munci optime pentru securitatea si sinitatea lucritorilor;

d) s& acorde echipamente individuale de protectie adecvate riscurilor existente;

e) sd asigure functionarea corecti a sistemelor si dispozitivelor de protectie;

f) sd organizeze instruirea salariafilor $i verificarea Insusirii cunostinelor;

g) sd informeze salariatii cu privire la riscurile existente si la masurile de prevenire;

h) sd tind evidentele si documentele prevazute de lege privind evenimentele, accidentele,

incidentele periculoase si instruirea;

1) s ia mésuri pentru acordarea primului ajutor, evacuare si interventie;

J) & consulte lucritorii/reprezentantul sindicatului §i reprezentantul salariatilor in discutarea

tuturor aspectelor legate de sinitatea si securitatea in munci.

(2) Muzeul va asigura instruirea salariafilor in timpul programului de lucru, firi costuri
pentru acestia.

Art. 8 (1) Fiecare salariat are obligatia si Isi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregitirea,
instruirea §i instructiunile primite, astfel ncat si nu expund la pericol propria persoani, colegii,
colaboratorii, vizitatorii sau bunurile institutiei.

(2) Salariatii au, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd utilizeze corect aparatura, uneltele, scirile, echipamentele de transport, instalatiile,
substantele si celelalte mijloace de muncd;

b) s4 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

¢) si nu dezactiveze, modifice sau inliture dispozitivele de securitate;

d) sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie pe care o considerd periculoasi
pentru securitate si sinitate, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

©) sd anunte imediat accidentele, incidentele si evenimentele produse;

f) s coopereze cu angajatorul $i cu persoanele desemnate in domeniul securititii §i sanatatii
in munca;

g) sé 15i insugeasci si s respecte normele legale si instructiunile interne aplicabile;

h) sd nu afecteze in mod negativ, in nici un fel, activitatea celorlalti colegi prin utilizarea
necorespunzitoare a echipamentelor de lucru.
Art. 9 (1) Instruirea salariatilor in domeniul securitdtii §i sanititii In munci este obligatorie si se
realizeazi in trei faze:

a) instruirea introductiv-generala;

b) instruirea la locul de muncs;

¢) instruirea periodica.

(2) Instruirea introductiv-generala se efectueazi la angajare, precum §i in alte situatii previzute



de lege, si se finalizeazi cu verificarea cunostintelor pe baza de test, rezultatul fiind consemnat in
fisa de instruire.

(3) Instruirea la locul de munci se efectueazi dupa instruirea introductiv-generald si are ca
scop prezentarea riscurilor specifice fiecirui post, a mdisurilor de prevenire si protectie, a
regulilor de prim ajutor, evacuare si interventie, precum si a demonstratiilor practice obligatorii.
Durata acestei instruiri nu poate fi mai mica de 8 ore.

(4) Inceperea efectivd a activitatii la postul de lucru se face numai dupd verificarea
cunostintelor si consemnarea in fisa de instruire individuala.

(5.) Necunoasterea notiunilor legate de sanitatea §i securitatea in munca atrage dupi sine
intreruperea activitatii salariatului si reluarea acesteia dupa insusirea cunostintelor specifice.

(6) Instruirea periodicd are ca scop reimprospitarea si actualizarea cunostintelor §i se
efectueazi tuturor salariatilor la intervalele stabilite prin instructiuni proprii, fird ca intervalul
dintre doud instruiri si depdseascd 6 luni, iar pentru personalul tehnico-administrativ 12 luni.

(7) Instruirea periodicd se efectueaza suplimentar ori de céte ori este necesar, inclusiv:

a) dupi o absentd mai mare de 30 de zile lucratoare;

b) dupa aparitia unor modificiri legislative ori ale instructiunilor proprii; c) la reluarea
activititii dupa un accident de munci;

d) la executarea unor lucréri speciale;

e) la introducerea unui echipament nou ori modificat conform legii;

f) la modificarea tehnologiilor ori procedurilor de lucru.

(8) Dovada instruirii se poate realiza pe suport hirtie sau in format electronic, daca aceastd
modalitate este stabilitd prin regulamentul intern.

Art. 10 (1) Accesul in spatiile tehnice, depozite, laboratoare, ateliere, arhive, camere ale
instalatiilor, tablouri electrice, centrale, inciperi de monitorizare si alte zone cu risc specific este
permis numai personalului autorizat, colaboratorilor a caror sarcind presupune accesul in aceste spatii
pentru verificdri, intrefinere, control sau alte activitifi similare, insofifi de un reprezentant al
conducerii muzeului si doar in prezenta unui angajat care isi desfigoard activitatea in spatiul
respectiv.

(2) Salariatii au obligatia de a respecta traseele, marcajele, interdictiile, semnalizarile si
instructiunile privind circulatia in interiorul clidirilor, pe scéri, rampe, cii de evacuare si in zonele
de lucru atunci cand situatia impune existenta unor astfel de marcaje.

(3) Este interzisa blocarea ciilor de acces, a iesirilor, a stingétoarelor, a hidrantilor, a panourilor
electrice, a truselor de prim ajutor si a altor mijloace de interventie.

(4) In zonele cu risc ridicat si specific accesul este permis numai lucratorilor care au primit §i
si-au Insusit instructiunile adecvate.

Art. 11 (1) Manipularea bunurilor culturale mobile, a vitrinelor, panourilor, mobilierului
expozitional, ambalajelor, lizilor, materialelor de depozitare si a altor obiecte grele sau fragile se
va face numai de ciitre personal instruit si autorizat pentru asemenea activitati.

(2) Manipularea bunurilor de patrimoniu se realizeazi cu respectarea simultand a normelor
de securitate a muncii si a normelor de conservare, astfel incat si fie protejate atét persoancle
implicate, cét si integritatea bunurilor.

(3) Este interzisa ridicarea, transportul, agezarea sau deplasarea manuald a pieselor,.vitrinelor
ori a altor obiecte grele sau voluminoase fird evaluarea prealabild a riscurilor, fard np}"’hhrul necesar
de persoane, firi echipamentele de protectie sau fird mijloace tehnice adecvatep. |



(4) Pentru bunurile fragile, tiioase, grele, cu muchii, cu elemente metalice corodate, cu risc
biologic ori cu potential de degajare de praf, mucegai sau particule, salariafii vor utiliza manusi,
halate, salopete, misti, ochelari de sigurantd cu protectii laterale, viziere de profectie,
incalfaminte adecvati si orice alt echipament individual de protectie stabilit prin instructiuni proprii
si evaluarea de risc.

(5) Este interzisa manipularea improvizata a pieselor sau sprijinirea acestora in pozifii instabile
care pot provoca accidentiri, riniri sau deteriorarea bunurilor de patrimoniu.

Art. 12 (1) Utilizarea scirilor portabile este permisa exclusiv pentru operafiuni compatibile cu tipul si
starea tehnici a scarii.

(2) Inainte de utilizare, scarile vor fi verificate vizual, iar folosirea acestora este interzisi
daci prezinti elemente deteriorate, instabilitate, trepte lipsa, picioare uzate sau alte defectiuni.

(3) Scirile se folosesc numai pe suprafete stabile si plane, cu respectarea pozitiondrii corecte
$i, dupd caz, cu asigurare suplimentar. ‘

(4) Este interzisi folosirea scaunelor, l3zilor, mobilierului expozitional, vitrinelor ori a altor
improvizatii in locul scirilor sau platformelor adecvate.

(5)La operatiuni de montare, iluminat, etichetare, curitare ori verificare inzone 1inalte, se
va lucra astfel incat si fie evitata ciderea persoanei sau a obiectelor si doar cu casci de protectie.

Art. 13 (1) Interventiile asupra vitrinelor, sistemelor de inchidere, geamurilor, panourilor,
suportilor si elementelor expozitionale se efectueazi numai de citre personal instruit.

(2) Deschiderea si finchiderea vitrinelor se fac cu atentie, in conformitate cu
instructiunile specifice, fara forfare, fard improvizatii si far3 utilizarea unor unelte neadecvate.

(3) Este interzisd sprijinirea greutatii corpului pe vitrine, panouri, socluri, rame, elemente
de expunere ori alte structuri destinate exclusiv sustinerii bunurilor muzeale.

(4) La manipularea geamurilor, panourilor din sticld sau plexiglas si a elementelor tdioase
se vor utiliza echipamente de protectie adecvate.

Art. 14 (1) in depozite, laboratoare, arhive si spatii tehnice se lucreazi numai cu respectarea
instructiunilor proprii si a masurilor specifice fiecarui spatiu.

(2) Rafturile, dulapurile, rastelurile si alte sisteme de depozitare vor fi utilizate numai in limitele
sarcinii admise i intr-un mod care si previni prabusirea, rasturnarea ori ciderea obiectelor.

(3) Este interzisa depozitarea pe ciile de acces, in fata tablourilor electrice, a surselor de
interventie ori in zonele destinate evacuirii.

(4) Tn laboratoare si ateliere se vor respecta regulile specifice privind ventilatia, curéfenia,
manipularea instrumentarului, utilizarea consumabilelor, depozitarea substantelor si gestionarea
deseurilor.

Art. 15 (1) Utilizarea substantelor chimice, solutiilor de curitare, adezivilor, vopselelot,
solventilor, dezinfectantilor si a oricdror alte produse potential periculoase se face numai cu
respectarea instructiunilor de securitate si a regulilor interne aplicabile.

(2) Substantele si preparatele periculoase vor fi pastrate in ambalajele originale sau in recipiente
etichetate corespunzitor si numai in spatiile destinate acestui scop.

(3) Este interzisi folosirea substantelor neetichetate, transferul in recipiente improprii ori
depozitarea impreuna cu alimente, apa potabili ori obiecte de uz curent. '

(4 La utilizarea substantelor periculoase si in timpul expunerii intr-un-mediu cu agenti
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biologici si chimic nocivi salariatii sunt obligati si foloseascd echipamentul individual de
protectie previzut de instructiunile proprii.

(5)Orice incident privind scurgeri, degajiri de vapori, contact accidental, iritatii, arsuri,
emanatii, inhalatii, intoxicatii, contaminri, expuneri, ingestii, infectéri cu agenti biologici, chimici,
fizici sau alte reactii va fi anuntat imediat superiorului ierarhic.

(6) Orice incident legat de activitatea in aer liber specificd sapaturilor arheologice, de naturd a
pune in pericol sinatatea si securitatea angajatilor va fi imediat adus la cunostinia responsabilului
stiintific care va lua misurile legale care se impun.

(7) Orice incident legat de activitatea in aer liber care poate pune in pericol sdnatatea si
securitatea angajatilor va fi imediat adus la cunostinta superiorului ierarhic.

Art. 16 (1) Echipamentele de muncd, aparatura, instalatiile electrice, sistemele de iluminat,
instalatiile de climatizare, dezumidificare, monitorizare, alarmare, supraveghere si celelalte
echipamente tehnice se utilizeazi numai conform destinatiei gi doar de catre personal instruit.

(2) Este interzisi utilizarea echipamentelor defecte, improvizate, neverificate ori utilizarea
acestora cu incilcarea instructiunilor de lucru.

(3) Este interzisa utilizarea oriciror echipamente electrice care nu au fost puse la dispozitie
de institutie, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(4) Salariatii nu au voie si intervind la instalafii electrice, mecanice, de securitate,
climatizare, alarmare, stingere ori monitorizare daci nuau atributii siautorizare inacestsens.

(5) Orice defectiune, zgomot anormal, supraincilzire, miros suspect, deteriorare sau
functionare necorespunzitoare se raporteazi imediat superiorului ierarhic.

(6) Lucritorii insarcinati cu utilizarea echipamentelor de muncé trebuie instruiti adecvat
inclusiv asupra riscurilor posibile.

Art. 17 (1) Activititile de montare, demontare, reamenajare si intretinere expozitionala se planifica
si se executi astfel incat si fie prevenite accidentele de muncd, deteriorarea bunurilor i afectarea
sigurantei persoanelor.

(2) Inaintea inceperii activititilor previzute la alin. (1), seful de sectie/compartiment stabilegte
sarcinile, responsabilititile, ordinea operatiunilor si masurile de protectie aplicabile.

(3) La montiri si demontiri se vor utiliza numai unelte, scéri, platforme, dispozitive de fixare
si echipamente corespunzitoare.

(4) Lucrarile speciale de montare, demontare, suspendare, ridicare, transport intern ori extern de
bunuri i elemente expozitionale impun instruire suplimentard, potrivit legii.

(5) In timpul lucrarilor, zonele de risc vor fi delimitate i semnalizate, iar accesul publicului
si al persoanelor neimplicate va fi restrictionat.

Art. 18 (1) Transportul intern si extern al bunurilor culturale, al materialelor expozitionale si al altor
bunuri se realizeazi numai in conditii care asigurd protectia lucratorilor si integritatea bunurilor.

(2) Operatiunile de ridicare, incircare, descircare, ambalare, fixare si transport se executd
numai de citre personal instruit ori sub coordonarea acestuia.

(3) La transport se vor utiliza mijloace adecvate de manipulare, fixare si protectie, in funcfie
de greutate, dimensiune, fragilitate, stare de conservare si traseu.

(4) Este interzisi transportarea manuald a unor bunuri peste limita rezonabila dt snguran{a
ori pe trasee care nu permit deplasarea in conditii de securitate.
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Art. 19 (1) In caz de accident, incident ori stare de pericol, salariatii au obligatia de a anunfa imediat
conducitorul locului de munci si persoanele desemnate. 3

) In caz de pericol grav si iminent, salariatii au dreptul si obligatia de a opri lucrul, de a pirisi
zona periculoasa si de a se indrepta spre un loc sigur, conform instructiunilor primite.

(3) Niciun salariat nu poate fi obligat s reia activitatea cat timp pericolul grav si iminent
persistd, cu exceptia situafiilor expres previzute de lege.

(4) Este interzisa modificarea stirii de fapt rezultate din producerea unui accident grav,
mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar
periclita viata persoanelor.

Art. 20 (1) Persoanele din exterior care desfigoard activitdti in incinta muzeului, inclusiv
contractori, prestatori, tehnicieni, montatori, voluntari, practicanti, cercetitori, colaboratori sau alti
lucritori externi, vor primi instructiuni adecvate referitoare la riscurile de securitate si séndtate in
munca specifice activititilor si spatiilor in care intra.

(2) In situatia in care, in acelasi loc de munc, 1si desfdsoars activitatea lucritori din mai multe
entitafi, acestea au obligatia si coopereze §i sd i§i coordoneze actiunile privind securitatea si
sdndtatea in munci.

Art. 21 (1) Nerespectarea normelor de securitate si sdnatate In muncd, a instructiunilor proprii, a
obligafiilor de informare si raportare, precum si a regulilor speciale previzute pentru manipularea
patrimoniului, montarea expozitiilor, utilizarea echipamentelor, accesul in spatii tehnice ori
folosirea substantelor constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea potrivit legii si
prezentului Regulament Intern.

(2) Daca fapta produce ori putea produce consecinfe grave asupra vietii, integritiitii corporale,
sanatafii persoanelor, patrimoniului cultural sau bunurilor institutiei, aceasta constituie abatere
disciplinara grava.

1. REGULI PSI $1 SITUATII DE URGENTA

Art. 22 (1) Muzeul are obligatia de a organiza §i aplica misuride apirare impotriva
incendiilor §i de gestionare a situatiilor de urgentd, corespunzitor specificului activititilor, tipului
de cladiri, categoriilor de bunuri addpostite, fluxului de vizitatori, spatiilor expozitionale,
depozitelor, laboratoarelor, atelierelor, arhivelor, spatiilor tehnice si evenimentelor cu public.

(2) Apdrarea impotriva incendiilor reprezintd ansamblul integrat de activititi specifice,
mdsuri §i sarcini organizatorice, tehnice, operative si educative, avand ca SCOp prevenirea
incendiilor, protectia persoanelor, a bunurilor si limitarea efectelor in caz de incendiu.

(3) Prevederile prezentului capitol sunt obligatorii pentru tofi salariafii muzeului, precum
si, In limitele aplicabile, pentru colaboratori, voluntari, practicanti, prestatori, organizatori de

ST

evenimente, expozanti si alte persoane care desfagoara activitati in incinta institutiei.

Art. 23 (1) Conducerea muzeului rispunde de organizarea apirarii impotriva incendiilor la nivelul
institutiei, de adoptarea misurilor necesare si de asigurarea mijloacelor tehnice si organizatorice
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specifice.

(2) La nivelul fiecirui obiectiv, sectii, baze arheologice, punct muzeal, centru muzeal, casd
memorial3, depozit sau alti structuri apartinind muzeului, conducitorul locului de muncad ori
persoana desemnati are obligatia:

a) si cunoasci riscurile de incendiu specifice spatiului;

b) s3 urmireasci respectarea masurilor de prevenire;

c) si asigure mentinerea libera a ciilor de evacuare i acces;

d) sa verifice existenta si accesibilitatea mijloacelor de prima interventie;

e) si instruiasca personalul asupra regulilor PSI specifice spatiului;

f) si dispuns misuri imediate in caz de pericol ori deficienta.

(3) Conducitorii de sectii si responsabilii de obiective au obligatia sa coopereze cu persoana
desemnati/cadrul tehnic cu atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, conform organizérii
interne a institutiei.

Art. 24 (1) Toti salariatii au obligatia sd cunoasci, si respecte si si aplice normele de aparare
impotriva incendiilor, planurile de evacuare, instructiunile specifice locului de munca si
dispozitiile date in caz de urgenta.

(2) Salariatii au obligatia:

a) de a participa la instructajele PSI si la exercitiile practice organizate;

b) de a utiliza corect instalatiile, aparatele si echipamentele de munca;

¢) de a nu folosi focul deschis, surse de aprindere ori aparate improvizate in locuri nepermise;

d) de a nu bloca ciile de evacuare, coridoarele, scarile, usile de acces, hidrantii,

stingitoarele, tablourile electrice si sistemele de alarmare;

¢) de a anunta imediat orice inceput de incendiu, fum, miros de ars, scantei,

supraincilzire, defectiune sau alti situatie de risc;

f) de a interveni, in limita instruirii i atributiilor, cu mijloacele de prima interventie;

g) de a asigura, cu prioritate, indrumarea §i evacuarea vizitatorilor.

Art. 25 (1) Instruirea in domeniul ap#ririi impotriva incendiilor este obligatorie pentru toti
salariatii, la angajare, la schimbarea locului de muncd, la modificarea atributiilor, la
introducerea unor echipamente ori proceduri noi, precum si periodic, potrivit reglementarilor si
instructiunilor interne aplicabile.

(2) Instruirea va cuprinde cel putin:

a) riscurile de incendiu specifice postului §i spatiului de lucru;

b) modul de alarmare §i anuntare a incendiului;

¢) folosirea stingitoarelor si a altor mijloace de prima interventie;

d) regulile de evacuare a personalului si a publicului;

e) masurile speciale privind protectia patrimoniului;

f) conduita in cazul producerii unei situatii de urgenta.

(3) Muzeul organizeazi periodic exercifii de evacuare si de interventie, inclusiv in spatiile
cu public si in obiectivele unde sunt depozitate bunuri culturale valoroase sau vulnerabile.

Art. 26 (1) In toate spatiile muzeului sunt obligatorii mentinerea ordinii §i curéteniei,
inldturarea deseurilor combustibile, depozitarea corectd a materialelor §i evitarea oricaror surse
neautorizate de aprindere.

(2) Este interzisa folosirea focului deschis, a luméandrilor, candelelor, Idmpilor cu flacdr,
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aparatelor de incalzire improvizate ori a altor surse de foc in spatiile muzeului, cu exceptia cazurilor
expres aprobate in conditii legale si cu masuri speciale de siguranti.

(3) Fumatul este interzis in toate spatiile in care legea sau regulile interne previd aceasti
interdictie, precum si In depozite, laboratoare, arhive, spafii tehnice, sili de expozitie, poduri,
subsoluri, c4i de evacuare si alte zone cu risc.

Art.27 (1) Instalatiile electrice, tablourile electrice, prizele, cablurile, prelungitoarele, corpurile
de iluminat si aparatura electrica se utilizeazi numai in conditii de siguranta si conform destinatiei
lor.

(2) Este interzisa:

a) utilizarea instalatiilor si aparatelor electrice defecte, improvizate sau neverificate;

b) suprasolicitarea prizelor si circuitelor electrice;

¢) folosirea prelungitoarelor ori adaptatoarelor necorespunzitoare;

d) interventia neautorizati la tablouri electrice, circuite, sisteme de alarmare, detectare sau
iluminat de siguranti;

e) lasarea sub tensiune, fari supraveghere, a aparatelor care pot genera pericol de incendiu,
dacé regulile tehnice ori instructiunile interne nu permit acest lucru. Exceptie sunt echipamentele de
control a microclimatului si instalatia de tratament prin anoxie.

(3) Orice defectiune electrici, miros de ars, scurtcircuit, fum, incilzire excesivd sau
functionare anormali se anuntd imediat superiorului ierarhic sau persoanei desemnate cu instruirea
PSL

(4) Verificarea, intretinerea si repararea instalatiilor electrice si a sistemelor de securitate
la incendiu se fac numai de personal autorizat.

Art. 28 (1) Ciile de evacuare, coridoarele, scarile, iesirile, usile de evacuare, accesul la hidranti,
stingdtoare, butoane de alarmare, tablouri electrice, surse de apa si alte mijloace tehnice de
interventie se mentin permanent libere, vizibile si accesibile.

(2) Este interzisi depozitarea de obiecte, mobilier, ambalaje, exponate, panouri, decoruri
sau materiale pe traseele de evacuare ori in fata mijloacelor de interventie.

(3) Planurile de evacuare, instructiunile si semnalizarea de securitate se afiseazi in locuri
vizibile si se mentin lizibile si actualizate.

(4) Usile aflate pe traseele de evacuare nu vor fi blocate, incuiate sau obturate in timpul
programului de lucru ori al programului cu public, daca prin aceasta este afectatii evacuarea.

Art. 29 (1) Depozitele cu bunuri de patrimoniu cultural, arhivele, laboratoarele si spatiile tehnice
S€ supun unui regim sporit de prevenire a incendiilor, avand in vedere valoarea si vulnerabilitatea
bunurilor adipostite.

(2) in aceste spatii sunt interzise:

a) accesul persoanelor neautorizate altfel decit in conditiile prevdzute in prezentul
Regulament Intern;

b) folosirea focului deschis si a surselor de aprindere;

¢) depozitarea dezordonati a materialelor combustibile;

d) utilizarea aparatelor electrice neautorizate ori necorespunzitoare;

e) efectuarea de lucriri care produc scéntei, flacira, temperaturi ridicate sau alte- surse de
aprindere fiird aprobari i masuri speciale.

(3)in depozite si arhive se vor respecta reguli stricte privind ordinea, distantele de siguranti,
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accesul la rafturi, accesul la echipamentele de interventie si monitorizarea conditiilor de
exploatare.

(4) In laboratoare i ateliere, utilizarea substantelor, aparaturii si a surselor de incalzire se va face
exclusiv conform instructiunilor specifice si masurilor PSI aferente.

Art. 30 (1) Organizarea expozitiilor temporare, vernisajelor, atelierelor, conferinelor,
concertelor, proiectiilor, activititilor educative si a oriciror alte evenimente cu public se face numai
dupi analizarea conditiilor de siguranti la incendiu si a capacititii spatiului.

(2) Inainte de desfisurarea evenimentelor previzute la alin. (1), structura
organizatoare §i persoana responsabili de obiectiv au obligatia sa verifice cel putin:

a) starea cdilor de evacuare;

b) accesibilitatea stingitoarelor si a sistemelor de alarmare;

¢) integritatea instalatiilor electrice si a sistemelor de iluminat;

d) amplasarea decorurilor, scaunelor, panourilor si echipamentelor;

e) respectarea numdrului maxim admis de participanti;

f) existenta personalului desemnat pentru indrumare §i evacuare.

(3) Decorurile, panourile, materialele textile, elementele de recuziti si orice amenajiri
temporare vor fi utilizate numai daci nu cresc nejustificat riscul de incendiu §i nu afecteaza
evacuarea.

(4) Este interzisa introducerea ori utilizarea la evenimente ce au loc in spatii inchise a focului
deschis, efectelor pirotehnice, aparatelor improvizate de incdlzire, instalafiilor electrice
improvizate ori a altor surse de pericol fird respectarea strictd a regimului legal aplicabil si fara
aprobidrile necesare.

(5) Pentru evenimentele cu public numeros, muzeul va stabili personal desemnat pentru
supravegherea respectirii masurilor PSI si pentru coordonarea evacudrii, dac situatia o impune.

Art. 31 (1) Lucririle de montare si demontare expozitionald, amenajdrile temporare,
interventiile de intrefinere, reparatiile si alte lucrdri similare se executd astfel incit sd nu creeze
risc de incendiu.

(2) Lucrarile care implica surse de foc, suduri, tiiere, lipire la cald, incélzire locala, scantei
sau alte operatiuni periculoase se potexecuta numai in conditii speciale, cu aprobdrile si mésurile
de supraveghere previzute de lege si de regulile interne.

(3) Pe durata acestor lucriri, zona se delimiteazi, se supravegheazi si se asigurd cu mijloace
adecvate de prima interventie.

(4) Dupi finalizarea lucririlor se va verifica in mod obligatoriu absenta oricéror surse de
aprindere, supraincéalzire ori materiale periculoase rimase in amplasament.

Art. 32 (1) La constatarea unui inceput de incendiu, a fumului, a unui miros puternic de ars ori a
oricarei situatii care poate evolua intr-o urgent3, salariatul care observa evenimentul are obligatia sa
alerteze imediat, si anunte conducitorul locului de munci si si declanseze procedura interna de
alarmare.

(2) In cazul producerii unei situatii de urgents, evacuarea persoanelor are prioritate.

(3) Personalul aflat in contact direct cu publicul are obligatia:

a) sa pastreze calmul si sa transmit indicatii clare;

b) s& indrume vizitatorii spre cele mai apropiate cii de evacuare sigure;

¢) sd acorde prioritate copiilor, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilititi i altor persoane
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vulnerabile;

d) sa impiedice intoarcerea persoanelor in spatiile evacuate;

e) sd verifice, in limita atributiilor gi fard a-si pune viata in pericol, daci au rimas persoane in
spatiile accesibile.

(4) Responsabilul de obiectiv, seful de sectie ori persoana desemnati coordoneazi evacuarea
personalului si a vizitatorilor din zona afectati pani la sosirea fortelor de interventie.

(5) Bunurile de patrimoniu se evacueazi numai daci acest lucru este previzut in planurile
institufiei, dacd existd timp si condifii de sigurantd si fird expunerea persoanelor la pericole.

Art. 33 (1) Orice inceput de incendiu se anunt fir3 intarziere prin mijloacele interne stabilite si, dupa
caz, prin apelarea serviciului de urgentd 112.

(2) Persoana care face anunful va comunica, pe cit posibil:

a) locul exact al evenimentului;

b) natura evenimentului;

¢) existenta persoanelor in pericol;

d) existenta unor bunuri de patrimoniu ori materiale vulnerabile;

¢) numele §i numérul de telefon de contact.

(3) Personalul desemnat va asigura intAmpinarea echipajelor de interventie si dirijarea acestora
spre locul evenimentului.

Art. 34 (1) Stingitoarele, hidrantii, sistemele de detectare, semnalizare si alarmare, iluminatul de
securitate, instalatiile speciale si celelalte mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor
se menfin permanent in stare de functionare si se verifici potrivit legii.

(2) Este interzisd scoaterea din uz, ascunderea, blocarea, mutarea neautorizati, deteriorarea
sau utilizarea in alte scopuri a mijloacelor tehnice de apirare impotriva incendiilor.

(3) Orice defectiune constatata la aceste sisteme se raporteazi imediat conducerii si persoanei
responsabile.

Art.35(1) Vizitatorii, invitafii, colaboratorii si alte persoane din exterior vor respecta indicatiile
personalului muzeului privind prevenirea incendiilor si evacuarea in caz de urgenti.

(2) Personalul muzeului poate restrictiona accesul in anumite spatii, poate suspenda temporar
vizitarea §i poate dispune evacuarea, dacdi existd pericol pentru persoane, patrimoniu ori
cladire doar cu acordul superiorului ierarhic.

(3) Contractantii, expozantii §i alti terfi care desfisoard activititi in incinta muzeului au
obligatia sd respecte regulile PSI ale institutiei si s coopereze cu personalul responsabil.

Art. 36 (1) Pentru fiecare obiectiv, sectie, filiald, depozit, cladire sau spatiu cu regim special, muzeul
poate adopta instructiuni PSI specifice, planuri de evacuare, reguli de acces, misuri speciale pentru
patrimoniu si proceduri de interventie adaptate riscurilor concrete.

(2) Aceste documente se afigeazd ori se comunici personalului interesat si completeazi
prezentul Regulament Intern.

(3) in situatia expozitiilor temporare, a lucrdrilor de reamenajare ori a evenimentelor cu
configuratii speciale, se stabilesc masuri suplimentare inainte de inceperea activittii.

Art. 37 (1) Constituie abatere disciplinard incilcarea normelor PSI si a regulilor privind situatiile
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de urgenta, inclusiv:

a) blocarea cailor de evacuare ori a accesului la mijloacele de interventie;

b) folosirea focului deschis ori a surselor de aprindere in locuri nepermise;

¢) utilizarea instalatiilor electrice defecte, improvizate sau neautorizate;

d) neraportarea unei situatii de risc ori a unui inceput de incendiu;

e) absentarea nejustificati la instructaje sau exercifii;

f) nerespectarea regulilor stabilite pentru depozite, arhive, laboratoare, spatii tehnice, expozitii
temporare si evenimente cu public;

g) refuzul de a respecta dispozitiile privind evacuarea;

h) utilizarea de echipamente neautorizate si care nu au fost puse la dispozitie de institutie,
conform normelor legale in vigoare;

i) anuntarea cu rea intentie a unei situatii de pericol si crearea de panica in mod nejustificat.

(2) Daci fapta a pus in pericol viata ori integritatea persoanelor, patrimoniul cultural, cladirea sau
siguranta publicului, aceasta constituie abatere disciplinard grava.

IV. REGUL! PRIVIND EGALITATEA DE TRATAMENT, NEDISCRIMINAREA,
DEMNITATEA iN MUNCA ST HARTUIREA

Art. 38 (1) In cadrul muzeului se aplica principiul egalititii de tratament fatd de toti salariafii §i
candidatii la ocuparea unui post, precum si obligatia respectirii demnitatii fiecirei persoane in
raporturile de munci.

(2) Este interzisa orice forma de discriminare directdi sau indirectd, orice tratament diferentiat
nejustificat, orice comportament de hirtuire ori de harfuire sexuald, precum §i orice fapta care are
ca scop sau efect lezarea demnitatii unei persoane si crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant,
umilitor sau ofensator.

(3) Aplicarea prezentului capitol se face in toate raporturile profesionale din institutie: recrutare,
selectie, incadrare, stabilirea atributiilor, evaluare, promovare, formare profesionala,
salarizare, acordarea beneficiilor, exercitarea autorititii ierarhice, aplicarea masurilor disciplinare,
accesul la activitatea sindicali si incetarea raporturilor de munca.

Art. 39 (1) Este interzisa orice discriminare bazati pe rasd, nafionalitate, etnie, limbd, religie,
categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsti, dizabilitate, boald cronica
necontagioas, infectare HIV, apartenenti la o categorie defavorizata, precum si pe orice alt criteriu
care are ca efect restringerea sau inliturarea recunoasterii, folosintei ori exercitérii, in conditii de
egalitate, a drepturilor previazute de lege.

(2) In raporturile de munca din cadrul muzeului, statutul familial, statutul marital, calitatea
de membru de sindicat ori refuzul de a adera la o organizatie sindicald nu pot constitui motive
de tratament diferentiat.

Art. 40 (1) In cadrul muzeului, toti salariatii au dreptul si beneficiazi de egalitate de tratament in
ceea ce priveste:

a) accesul la ocuparea posturilor;

b) conditiile de incadrare;
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c) stabilirea atributiilor de serviciu;

d) salarizarea i celelalte drepturi binesti sau in naturi;

e) accesul la formare profesionala;

f) evaluarea performantei;

g) promovarea,

h) aplicarea sanctiunilor disciplinare;

i) accesul la organizatiile sindicale si la facilititile acordate de acestea;

j) orice alte conditii de desfasurare a muncii, securitatea si sinitatea in munci.

(2) Este interzisd emiterea sau executarea unui ordin, a unei dispozifii ori a unei
instructiuni cu caracter discriminatoriu.

(3) Este interzis ca acceptarea sau respingerea de citre o persoand a unui
comportament de harfuire ori hirfuire sexuald si fie folositd ca temei pentru o decizie privind
atributiile, evaluarea, promovarea, programul, salariul, disciplina muncii ori mentinerea in functie.

Art. 41 (1) Muzeul recunoaste si garanteazi dreptul fiecarui salariat la demnitate in munca.

(2) In relatiile profesionale, salariatii au obligatia de a manifesta respect fafd de demnitatea
fiecdrei persoane, fiind interzise orice fapte, acte, gesturi, limbaj sau comportamente care aduc ori pot
aduce atingere demnitatii, integrititii morale, onoarei sau reputatiei acesteia.

(3) Orice salariat are obligatia de a mentine in relaiile de serviciu un comportament bazat pe
respect, profesionalism i buni-credinta.

Art. 42 (1) Este interzis orice comportament repetat sau sistematic de natura si afecteze echilibrul
profesional sau psihic al unui salariat ori sa conduci la degradarea conditiilor sale de munca.

(2) Pot constitui forme de hirtuire morald sau de ostilizare a mediului de lucru, firad ca
enumerarea s fie limitativa:

a) excluderea deliberati din comunicirile profesionale necesare;

b) retragerea nejustificati a atributiilor ori, dimpotrivi, supraincircarea discriminatorie;

c) supravegherea excesiva si neuniformai, aplicata selectiv;

d) criticile umilitoare, repetate, disproportionate si ficute in public;

€) transmiterea repetatd a unor sarcini imposibil de realizat in termenii stabiliti;

f) discreditarea profesionali intentionat;

2) amenintdrile, intimidarile sau presiunile;

h) izolarea de colectiv ori descurajarea colaborarii cu persoana vizati.

Art. 43 (1) Este interzis3 orice forma de hartuire sexuala la locul de munci sau in legiturd cu munca.

(2) Constituie hartuire sexuald orice comportament nedorit cu conotatie sexuald, manifestat
fizic, verbal sau nonverbal, care are ca scop ori efect atingerea demnitafii unei persoane si crearea
unui mediu de intimidare, ostilitate, degradare, umilire ori ofensa.

(3) Pot constitui hartuire sexuald, cu titlu exemplificativ:

a) comentariile, glumele sau aluziile cu conotafie sexuali;

b) insistentele privind intalniri ori favoruri personale cu substrat sexual;

c) atingerile nedorite;

d) transmiterea de imagini, mesaje sau materiale cu caracter obscen ori sexual;

e) condifionarea explicitdi sau implicitdi a unui avantaj profesional de‘‘acceptarea unui

comportament cu conotatie sexuali.
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(4) Refuzul unei persoane de a accepta un asemenea comportament nu poate atrage nicio
consecintd profesionald nefavorabila.

Art. 44 (1) Este interzisa orice formi de represalii impotriva persoanei care:

a) formuleazi o sesizare sau plangere privind discriminarea ori hértuirea;

b) furnizeaza informatii, documente ori declaratii intr-o procedurd internd ori externd;

c) sprijini o persoani care reclama fapte de discriminare ori hirfuire;

d) refuza executarea unui ordin vadit discriminatoriu.

(2) Constituie represalii, cu titlu exemplificativ, modificarea nejustificatd a atributiilor,
izolarea, tratamentul ostil, amenintarea, evaluarea tendentioasd, sanctionarea disproporfionata ori
impiedicarea accesului la drepturi profesionale dupd formularea unei sesizéri.

(3) Protectia impotriva represaliilor decurge din interdictia legald de a afecta situatia unei
persoane pentru ca a respins sau a reclamat un comportament de hartuire ori harfuire sexuald si din
principiul general al nediscrimindrii in munca.

Art. 45 (1) Personalul de conducere are obligatia sd prevind si sd nu tolereze discriminarea,
hirtuirea, limbajul jignitor, defiimarea si degradarea mediului de lucru.

(2) Managerul si sefii de sectii/compartiment au obligatia:

a) si trateze salariatii in mod echitabil si obiectiv;

b) si utilizeze criterii profesionale clare in repartizarea sarcinilor, evaluare si promovare;

¢) sa intervind prompt atunci cind constatd ori li se semnaleazi fapte de discriminare sau
hartuire;

d) sa evite orice conduitd care, prin pozitia de autoritate, poate produce intimidare, umilire
ori constrangere;

e) si pastreze confidentialitatea, in limitele legii, cu privire la sesizirile primite.

(3) Tolerarea, ignorarea ori acoperirea unor asemenea fapte de citre personalul de conducere
constituie incilcare a obligatiilor de serviciu si abatere disciplinard grava.

Art. 46 (1) Toti salariatii au obligatia:

a) si respecte demnitatea colegilor, a subordonatilor, a superiorilor ierarhici, a
colaboratorilor §i a persoanelor cu care intrd in contact in interes de serviciu;

b) s se abtina de la orice fapti de discriminare, hartuire, defdimare ori intimidare;

c) sé nu utilizeze expresii, gesturi, imagini ori mesaje ofensatoare;

d) sa nu excludi sau marginalizeze colegi pe criterii nelegitime;

€) si coopereze in procedurile interne de analizi a unor sesiziri privind incélcarea prezentului
capitol.

(2) Salariaii care participd la activititi cu public, la proiecte comune, deplasari, vernisaje,
conferinte, santiere, ateliere sau alte activitdfi profesionale externe au aceeagi obligatie de a
respecta demnitatea persoanelor si in aceste contexte.

Art. 47 (1) Orice salariat care se considerd victima unei fapte de discriminare, harfuire, hirtuire
sexuald ori incdlcare a demnititii in muncad poate formula o sesizare scrisi sau verbald citre
conducerea institufiei ori citre structura desemnata prin regulament, proceduri interne sau decizie a
managerului.

(2) in cazul sesizarilor verbale managerul si/sau superiorul ierarhic va intocmi un referat, cu
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mentionarea expresd a numelui persoanei care a reclamat precum si contextul, pe care il va inainta
Comisiei de Etica si Disciplind Profesionali care functioneazi la nivelul institutiei.

(3) Sesizarea va fi analizati cu celeritate, impartialitate i confidentialitate, cu audierea
persoanelor implicate i administrarea mijloacelor de probaé disponibile.

(4) In functie de natura faptelor, institutia poate dispune misuri provizorii de protectie
organizatoricd, in limitele legii, pentru a preveni agravarea situatiei semnalate.

(5) Solutionarea internd nu inlitura dreptul persoanei vitimate de a se adresa institutiilor
competente ori instantei, caz in care institutia va proceda la asigurarea suportului necesar.

Art. 48 (1) Datele si informatiile rezultate din sesizirile privind discriminarea, hirfuirea sau
incdlcarea demnititii in munci vor fi tratate cu confidentialitate, in masura permisi de lege si
necesard pentru solutionarea cazului.

(2) Este interzisa expunerea inutili a persoanei vitimate, divulgarea nejustificat a identititii
acesteia ori transformarea sesizarii intr-un instrument de stigmatizare profesional.

Art. 49 In cadrul muzeului sunt interzise orice fapte, acte, comportamente sau manifestiri care pot
avea ca scop ori efect discriminarea, tratamentul diferentiat nejustificat, hirtuirea, intimidarea,
umilirea, marginalizarea, afectarea demnitifii, reputatiei ori situatiei profesionale a unei persoane.

Art. 50 (1) Nicio persoand nu poate fi avantajatd sau dezavantajata in raporturile de munci pentru
faptul c& aderi la un sindicat, participi la activitatea sindicald in conditiile legii ori nu ader3 la un
sindicat.

(2) Este interzisa orice masurd, presiune sau conduitd care urmdreste restringerea exercitirii
drepturilor sindicale recunoscute de lege sau tratamentul diferentiat al salariatilor in legdturd cu aceste
drepturi.

(3) Este interzisd orice masura, presiune sau conduitd care urmireste inscrierea intr-o
organizatie sindicala.

Art. 51 (1) incalcarea dispozitiilor prezentului capitol constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinar3, contraventionala, civila sau penald, dupi caz.

(2) Constituie abatere disciplinari grava, in special:

a) sdvarsirea de acte de discriminare in exercitarea atributiilor de serviciu;

b) hértuirea morala sau sexuali;

¢) emiterea unui ordin ori a unei dispozitii discriminatorii;

d) represaliile impotriva persoanei care formuleazi o sesizare;

e) tolerarea sau acoperirea unor asemenea fapte de citre personalul de conducere.

(3) La individualizarea raspunderii se vor avea in vedere gravitatea faptei, caracterul repetat,
pozifia ierarhicd a autorului, efectele asupra persoanei véatdmate, afectarea climatului de munci i,
dupd caz, impactul asupra imaginii institutiei.

V. DREPTURILE ST OBLIGATIILE SALARIATILOR STIALE ANGAJATORULU]
Art. 52 (1) Salariatii muzeului au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;
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c) dreptul la concediul de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdndtate in muncd;

g) dreptul la acces la formare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare, in conditiile legii;

i) dreptul la protectie in caz de concediere;

j) dreptul de a participa la actiuni colective gi de a constitui ori adera la un sindicat;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

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

m) alte drepturi previzute de lege, contractul colectiv de munca aplicabil si contractul
individual de munca.

Art. 53 (1) Salariatilor le revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa indeplineasca atributiile prevazute in fisa postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

c) si respecte regulamentul intern, contractul individual de munci si, dupa caz, contractul
colectiv de munca aplicabil;

d) sa manifeste fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

¢) sa respecte masurile de securitate si sindtate in munca, PSI si situatii de urgenta;

f) si respecte secretul de serviciu, aga cum este el definit de lege si confidentialitatea
informatiilor la care au acces, cum ar fi, dar fard a se limita la: informatii despre patrimoniul cultural
national (valorare contabild, stare de conservare, depozitare/amplasare), informatii despre planurile de
pazi, despre proiectele de alarmare, codurile si parolele de acces in spatii speciale §i sisteme
informatice s.a.;

g) si protejeze patrimoniul muzeal §i bunurile institufiei;

h) sd aibd o conduiti profesionald corecta fatd de colegi, public, colaboratori §i
parteneri;

i) sa execute dispozitiile de serviciu legale ale superiorilor ierarhici.

Art. 54 (1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea gi functionarea institutiei;

b) si stabileasci atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) si emiti dispozitii cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii acestora,

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

€) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice  sanctiunile
corespunzitoare conform prevederilor legale;

f) si stabileasci obiectivele de performanta individuald si criteriile de evaluare.

Art. 55 (1) Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca;

b) sa respecte legislatia fiscald in ceea ce priveste raporturile cu salariatii (salarii, contributii
legale, impozite etc);

b) si asigure conditii tehnice i organizatorice corespunzatoare;

c)sa acorde toate drepturilesalariale sicelelalte drepturiprevazute de legesi de Contractul”
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Individual de Munc3 si Contractul Colectiv de Munci;
d) si consulte sindicatul $i reprezentantii salariatilor in cazurile previzute de lege;
¢) si tind evidentele legale privind raporturile de muncs;
f) si elibereze documentele care atesta calitatea de salariat;
g) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

V1. TIMPUL DE MUNCA, PROGRAMUL DE LUCRU, EVIDEN TA PREZENTEI

Art. 56 (1) Timpul de muncs reprezinti orice perioadi in care salariatul presteazi munca, se afli la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile sale.

(2) Repartizarea timpului de munci poate fi uniforms sau inegald, in conditiile legii si ale
prezentului regulament.

Art. 57 (1) Programul normal de lucru al personalului cu norma intreagd este, de reguld, de 8 ore pe
zi §i 40 de ore pe saptaména, repartizat potrivit deciziei angajatorului §i specificului institutiei si
fiecirei structuri din muzeu.

(2) Pentru sectii, filiale, case memoriale, spatii expozitionale, depozite, servicii
administrative sau tehnice, programul poate fi diferentiat prin dispozitie interna.

Art. 58 (1) In functie de nevoile institutiei, se poate stabili program inegal de lucru sau munci in ture,
in special pentru:

a) activitatea in week-end;

b) evenimente culturale, vernisaje, conferinte, concerte, ateliere;

¢) activitifi sezoniere sau cu public extins;”

d) activititi desfisurate in alte obiective ale muzeului;

¢) evenimente muzeale cu caracter deosebit (ex: Noaptea Europeand a Muzeelor, Noaptea
Cercetétorilor Europeni, Noaptea Muzeelor la Sate);

(2) Repartizarea programului inegal sau in ture se comunici salariatilor in timp util §i se
realizeazi cu acordul angajatului.

Art. 59 (1) Munca prestatd peste durata normali a timpului de munci reprezinti munci
suplimentari si se efectueazi numaj cu respectarea legii.
(2) Munca suplimentar3 se compenseaza in conditiile legii si ale actelor aplicabile.

Art. 60 (1) in cazul activitatilor muzeale care nu pot fi intrerupte ori al evenimentelor
programate, salariatii pot presta activitate in zile de repaus sdptimanal sau de sirbitoare legals, in
conditiile legii.

(2) Compensarea se face potrivit dispozitiilor legale aplicabile.

Art. 61 (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condici de prezenta, pontaj, sistem electronic
sau alte mijloace stabilite de angajator.

(2) Salariatii au obligatia si consemneze in mod real §i exact ora inceperii si Tncetaril activitaii,
precum si intervalele aprobate de absentd din timpul programului.

(3) Se interzic:
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a) Inscrierea unei ore nereale;

b) completarea retroactiva ori anticipati a condicii de prezenta;

¢) semnarea oti completarea in locul altui salariat;

d) orice modificare ori denaturare a evidentei timpului de munca.

(4) Falsificarea evidentei timpului de muncé constituie abatere disciplinard grava.

(5) Refuzul completirii condicii de prezentd ori inscrierea de date necorespunzatoare realitétii
constituie abatere disciplinaré.

(6) Superiorii ierarhici verifici modul de completare a evidentei prezentei si semnaleaza
conducerii orice nereguli constatate.

(7) La sediul administrativ al muzeului, precum si la sediile colectiilor externe, condica
va fi retrasi in secretariat/birou la 20 de minute dupd inceperea programului si va fi afisatd la
loc vizibil cu 20 de minute inainte de sfargitul programului de lucru.

Art. 62 (1) Activitatea desfisuratd in teren, pe santiercle arheologice, expozitii, manifestiri
stiintifice si culturale, deplasiri de patrimoniu sau alte activitifi externe se considera timp de munci in
masura in care este efectuats in baza sarcinilor de serviciu.

(2) Modul de evidenti a timpului de munci pentru aceste activitati se stabileste prin ordin de
deplasare, foaie colectivi de prezentd, raport de activitate ori alt document intern.

Art. 63 (1) Programul general de lucru al salariatilor institutiei este:
Luni — sediile pavilionare ale muzeului sunt inchise pentru actiuni de igienizare a expozitiilor,
spatiilor de trecere si grupurilor sanitare dedicate vizitatorilor.

MUZEUL DE ARHEOLOGIE, ISTORIE SI ARTA
Program de lueru:
Luni — Joi: 8:00 — 16:30 Vineri: 8:00 — 14:00
Program de vizitare:
in perioada de vari (1 mai — 30 sept.) Marti — Duminica: 10:00 — 18:00
in perioada de iarni (1 oct. — 30 apr.) Marti — Duminica: 9:00 — 17:00

MUZEUL DE ETNOGRAFIE ,,VERGU MANAILA”
Program de lucru:
Luni — Joi: 8:00 — 16:30 Vineri: 8:00 — 14:00
Program de vizitare:
in perioada de vari (1 mai — 30 sept.) Marti — Duminica: 10:00 — 18:00
in perioada de iarni (1 oct. — 30 apr.) Marti — Duminici: 9:00 — 17:00

CASA MEMORIALA ,,VASILE VOICULESCU”

Program de vizitare:

in perioada de vari (1 mai — 30 sept.) Miercuri — Duminicé: 10:00 — 18:00
in perioada de iarnii (1 oct. — 30 apr.) Miercuri — Duminicé: 9:00 — 17:00

MUZEUL CHIHLIMBARULUI COLTI

Program de vizitare:

fn perioada de vari (1 mai — 30 sept.) Miercuri — Duminicé: 10:00 —18:00
fn perioada de iarni (1 oct. - 30 apr.) Miercuri — Duminicé: 9:00 —17:00
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CENTRUL MUZEAL ,,I. C. BRATIANU?”
Program de lucru:
Luni — Joi: 8:00 — 16:30 Vineri: 8:00 — 14:00
Program de vizitare:
In perioada de vari (1 mai - 30 sept.) Marti — Duminic: 10:00 — 18-00
in perioada de iarni (1 oct. ~ 30 apr.) Marti — Duminica: 9:00 — 17:00

VIL. REGULIJ PRIVIND CONCEDIILE, iINVOIRILE, RECUPERARILE,
DELEGAREA SI DEPLASARILE

Art. 64 (1) Concediul de odihna anual se acorda in conditiile legii, proportional cu activitatea prestata.
(2) Dreptul 1a concediu de odihni anual nu poate forma obiectul vreunej cesiuni, renuntiri
sau limitari.
(3) Programarea concediilor se face anual, individual sau colectiv, cu luarea in considerare
a nevoilor institutiei i a intereselor salariatilor.
(4) Angajatul poate solicita reportarea a cel putin 10 zile de concediu de odihna in anul urmator.
(5) Efectuarea concediului se realizeazs potrivit programdrii aprobate, cu exceptia situatiilor
Justificate.

Art. 65 (1) Programarea concediuluj de odihna se face pani la sfargitul anului calendaristic pentru
anul urmitor, in conditiile legii, prin programare colectiva sau individuals stabilitd de angajator, cu
consultarea sindicatului reprezentativ sau, dupa caz, a salariatilor.

) In cazul programdrii individuale, aceasta se stabileste cu consultarea salariatului.

(3) In cazul in care programarea concediului de odihni se face fractionat, institutia are obligatia
de a stabili programarea astfel incét fiecare salariat si efectueze, intr-un an calendaristic, cel putin 10
zile lucritoare de concediu de odihni neintrerupt.

4) fntreruperea concediului de odihni poate interveni, in conditiile legii, la cererea
salariatului, pentru motive obiective, sau prin rechemarea din concediu de catre angajator, in caz de
forta majora ori pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca.

Art. 66 (1) Solicitirile de concediu de odihna pentru perioade mai mici de 10 zile lucritoare, si care
nu fac obiectul programarii anuale, se depun, de reguld, cu cel putin o zi lucritoare inainte de data
solicitat3, cu aprobarea managerului institutiei sau a persoanei desemnate.

Art. 67 (1) Salariatii beneficiazs de concedii medicale, concedii pentru evenimente familiale
deosebite, concedii fiira plata sialte concedii si absente previzute de lege sau de contractele aplicabile.
(2) Cererile se depun $i se aprobd potrivit procedurilor interne.

Art. 68 (1) invoirea reprezintd permisiunea acordati de angajator salariatuluj de’a lipsi de 1a-Jocul

de muncd pentruun timp limitat, de panila2 ore/sdptdmana si nu este considerat concediu de odihng
sau concediu medical.
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(2) Invoirea este acordati pentru gestionarea unor situatii personale neprevazute si nu afecteazd
raporturile de muncd, cu conditia ca absentasi nu prejudicieze activitatea muzeului si sa se
realizeze cu acordul prealabil al angajatorului.

(3) Invoirile vor fi contabilizate in Registrul Invoirilor care va fi organizat sub forma de bazi
de date internd, administrata de specialistul IT al muzeului, cu drept de operare acordat persoanelor
care fac parte din conducerea muzeului.

(4) Registrul invoirilor va contine: nr. crt. / ziua / intervalul orar / numele si prenumele
angajatului invoit / numele si prenumele superiorului ierarhic / motivul declarat.

(5) Nu se incadreazi la invoiri astfel definite deplasirile in interes de serviciu in afara sediilor
institutiei.

Art. 69 (1) Delegarea reprezinti exercitarea temporar, din dispozitia angajatorului, a unor lucréri
sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu, in afara locului de munca.

(2) Pe durata delegarii, salariatul isi pastreazi functia si toate celelalte drepturi prevazute
de lege si contract.

(3) In cadrul muzeului se ofera delegiri pentru: prestirile de servicii de interes arheologic,
efectuarea de cercetari arheologice sistematice, participarea la reuniuni stiintifice, participarea
la evenimente culturale specifice activitiii muzeale, participarea la cursuri de perfectionare,
documentare in biblioteci, arhive etc, actiuni de reprezentare conform legii.

Art. 70 (1) Deplasarile pentru cercetare, documentare, santiere arheologice, expozitii,
schimburi culturale, evenimente, transport de patrimoniu, parteneriate ori reprezentarea institufiei
se efectueazd numai in baza aprobarii conducerii si cu o programare prealabild acolo unde acest
lucru este posibil.

(2) Inscrierile la reuniuni stiintifice internationale se fac dupd aprobarea de citre sefii
de sectie/compartiment, si cu acordul managerului.

(3) Salariatul are obligatia si respecte scopul deplasarii, programul stabilit si regulile de
securitate si confidentialitate.

@) in deplasarile in interes de serviciu este interzis ca personalul muzeului sa fie insotit de
membri ai familiei care nu dezvolta relatii cu institutia, folosindu-se de resursele muzeului sau ale
institutiilor partenere.

(5) Dupa deplasare, salariatul este obligat si prezinte documente justificative §i, daca se
impune, raport de activitate.

VIIL. ACCESUL IN INSTITUTIE SI iN SPATIILE CU REGIM SPECIAL

Art. 71 (1) Accesul in muzeu se face potrivit programului institutiei, regulilor interne i masurilor
de securitate stabilite de conducere.

Art. 72 (1) Sunt considerate spafii cu regim special: depozitele administrative si de patrimoniu cultural
national, laboratoarele de restaurare, arhivele, spatiile tehnice, camerele sistemelor de securitate,
zonele de conservare si restaurare, spatiile cu bunuri de patrimoniu neexpuse publicului; birouri ale
angajatilor. o

(2) Accesul in aceste spatii este permis numai in conditiile previzute de actualul Regulament
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si legislatia in vigoare.

Art. 73 (1) Cheile, cartelele, codurile de acces, parolele si datele privind sistemele de securitate
se folosesc numai de citre persoanele autorizate.

(2) Comunicarea, multiplicarea ilegald ori folosirea neautorizatid a acestora este interzisi
$i constituie abatere disciplinara gravi.

(3) Fiecare incipere din institutie va avea o cheie duplicat care va rimane la postul interior
de paza, in cutie sigilati. Sigiliul va fi rupt doar de citre personalul intern de pazi, doar in cazuri
de fortd major (tentativa de efractie, incendiu etc) si doar dup anuntarea prealabila a personalului
care are locul de munci in spatiul respectiv prin orice mijloace.

Art. 74 (1) Persoanele care vininmuzeucu alt scop decat vizitarea expozitiilor ori participarea la
evenimentele organizate de institutie pentru actiuni in zona administrativi, vor fi insofite de
personalul de pazi la secretariat.

(2) Persoanele care soliciti intalniri de lucru, formale si/sau informale cu specialisti ai muzeului
vor fi anuntate si preluate din spafiul de acces comun de citre persoana solicitati.

(3) Persoanele care au intentia de a dona sau de a propune spre achizifie bunuri de patrimoniu
cultural national vor fi prelucrate de citre un membru al comisiei de profil din cadrul muzeului la
biroul unic aflat in fata secretariatului.

Art. 75 (1) Persoancle fizice sau reprezentantii persoanelor juridice care se afli in relatie
comerciald cu muzeul prin inchirierea spatiilor din imobil (Amfiteatrul de la sediul Muzeului de
Arheologie, Istorie si Artd, Sala Multifunctionald de la sediul Centrului Muzeal »1.C. Bratianu™)
vor avea acces doar in conditiile si in limitele stabilite de personalul de pazi al institutiei.

IX. REGULI PRIVIND PROTECTIA PATRIMONIUL UI MUZEAL
S1A BUNURILOR INSTITUTIEI

Art. 76 (1) Salariafii au obligafia de a proteja patrimoniul muzeal si bunurile institutiei, potrivit
atributiilor de serviciu, normelor legale si procedurilor interne.

Art. 77 (1) Bunurile culturale mobile se manipuleazi doar de personal instruit, personalul de
specialitate i numai in condiiile aprobate, in conformitate cu normele prevazute in legislatia in
vigoare.

(2) Daca se impune ca personalul de specialitate si fie sprijinit de alte categorii de personal,
intern sau extern, manipularea se va face doar in prezenta unui specialist, si doar dupi o instruire
minimal3 privind conditiile de manipulare.

(3) Distrugerea mecanici prin manipulare necorespunzitoare, a unui bun de patrimoniu cultural
national constituie abatere disciplinard gravi.

(4) Este interzisid deplasarea, desigilarea, deschiderea, ambalarea, reambalarea, montarea,
demontarea sau scoaterea din spatiile stabilite a unui bun fira aprobare si documente interne
corespunzitoare, cu exceptia situatiilor de fort: majora. L5

(5) Este interzis transportul bunurilor de patrimoniu cultural national, chiar st _\pé plan intern !a_
nivelul institutiei, fira ca acestea si fie ambalate sau depozitate in cutii adecvaté marimii bunului
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transportat.
(6) Bunurile de patrimoniu cultural national vor fi manipulate in conditii care si asigure
securitatea §i sdnétatea in munca.

Art. 78 (1) Orice incident privind integritatea, localizarea, conservarea, securitatea ori
documentarea unui bun se raporteaza imediat conducerii muzeului.

(2) Neraportarea, intirzierea raportirii ori ascunderea unui incident constituie abatere
disciplinar3 grava.

Art. 79 (1) Salariafii implicai in gestiunea si evidenta patrimoniului cultural national au obligatia
si respecte strict regulile privind inventarierea, documentarea, predarea-primirea si circulatia internd
a bunurilor.

(2) Orice transfer intern se face numai pe baza de documente specifice (registru de
mobilitate, fisd de transfer, proces-verbal s.a.).

Art. 80 (1) Datele privind amplasarea, vulnerabilitifile, starea de conservare, sistemele de
protectie, traseele de transport si alte informatii sensibile despre patrimoniu au caracter
confidential si se comunica doar institutiilor abilitate.

(2) Divulgarea neautorizati a acestor informafii este interzisi si constituie abatere
disciplinari grava.

X. REGULI PRIVIND RELATIA CU PUBLICUL S CONDUITA PROFESIONALA

Art. 81 (1) Salariatii au obligatia de a manifesta politete, echilibru, respect si profesionalism in relatia
cu publicul, colegii, colaboratorii §i reprezentantii mass-media.

Art. 82 (1) Personalul care lucreazi cu publicul are obligatia si ofere informatii corecte, clare siin
limitele atributiilor sale.

(2) Este interzis comportamentul agresiv, jignitor, ironic, discriminatoriu sau lipsit de respect
fata de vizitatori.

(3) Personalul de pazi va purta corespunzitor echipamentul din dotare si va oferi
vizitatorilor protectii pentru inciltiminte in conditii de noroi sau zipada.

(4) Personalul care deserveste casa de bilete/centrul de informare turisticid/magazinul de
suveniruri va acorda asistentd publicului vizitator in limita de competenta.

(5) Personalul care deserveste casa de bilete/centrul de informare turistici/magazinul de
suveniruri va completa in registrul electronic special toate informatiile la care are acces despre
vizitatori, dupi ce le va solicita acestora acordul (varstd, localitate de domiciliu).

(6) Informatiile astfel obtinute vor constitui instrumente de lucru interne §i este interzisa
comunicarea lor individuald in medii din afara institufiei.

Art. 83 (1) Comunicarea oficiald in numele institutiei se face numai de persoanele mandatate.
(2) Salariatii nu pot formula pozitii publice in numele muzeului fira aprobare.
(3) Relatia cu presa se desfisoard potrivit regulilor interne i mandatului managetial.
(4) Salariatii muzeului pot oferi reprezentantilor presei informatii in nume_propriu, si in
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condifiile legii.

(5) La solicitarea managerului si doar cu acordul lor expres, salariatii pot participa la interviuri
tematice §i emisiuni in legdturd cu activitatea pe care o desfigoard in cadrul institutiei.

(6) Daca institutii de presa soliciti prezenta unui specialist al muzeului in emisiuni sau pentru
interviuri care au legaturs cu activitatea de specialist in cadrul institutiei, acestia nu au nevoie de o
aprobare din partea managerului, decat daci actiunea are loc in timpul programului de lucru, si
presupune parasirea sediului institutiei.

Art. 84 (1) Salariatii au obligatia sia nu prejudicieze imaginea institutiei prin postiri,
comentarii, distribuiri sau alte manifestiri publice legate de activitatea de serviciu.

(2) Exprimarea opiniei personale este permisa in limitele legii, dar fara folosirea abuziva
a calitdfii profesionale si fara divulgarea informatiilor confidentiale ce pot pune in pericol securitatea
patrimoniului cultural national sau pot prejudicia persoane.

Art. 85 (1) Fotografierea si filmarea in spatii nepublice, in depozite, laboratoare si alte zone sensibile
se fac numai cu aprobarea conducerii, $i in prezenta persoanei care isi desfasoara activitatea in
respectivul spatiu de lucru.

(2) Imaginile realizate in cadrul activitéfii de serviciu se utilizeazi potrivit regulilor institutiei
si drepturilor legale incidente.

XI. CIRCUITUL DOCUMENTELOR, INFORMATIILOR SI DATELOR

Art. 86 (1) Documentele si informatiile institutiei circuld numai prin canalele oficiale si potrivit
competentelor stabilite.
(2) Comunicarea interinstitutional se va face doar prin compartimentul Secretariat.

Art. 87 (1) Transmiterea documentelor citre alte institutii, persoane juridice sau persoane fizice
se face numai de citre persoanele autorizate si in conditiile legii.

(2) Este interzisi comunicarea externd a documentelor interne firi aprobare, cu exceptia
situatiilor legate de valorificarea stiintifica, academics, educaionald, culturali si expozitionali.

Art. 88 (1) E-mailul de serviciu si celelalte instrumente digitale ale institutiei se utilizeazi in scop
profesional, cu respectarea securititii informatiei.

(2) Este interzisi transmiterea neautorizati de figiere, baze de date, imagini, parole sau
informatii interne in afara situatiilor prevazute exclusiv de normele legale si regulamentele interne.

Art. 89 (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal se face numai in conditiile legii, cu
respectarea principiilor de legalitate, proportionalitate, confidentialitate i securitate.

Art. 90 (1) Accesul la registre, arhive, fise analitice de evidenta, baze de date si alte evidente se face
numai in limita atributiilor de serviciu.

(2) Bazele de date oficiale ale muzeului sunt administrate de specialistul IT, cu acces de editare
/ vizualizare doar pentru personalul desemnat.

(3) Modificarea, completarea in bazele de date se va face doar in baza prevederilor procedurii
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interne existente la nivel de muzeu.

(4) Extragerea, copierea ori fotografierea documentelor este interzisa.

(5) Aceste documente sunt doar pentru uz intern.

(6) Registrul de inventar in format fizic si/sau electronic poate fi pus doar la dispozitia organelor
de control abilitate.

XI1. PROCEDURA DE SOLUTIONARE AMIABILA A CERERILOR
S1 A RECLAMATIILOR SALARIATILOR

Art, 91 (1) Orice salariat poate formula cereri, sesiziri sau reclamatii privind raporturile de munc,
conditiile de munci, relatiile profesionale sau aplicarea prezentului regulament.

Art, 92 (1) Cererea sau reclamatia se depune, de reguld, in scris, la secretariatul institutiei, la
compartimentul resurse umane sau la conducerea desemnata prin proceduri interne.

(2) Cererea trebuie si cuprindd datele de identificare ale petentului, obiectul sesizdrii si
elementele relevante.

Art. 93 (1) Inainte de declansarea unor proceduri litigioase, institufia urmireste solutionarea amiabila
prin:

a) clarificare directd intre pérti;

b) analiza administrativd internd;,

¢) discutie cu superiorul ierarhic;

d) consultarea compartimentelor competente;

¢) intalnire de conciliere internd, dac situatia o impune.

(2) Toate aceste etape vor fi consemnate in scris gi/sau in format audio cu acordul tuturor
portilor, documentele astfel rezultate fiind inregistrate in arhiva institutiei.

Art. 94 (1) Cererile si reclamatiile se analizeazi intr-un termen de 5 — 10 zile lucrétoare, in funcfie
de gravitatea faptelor semnalate si de resursele de care dispune institutia la momentul respectiv.

(2) Raspunsul se comunici in scris, cu mentionarea solutiei i a motivelor.
Art. 95 (1) Solutionarea se face cu respectarea confidentialitifii, in limitele legii si ale necesitatii

de verificare.

XII1. DISCIPLINA MUNCH

Art. 96 (1) Disciplina muncii reprezinti obligatia tuturor salariatilor de a respecta normele
legale, regulamentul intern, dispozitiile legale ale superiorilor, programul de lucru si regulile de
conduita profesionala.
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Art. 97

(1) Salariatii au obligatia:

a) si respecte programul de lucru;

b) si fie prezenti la locul de munci (sediul in care isi desfigoard activitatea) in timpul
programului;

¢) sd nu paraseascd locul de munci fird aprobare;

d) sé foloseasca in mod corespunzitor echipamentele si bunurile institutiei;

e) sa respecte normele SSM, PSI si cele privind patrimoniul cultural national;

f) sd nu consume alcool ori alte substante incompatibile cu munca;

g) sé nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau a altor substante interzise de lege
Sau care ar putea avea ca efect imposibilitatea de a indeplini corespunzitor atributiile din fisa postului;

h) s respecte relatiile ierarhice si sarcinile de serviciu;

i) sa utilizeze autovehiculele, resursele si documentele institutiei numai in scop de serviciu;

J) sé protejeze imaginea institutiei.

XIV.ABATERI DISCIPLINARE, SANCTIUNI S§1 PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 98 (1) Abaterea disciplinari este fapta in legiturd cu munca sdvargitd cu vinovitie
(actiunea sau inactiune) in legiturd cu munca prin care salariatul incalcd normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncé/contractul colectiv de
munca, dispozitiile legale ale superiorilor sau obligatiile profesionale.

Art. 99 (1) Constituie abateri disciplinare, fir3 ca enumerarea si fie limitativa:
a) nerespectarea programului de lucru;
b) absentele nemotivate;
¢) pérasirea locului de munci fari aprobare, in conditiile prezentului regulament;
d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcini legale de serviciu;
¢) manipularea neautorizati a patrimoniului cultural national;
1) divulgarea de informatii interne ori confidentiale in afara cadrului legal;
g) nerespectarea masurilor de conservare, SSM sau PSI;
h) comunicarea externi in numele institutiei fard mandat;
i) comportamentul jignitor, discriminatoriu sau hiértuitor la adresa colegilor;
J) utilizarea necorespunzitoare a bunurilor si resurselor institutiei;
k) falsificarea pontajului sau a altor evidente.

Art. 100 (1) Sanctiunile disciplinare sunt cele prevazute de lege.
(2) Aplicarea sanctiunii se face cu respectarea principiului proportionalitétii, in raport cu
gravitatea faptei, imprejuririle savarsirii, consecinfe, vinovatie si comportarea generali in serviciu.

Art. 101 (1) Nicio sanctiune, cu exceptiile permise de lege, nu poate fi dispusid inainte de
cercetarea disciplinard prealabili.
(2) Salariatul are dreptul si fie convocat, audiat, s formuleze apardri si s prezinte probe.
(3) Salariatul are dreptul de a fi asistat de un reprezentant al sindicatului si/sau al angajatilor,
daci solicitd acest lucru.
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(4) Decizia de sanctionare se emite in scris si trebuie si cuprindi elementele previzute de lege.

XV.EVALUAREA PROFESIONALA

Art. 102 (1) Evaluarea profesionald urmareste aprecierea modului de indeplinire a atributiilor, a
obiectivelor individuale si a standardelor de conduiti profesionala.

Art. 103 (1) Evaluarea se realizeazi periodic, de reguld anual, de cétre superiorul ierarhic sau de
persoana desemnati potrivit organizarii institutiei.

Art. 104 (1) Criteriile de evaluare pot include:

a) calitatea §i complexitatea activitétii;

b) indeplinirea atributiilor din fisa postului;

c) respectarea termenelor;

d) initiativa si responsabilitatea;

€) capacitatea de colaborare;

f) respectarea normelor legale si a regulamentului intern;

g) conduita fatd de public si colegi;

h) respectarea regulilor privind patrimoniul, datele si securitatea.

(2) Pentru fiecare categorie de personal pot fi stabilite criterii specifice.

(3) in maxim 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului Regulament Intern, sefii de
sectii/departament vor elabora propuneri privind fisele de evaluare individuala, in acord cu normele
legale in vigoare si le vor supune spre aprobare managerului.

Art. 105 (1) Salariatul are dreptul si ia cunostinti de rezultatul evaludrii si sd formuleze
obiectiuni sau observatii in conditiile procedurilor interne.

XVI. ACTIVITATEA SINDICALA

Art. 106 (1) In cadrul Muzeului Judetean Buziu este garantati libertatea sindicald, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Exercitarea drepturilor sindicale se realizeazi cu buni-credint3, fard a afecta
desfasurarea normald a activitifii institutiei; securitatea patrimoniului cultural national
administrat de muzeu; ordinea intern3 si disciplina muncii.

(3)Activitatea sindicald nu poate fi utilizatica mijloc de blocare a activitdfii institutiei,
exercitare de presiuni asupra conducerii in afara cadrului legal, afectare a imaginii institutiei pe plan
intern §i extern.

(4) Orice actiune sindicald desfisuratid cu incilcarea prevederilor legale sau a prezentului
regulament atrage raspunderea disciplinari, civild sau penald, dupi caz.

Art. 107 (1) Organizatia sindicald isi desfisoard activitatea in baza recunoasterii legale ¢i a
reprezentativititii stabilite conform legii.
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(2) Relatia dintre conducerea muzeului si sindicat se bazeazi pe dialog institutional,
transparenta, respectarea competentelor legale ale fiecarei parti.

(3) Sindicatul nu se poate substitui conducerii in organizarea activitatii, exercitarea autoritatii
ierarhice, luarea deciziilor administrative.

Art. 108 (1) Activititile sindicale se pot desfigura in incinta muzeului numai cu informarea
prealabild a conducerii, in timpul programului de lucru, a ciror durati nu poate fi mai mare de 5 ore
lunar (timp platit).

(2) Este interzisa:

a) organizarea de activitdfi sindicale in timpul programului de lucru, fird aprobarea
managerului muzeului;

b) perturbarea activitifii compartimentelor;

¢) blocarea accesului publicului sau a personalului;

d) utilizarea resurselor instituiei firi acord.

(3) Activitatile sindicale care implicd participarea colectivi a salariatilor se desfigoari:
in afara programului de lucru sau in timpul programului, numai cu aprobarea conducerii.

Art. 109 (1) Conducerea institutiei asigurd informarea si consultarea sindicatului in limitele si
conditiile previzute de lege.

(2) Actiunea are caracter consultativ, nu decizional si este formalizat3, pe bazi de documente.

(3) Lipsa unui punct de vedere din partea sindicatului in termenul comunicat nu impiedica
adoptarea deciziei de citre conducere.

(4) Punctele de vedere ale sindicatului vor fi analizate, fir3 a avea caracter obligatoriu pentru
conducere, in limitele legii.

Art. 110 (1) Sindicatul are acces la informatii de interes profesional, economic si social, in
conditiile legii.

(2) Informatiile comunicate sindicatului nu pot fi utilizate iIn mod abuziv, denaturat sau in
scopul prejudicierii institutiei, acestea urménd a fi folosite numai pentru exercitarea atributiilor legale
si statutare ale sindicatului.

Art. 111 (1) Reprezentantii sindicali beneficiazi de protectia previzuti de lege.

(2) Aceasta protectie nu se aplicd in cazul: nerespectiirii obligatiilor de serviciu, abaterilor
disciplinare; incalcarii Regulamentului Intern si a legislaiei specifice, Codului Penal, Codului
Civil s.a,;

(3) Activitatea sindicald nu exonereaza salariatul de indeplinirea atributiilor din fisa postului;
respectarea disciplinei muncii; respectarea normelor privind protectia patrimoniului.

Art. 112 (1) Utilizarea spatiilor, echipamentelor sau altor resurse ale muzeului pentru activitifi
sindicale se face numai cu aprobarea conducerii $i cu respectarea destinatiei acestora.
(2) Este interzisa utilizarea resurselor in scopuri politice; folosirea infrastructurii IT a muzeului

-----

pentru propaganda sau conflict; afectarea activitatii institutiei.
Art. 113 (1) Orice conflict colectiv sau individual de munca va fi solutionat, cu prioritate, prin: dialog

direct; mediere; conciliere.
(2) In situatii de tensiune, conducerea institutiei poate dispune: limitarea accesului in anumite
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spatii; reorganizarea temporari a activitagii; masuri de protectie a patrimoniului §i personalului.
(3) Orice forma de presiune, intimidare sau comportament ostil in cadrul activitafii sindicale
este interzisa.

Art. 114 (1) Dreptul la grevi se exercits in conditiile legii.

) in cazul declangdrii grevei: se vor asigura serviciile esentiale; se vor proteja bunurile
culturale; se vor respecta obligatiile privind patrimoniul.
(3) Participarea la grevdi nu exonereazi salariatii de rdspundere pentru: prejudicii produse;
nerespectarea obligatiilor legale.

Art. 115 (1) In relatia cu conducerea muzeului, organizatia sindicali isi exercits atributiile legale si
statutare cu respectarea legislafiei aplicabile, a regulamentului intern, a principiilor bunei-credinte,
transparenfei, confidentialitatii si dialogului loial, urmirind ap#rarea drepturilor §i intereselor
profesionale, economice si sociale ale salariatilor, fir3 utilizarea abuziva a informatiilor comunicate
si fard afectarea nejustificats a imaginii, funciondrii ori intereselor legitime ale institutiei.

Art. 116 (1) Salariatii care detin functii de conducere in cadrul Muzeului Judetean Buziu (sefi de
sectie, sefi de compartiment, etc.) pot fi membri de sindicat, in conditiile legii.

(2) Exercitarea simultand a calitifii de membru de sindicat si/sau reprezentant sindical cu
funcfia de conducere sau cu calitatea de membru in Consiliul de Administrafie se realizeazi
Cu respectarea strictii a principiului separirii intereselor.

Art. 117 (1) Se considera situatie de conflict de interese orice situatie in care salariatul aflat in functie
de conducere sau membru in Consiliul de Administratie:

a) participd la luarea unei decizii care priveste sindicatul din care face parte;

b) negociazi sau avizeazi misuri in care are dublj calitate (de conducere / membru de
sindicat);

¢) influenteazi decizii administrative in beneficiul unei structuri sindicale;

Art. 118 (1) In situatiile previzute la articolul anterior, persoanele aflate in conflict de interese au
obligafia: s¥ declare situatia de conflict de interese.

(2) Aceasti obligatie se aplica in special in cadrul: Consiliului de Administratie; comisiilor
interne; negocierilor colective; procedurilor disciplinare.

Art. 119 (1) Membrii Consiliului de Administratie care au i calitatea de membri de sindicat isi
exercitd mandatul;
a) in interesul institutiei;
b) curespectarea principiului impartialit3ii;
¢) fird a reprezenta interesele sindicale in cadrul deliberirilor.
(2) Consiliul de Administratie nu constituic forum de reprezentare sindicala si
functioneazi conform legii.

Art. 120 (1) Se interzice personalului de conducere si membrilor Consiliului de Administratie:

a) sd participe la negocierea Contractului Colectiv de Munci din dubld pozitie (ca
reprezentant al personalului de conducere al institutiei si in acelasi timp ca membru de sindicat);

b) s# utilizeze autoritatea functiei pentru influenarea activititii sindicale;
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c) s exercite presiuni asupra subordonatilor in legituri cu apartenenta sindical;
d) sd utilizeze informatii confidentiale in interes sindical.

Art. 121 (1) Personalul de conducere si membrii Consiliului de Administratie au obligatia de a
completa anual o declaratie de conflict de interese, care va include: apartenenta sindicald; functiile
detinute in cadrul sindicatului; orice situatie potential conflictuala.

(2) Declaratia se actualizeazi ori de céte ori intervine o modificare.

Art. 122 (1) Nerespectarea prevederilor privind conflictul de interese se supune prevederilor
legale.

XVIL. DISPOZITII PRIVIND INFORMAREA, COMUNICAREA, MODIFICAREA
S1 INTRAREA IN VIGOARE

Art. 123 (1) Prezentul regulament se aduce la cunostinta fiecirui salariat de la data angajirii si
produce efecte de 1a momentul informérii.

Art. 124 (1) Informarea se poate realiza prin semnitura de luare la cunostinti, prin afisare la sediu,
prin transmitere electronic3 ori prin orice alti modalitate care asigurii accesul efectiv la continut.

Art. 125 (1) Regulamentul intern poate -fi modificat ori completat ori de cdte ori intervin
modificiri legislative, organizatorice sau functionale, ori apar situatii care nu au fost previzute
in prezent.

(2) Modificarile se efectueazi cu respectarea obligatiei de consultare si informare previzute
de lege, si sunt aduse la cunostinta angajatilor institutiei la cel mult 3 zile lucritoare dupi realizare.

Art. 126 (1) Regulamentul intern se piistreazii in formi accesibila salariatilor, inclusiv in format
electronic, daci institufia utilizeazi aceastd modalitate.

Art. 127 (1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobirii d¢ ¢ ¢ citre angajator i produce
efecte fati de salariafi de la data aducerii la cunostinti. 695 o@?g



