Anexa la
Decizia
nr. 3 din 01.03.2016

REGULAMENT INTERN

MUZEUL NATIONAL AL UNIRII ALBA IULIA

TITLUL 1. Dispozitii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul MUZEULUI NATIONAL
AL UNIRII ALBA IULIA avand sediul n str. Mihai Viteazul nr.12-14 Alba lulia, sunt stabilite prin
Regulament intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, Tn calitate de angajator.

Regulamentul intern poate fi modificat potrivit procedurii prevazute pentru intocmirea lui, ori
de cate ori legislatia, necesitatile legale de organizare si disciplina muncii din institutie o cer.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de
durata contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter
obligatoriu.

Art.3. Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la
alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul MUZEULUI NATIONAL AL UNIRII pe perioada
detasarii.

Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul MUZEULUI NATIONAL AL UNIRIT
ALBA IULIA le revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre
angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de muncd unde isi
desfasoara activitatea pe parcursul delegarii.

TITLUL II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;



g) stabileste instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si utilajelor din
institutie, norme tehnice de lucru, norme de manipulare, depozitare si folosire a materiilor
prime si materialelor, instructiuni proprii de protectia muncii, precum $i norme specifice
activitatilor din institutie cum sunt:

- depozitarea, pastrarea, conservarea si restaurarea patrimoniului muzeal,

- folosirea lui in cadrul expozitiilor permanente, temporare §i itinerante;

- manipularea obiectelor muzeale si tinerea evidentelor;

- asigurarea conditiilor de folosire a obiectelor muzeale pentru nevoile documentarii
personalului muzeului.

- asigurarea conditiilor de folosire si valorificare a aparatului documentar (bibliografic,
documentar, filmoteca, fototeca).

- asigurarea conditiillor corespunzatoare de organizare a pazei §i securitatii
patrimoniului muzeal.

- asigurarea conditiilor de imprumutare si transferare a obiectelor muzeale din cadrul
patrimoniului;

Art.5. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

Art.5.1. Sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca, scop in care conducerea institutiei este obligata sa ia masuri pentru:

a) gospodarirea eficienta a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniu institugiei;

b) asigurarea eficientei de buna calitate si la costuri eficiente;

C) asigurarea aproviziondrii cu materiale necesare procesului muncii;

d) depunerea de diligente maxime in scopul incheierii de contracte cu beneficiarii, in vederea

realizarii corespunzatoare a obiectului de activitate al institutiei,

e) incasarea contravalorii serviciilor prestate/produselor realizate, de la beneficiari, la
termenele prevazute;

Art.5.2. Sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitdtii astfel incat aceasta sa se

desfasoare 1n conditii de disciplina si siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor
lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;

C) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre
salariati;

d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si utilajelor folosite
in institutie;

Art.5.3. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de munca;

Art.5.4. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din
lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

Art.5.5. Sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a institugiei, cu
exceptia informatilor sensibile sau secrete care prin divulgare sunt de naturd sa prejudicieze activitatea
unitatii.

Art.5.6.1. Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

Art.5.6.2. Sa invite delegatul ales al organizatiei sindicale sau dupa caz reprezentatul
salariatilor sa participe in consiliile de administratie la discutarea problemelor de interes profesional,
economic, social, cultural sau sportiv.



Art.5.7. Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Art.5.8. Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze Inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de
intrare iesire a documentelor;

Art.5.9. Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea prevederilor legale
si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

Art.5.10. Sa asigure confidentialitate datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art.5.11. Sa asigure conditii corespunzdtoare de munca, fiind obligati sa ia masurile necesare
pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in domeniul
securitatii muncii.

Art.5.12. Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator.

Art.5.13. Sa asigure salariatilor acces la formarea profesionald, in limita fondurilor disponibile.

Art.5.14. Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciu in
temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul §i modalitatile stabilite de
catre instanta de judecatad competenta.

Art.5.15. Sa respecte prevederile legale stabilite de prevederile legislatiei in vigoare 1n ceea ce
priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de munca.

Art.6. Persoanele care asigurd conducerea institutiei 1n afara obligatiilor ce le incumba in
virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Cap.ll — Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.7. Drepturile salariatilor se refera in principal la:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual,
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate Tn munca;
f) dreptul la securitate i sandtate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuald;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi prevdzute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile.
Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare.
Art.8. Obligatiile salariatilor se referd in principal la:
a. datoria acestora de a respecta disciplina muncii si de @ avea un comportament profesionist;



de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului si contractului individual de
munca;

obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a
respecta secretul de serviciu, de a respecta normele de protejare si securitate a patrimoniului
cultural — national, de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii;

datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse n lege, regulamentul intern, contractul
colectiv aplicabil si cele din contractul individual de munca;

posibilitatea instituita de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si 1n legatura cu
munca lor; aceasta raspundere va fi stabilita de catre instanta de judecatd competenta.
gospodarirea eficientd a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniu institutiei;
asigurarea eficientei de buna calitate si la costuri eficiente;

sd nu primeasca de la cetateni sume de bani sau alte foloase pentru activitatile
prestate in cadrul atributiilor de serviciu.

sd efectueze orice activitate potrivit pregatirii lor si nevoilor institutiei in situatii deosebite
determinate de necesitatea asigurarii bunei functiondri a institutiei.

sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia, sd faca
aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare daca nu sunt abilitati in acest
Sens;

respectarea programului de lucru;

prezentarea la serviciu apt pentru efectuarea programului zilnic;

respectarea regulilor privind relatiile interpersonale (respect reciproc, mod de adresare
oficial fatd de superiori, femei, persoane in varstd, evitandu-se limbajul vulgar), tinuta
decentd, controlarea gesturilor, respectarea regulilor de protocol, a regulilor de comunicare
scrisa;

sd aiba asupra lor legitimatiile de serviciu;

sa nu introducd bauturi alcoolice/droguri in institutie, s nu le consume in timpul serviciului
si sd nu lucreze sub influenta acestora;

sa prezinte Compartimentului Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice, care are atributii
cu privire la evidenta personalului, modificarile privind domiciliul sau, dupa caz, resedinta,
numadrul de telefon, precum si schimbadrile intervenite in starea civild sau in datele ce se
cuprind in dosarul profesional, n termen de 5 zile de la producerea acestor modificari.
Potrivit legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun incepand cu data de 17
martie 2016 este interzis fumatul in toate spatiile inchise de la locul de munca. Prin spatiu
inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un acoperis, plafon si tavan si
care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul
temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit in Legea nr.
319/2006 privind protectia si securitatea muncii.



TITLUL 111 — Reguli concrete privind disciplina muncii n institugie
Cap.1. Timpul de munca

Art.9. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale de munca ce ii revin din fisa postului,
contractul individual de munca, contractul colectiv de munca si ale legislatiei in vigoare.

Art.10.1. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi
si de 40 de ore pe saptamana. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
sdptamana, inclusiv orele suplimentare. Programul de lucru incepe la ora 8°° si se sfarseste la ora 16°.
Pentru personalul de supraveghere si pentru persoanele care efectueaza activitate de ghidaj, programul
de lucru incepe la ora 9°° si se sfarseste la ora 17°° sau 11 © la ora 19 % in timpul verii.

Art.10.2. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbatd si duminica. Pentru personalul de
supraveghere repartizarea timpului de munca este Marti - Duminica; ziua libera fiind luni, urmand ca
lunar fiecare sa beneficieze 2 zile consecutive in timp de 30 de zile. Pentru personalul care efectueaza
activitatea de ghidaj, zilele libere lucrate se recupereaza in termen de 60 de zile. Durata de munca a
personalului de paza este 24 ore consecutive de la ora 7 la ora 7 a doua zi, urmatd de o perioada de
pauza de 72 ore.

Art.10.3. Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de
12 ore consecutive.

Art.10.4. Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de
24 ore.

Art.10.5. Pentru unele activitati, locuri de munca si categorii de personal, in functie de
specificul muncii si necesitatile institutiei, se pot stabili programe de lucru partiale, corespunzatoare
unor fractiuni de normd, cu o duratd a timpului de muncd de 6, de 4 sau de 2 ore pe zi. Drepturile
salariatilor care lucreaza in astfel de situatii, se acorda proportional cu timpul lucrat.

Angajatorul are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat i de a
supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.

Art.11.1. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa
stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate mai sus, la articolul 10 din prezentul Regulament intern. Durata zilnicd a timpului
de muncad este Tmpartitd in doud perioade: o perioada fixa In care salariatii se afld simultan la locul de
munca §i o perioada variabila, mobila in care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu
respectarea timpului de munca zilnic.

Art.11.2. Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de munca, se va formula in scris, §i va fi inregistratd in registrul general de intrare iesire
a documentelor;

Munca suplimentara

Art.12.1. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilita,
este munca suplimentard, ce se efectueazd doar cu acordul salariatului, in limita maximd de 48
ore/saptamand. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptamand, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada
de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.



Art.12.2. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul
salariatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de fortd majorda sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inldturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora
si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

Art.12.3. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art.12.4. Tn perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile
libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

Art.13.1. Munca prestata intre orele 22:00-6:00 este munca de noapte.

Art.13.2. In cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia de un spor la salariu de 25% din salariul de baza
pentru fiecare ora de munca de noapte prestata.

Art.13.3. Salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui examen
medical  gratuit  Tnainte  de  inceperea  activitatii  si, dupa  aceea, periodic.
Conditiile de efectuare a examenului medical si periodicitatea acestuia se stabilesc prin regulament
aprobat prin ordin comun al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si al ministrului
sanatatii. Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca avand
legatura cu aceasta vor fi trecuti la 0 munca de zi pentru care sunt apti.

Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide, dispensa pentru consultatii prenatale n
limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fi afectate drepturile salariale.

(4) Salariata in cauza este obligatd sa prezinte adeverintd medicald privind efectuarea
controalelor pentru care s-a invoit.

Art.14.1. Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta,

salariatii fiind obligati sd semneze condica de prezenta la venire si la plecare.

Art.14.2. In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se
regdseascd §i in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina sefilor de sectie in
colaborare cu Compartimentul Juridic, Resurse umane si Achizitii Publice.

Art.14.3. Condica de prezentd se pastreaza de catre persoana desemnatd de conducerea
institutiel In acest scop, urmand ca verificarea exactitatii consemndrilor acesteia sa se poatd face oricand
de catre conducerea institutiei.

Art.15. In cazul in care repausul in zilele de sdimbata si duminica ar prejudicia interesul public

sau desfasurarea normald a activitatii, repausul saptdmanal se va acorda in urmatoarele 30 zile.

Art.16.1. Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legald in care nu se
lucreaza, se face de catre angajator.

Art.16.2. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti

- 1 mai

- prima si a doua zi de Rusalii

- Adormirea Maicii Domnului

- 30 noiembrie — Sf. Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei

- 1 decembrie

- prima si a doua zi de Craciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.



Art.16.3. Prevederile art.16.1 si art.16.2 nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu
poate fi intrerupta datorita specificului activitagii.

Cap.ll. Concediile

Art.17.1. Concediul de odihnd se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,

astfel:
Vechimea in munca Durata concediului
-pana la 5 ani 20 zile lucratoare
-intre 5- 15 ani 21 zile lucratoare
-peste 15 ani 25 zile lucratoare

Personalul din activitatea de cercetare stiintifica atestat are dreptul la un concediul de odihna
platit, stabilit in raport cu vechimea in munca dupa cum urmeaza:

-24 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de pana la 5 ani

-26 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de 5- 15 ani

-28 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca de peste la 15 ani

Art.17.2. In afara concediului de odihni, salariatii care presteazid munci grele, periculoase sau
vatamatoare, ori lucreaza in locuri de munca in care exista astfel de conditii au dreptul in fiecare an
calendaristic la un concediu de odihna suplimentar, astfel:

a. 7 zile pentru personalul din cadrul Centrului National de Conservare - Restaurare Carte
Veche.
b. 4 zile pentru personalul din cadrul bibliotecii.

Art.18. Durata concediului de odihna pentru salariatii cu contract individual de munca cu timp
partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat.

Art.19. Pentru salariatii incadrati In munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art.20.1. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Art.20.2. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnd la care aveau
dreptul.

(1) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varstd de pana la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihna
suplimentar.

(2) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati prevazute la alin. (1) este de 3 zile lucratoare.

Art.20.3. In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fira plata,
indemnizatiile pentru cresterea copilului in varstda de pana la 2 ani, Tnsumate au fost la un singur
concediu, acordat in anul reinceperii activitatii, iIn masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a
ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

Art.21. Concediul de odihna poate fi acordat global sau fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel pugin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art.22.1. Datoritd necesitatii asigurarii bunei functionari a institutiei efectuarea concediilor de
odihna de catre salariati se realizeaza in baza unei programadri colective cu consultarea sindicatului,



sau, dupa caz, a reprezentatilor salariatilor sau in baza unei programari individuale ce se poate face
ulterior consultarii salariatului.

Art.22.1.1.Aceasta programare se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul
urmator, aceasta operatiune si asigurarea respectdrii acesteia se va face de catre sefii de sectie.

Art.22.1.2. Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai susmentionat,
salariatul poate solicita efectuarea acestuia Tn minim 60 zile anterioare executarii acestuia.

Art.22.2. Programarea concediilor de odihnad poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna 1nainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare perfectionare sau
specializare in tara sau strainatate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo -
climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea
medicala;

- salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani.

Art.22.3.1. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu .

Art.22.3.2. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de citre angajator, cu minim 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art.23.1. In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la
locul de munca, aceasta poate fi rechemat din concediu, prin hotirarea organelor de conducere ale
angajatorului, formulata 1n scris.

Art.23.2. In cazul rechemirii persoanelor in cauzi au dreptul la rambursarea tuturor
cheltuielilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si eventualelor
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art.23.3. Eventualele prejudicii suferite vor fi suportate de catre angajator Tn masura dovedirii
lor prin acte si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechematrii.

Art.23.4. Programarea zilelor raimase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun
acord Intre conducerea institutiei si salariat.

Art.24. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia
incetarii contractului individual de munca.

Art.25. Salariatii au dreptul la un numar de zile libere platite pentru evenimente deosebite in
familie:

- casatoria salariatului 5 zile;

- casatoria unui copil 3 zile;

- nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura,

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor 3 zile;

- donatori de sange 1 zi (conform legii).

- controlul medical anual - o zi lucratoare

- la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in
alta localitate — 5 zile;

- 30 de zile concediu fara plata pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma in
invatamantul superior;



Art.26. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot
acorda cu sau fara platd. Daca in cursul a doi ani calendaristici consecutivi pentru salariatii de peste 25
de ani nu a fost asigurata participarea la o formare profesionala pe cheltuiala angajatorului, salariatul in
cauza are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare.

Art.27.1. Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate
n scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.

Art.27.2. Angajatorul poate respinge cererea de concediu fara platd pentru formare
profesionald numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfagurarea activitatii.

Art.27.3. Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

- sa fie inaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;

- sa precizeze: a) data de Tncepere a stagiului de formare profesionala;

b) domeniul si durata acestuia;
¢) denumirea institutiei de formare profesionala.

Art.27.4. Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionala se poate realiza in
Tntregime sau fractionat in cursul unui an calendaristic.

Art.27.5. La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte
angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

Art.30.1. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptimani de
la nagterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia este de 5 zile/15
zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura).

Art.30.2. Pentru aceasta durata, salariatul primeste o indemnizatie egala cu salariul aferent
zilelor lucratoare respective, calculata pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile si adaosurile
la salariul de baza.

Art.31.1. Programarea concediilor se face in luna decembrie pentru anul urmator, se aproba de
sefii de sectie si se centralizeaza de inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentului Juridic,
Resurse umane si Achizitii Publice.

Art.31.2. Concediul de odihna poate fi impartit in doua transe (in zile), una dintre transe de cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Capitolul I11. Promovarea profesionala

Art.32. Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea
intr-un grad superior sau treapta profesionala superioara, intr-o functie de conducere sau intr-o functie
pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

Art.33. Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se organizeaza semestrial, si
anume n luna mai si in luna octombrie,

Art.34. Incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare se face
incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

Art.35. Dupa promovare fisa de post se modifica si se completeaza cu noi atributii.

Art.36. Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte  profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.

Capitolul 1V. Salarizarea



Art.37. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.

Art.38. Salariul este confidential in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia
de a lua masurile necesare cu privire la accesul la Intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor
sa se realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si
de catre conducerea unitatii. Banii vor fi virafi pe cardurile de salarii ale salariatilor in conturile
comunicate serviciului financiar contabilitate, salariatul avand obligatia semnarii statului de plata.

Art.39. Indexarea se face pe baza coeficientilor de indexare prevazuti prin acte normative si la
termenele stabilite prin acestea. Ca urmare a indexarii, angajatorul va recalcula salariile Tn mod
corespunzator.

Art.40. Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

Art.41.1. Salariul se plateste in data de 12 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

Art.41.2. In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata
de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

Art.41.3. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in
cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

Art.41.4. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte
documente justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Art.41.5. Obligatia Intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducatorul institutiei, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

Art.42. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite §i constatate doar de
catre instanta de judecata competenta.

Capitolul V. Organizarea muncii

Art.43. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

- sd respecte programul de lucru prezentandu-se si parasind serviciul la orele fixate

- sd foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, executand
intocmai si la timp obligatiile de serviciu

- sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice,
in limita atributiilor stabilite prin fisa postului;

- sd foloseascd dotarile si celelalte mijloace fixe ale institutiei la parametrii de eficientd;

- sa respecte normele de paza si securitate si cele privind siguranta impotriva incendiilor si sa
actioneze In scopul prevenirii oricdror situatii care ar putea pune in primejdie securitatea institutiei si a
bunurilor din patrimoniului cultural-national, viata, integritatea corporala, sdnatatea unor persoane si a
patrimoniului institutiei;

- sa pastreze ordinea si curdtenia la locul de munca

- sa respecte normele de protectia muncii, normele privind folosirea echipamentului de
protectie si de munca

Art.44. Interziceri cu caracter general:
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1) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fata de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

2) se interzice savarsirea de catre salariat de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul institutiei sau cea a propriei persoane precum si
siguranta turistilor;

3) se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia
propaganda politica;

4) se interzice desfasurarea oricaror activitati care sa conduca la concurenta neloiala, care se
evidentiaza prin:

- prestarea in interesul sau propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afla in concurenta cu
cea prestata la angajator sau

- prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui tert
care se afla in relatii de concurenta cu angajatorul;

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop personal de
acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date ale institutiei,

- divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor, si a valorilor de contract pe
care le negociaza institutia In raporturile comerciale.

5) personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii in care isi
desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

6) angajatilor le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura
cu activitatea institutiei, cu politicile si strategiile acesteia.

7) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa prejudicieze imaginea institutiei

8) 1in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri

9) angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul institutiei, in cazul in care
nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand
obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
institutiei.

10) in relatiile cu ceilalti angajati din cadrul institutiei, in relatiile cu personalul vizitator
precum si clienti cu care institutia are in derulare diferite contracte, salariatii sunt obligati sd aiba un
comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine §i amabilitate evitdnd orice stare
conflictuala cu acestia.

11) salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei in care isi desfagoara activitatea precum si ale persoanelor cu care intrd in legaturd
in exercitarea functiei prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare

- dezvaluirea aspectelor vietii private

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase

Art.45.1. Iesirea din incinta institutiei in timpul programului al salariatilor este permisa numai
in baza delegatiilor de serviciu sau cu acordul sefului ierarhic, salariatul avand obligatia sa lase bilet
scris sefului ierarhic.

Art.45.2. Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de seful ierarhic si va fi
mentionatd in condica de prezenta, in dreptul numelui persoanei.
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Art.46. Accesul persoanelor strdine in incinta institutiei se poate face doar prin intrarea din
aripa administrativd, pe baza legitimatiei de serviciu iInsotitd de delegatia completatd conform
prevederilor legale, pe baza buletinului de identitate, a cartii de identitate sau a carnetului de student si
inregistrarea datelor in registrul special, cu precizarea scopului intrarii, locului, ora intrarii §i iesirii.

TITLUL 1V. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.47. Fapta in legaturda cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil,
orice alte prevederi legale in vigoare precum si ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis
abaterea.

Art.48. Constituie abatere disciplinara, cel putin, urmatoarele fapte:

a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

b) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

C) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivata de la serviciu sau Intarzierea repetata de la serviciu

f) parasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea sefului
ierarhic;

g) nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta;

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

J) Violenta fizica si de limbaj;

k) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

I) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviicioasa fata de colegi,
personal vizitator sau clienti;

m) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative in vigoare.

Art.49.1. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de sdvarsire, consecintele
produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit institutia, protejarea si securitatea bunurilor
precum si procesul de munca, prin Incdlcarea grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al
abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor
motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter,
ii va corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta la art.45 lit.c — f din prezentul Regulament intern.

Art.49.2. Abateri repetate reprezintd acele incélcari ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit Intr-o perioada de 6 luni si pentru
care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazuta la art.45 lit.c — f
din prezentul regulament Intern.

Art.50. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
sunt:

a) avertismentul scris;
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b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.51. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise.

(1) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i1 se aplica o noud sanctiune disciplinarda in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art52. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzatoare abaterilor savarsite de salariatii
unor alti angajatori detasati in cadrul MUZEULUI NATIONAL AL UNIRII ALBA IULIA sunt de
competenta conducatorului institutieci sau a persoanei imputernicite expres de catre acesta, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe Intreaga perioada a detasarii.

Art.53.1. Pentru aplicarea sanctiunilor prevazute la art.45 lit.c-e Tn prezentul Regulament
intern, salariatilor detasati ai altor angajatori, angajatorul este obligat sd solicite acordul scris al
angajatorului cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de munca.

Art.53.2. Sanctiunea disciplinard prevazuta la art.45 lit.f in prezentul Regulament intern fata de
persoana detasata, nu poate fi dispusa decat de (conducerea) angajatorul acestuia, Tn urma transmiterii
de urgenta a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de catre institutie.

Art.54. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 5 zile consecutive fard a anunta lipsa justificatd
constitui abatere disciplinara care poate duce pana la desfacerea contractului individual de munca.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.55. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.56. Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile revine Comisiei de Etica si
Disciplind a Muzeului National al Unirii Alba Iulia, precum si respectarea procedurii prealabile
aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a savarsit abaterea
disciplinara.

Art.57.1. In vederea desfisuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi
expediatd de indata prin posta, cu confirmarea de primire sau se va preda sub semnatura salariatului.

Art.57.2. Neprezentarea salariatului la convocarea, facuta cu cel putin 5 zile lucratoare inainte,
in conditiile prevazute la art.51.2.1. fara motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art.57.3. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de
catre un reprezentant al sindicatului.
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Art.57.4. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat
scris ce se intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara
prealabila. Comisia propune aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni disciplinare dupa finalizarea
cercetarii. Pe baza propunerilor comisiei angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat.

Art.57.5. Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari-iesiri al institutiei actele
prezentate 1n aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative,
impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

Art.57.6. Tn cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativa, se intocmeste un proces-verbal
de catre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabild, prin care se stipuleaza refuzul
acesteia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

Art.57.7. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;

Art.58. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.59. Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor car au fost incalcate;

€) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.60.1. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu
semndtura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau
resedinta acestuia.

Art.60.2. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.61. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati §i constatate
dupa procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre conducatorul institutiei.

TITLUL VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art.62. Angajatorul este obligat sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii $i
sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
Art.63. Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii In domeniul protectiei muncii;
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b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sandtatea in munca un timp
adecvat si sa le furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

C) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare i alimentatie de protectie.

Art.64. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sdnatatea sa precum si a celorlalti salariati.

Art.65. Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
protectie;

C) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau alte
situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;
munca;

(1) Constituirea, organizarea si functionarea sindicatelor se reglementeaza prin lege.
Sindicatele participd prin reprezentantii proprii, in conditiile legii, la negocierea si incheierea
contractelor colective de muncad, la tratative sau acorduri cu autoritatile publice si cu patronatele,
precum si in structurile specifice dialogului social.

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

Art.66.1. Tn cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fatd de
toti salariaftii.

Art.66.2. Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala.

Art.67.1. In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

Art.67.2. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul institutiei prin mediere, sau

salariatul nu este mulfumit de raspunsul primit la sesizarea facutd, are dreptul sa introduca plangere
catre instanta judecatoreasca competenta.
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TITLUL VIII. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice

CAPITOLUL I. Referitor la incheierea contractului individual de munca

Art.68. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, cu respectarea prevederilor legale la
momentul primirii la munca.

Art.69. Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

A.sd informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele prevazute la
art.17 alin. 3 al Codului Muncii, care se vor regasi si in continutul contractului individual de munca;

B. sd solicite persoanei pe care o va angaja, s ii prezinte certificatul medical care constatd
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective, de asemenea certificatul medical este
obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de munca
avand expunere la factori nocivi profesionali si de un an in celelalte situatii;

b) la inceperea perioadei, in cazul salariatilor cu contract de munca temporara

c) periodic in cazul celor care lucreaza in conditii de expunere la factori nocivi profesionali,
potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

d) in cazul delegarii sau trecerii in alt loc de munca sau in alta activitate;

C. sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice in functie de locul de
munca

D. sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care acesta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute Tn acest scop

E. sa efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei
care solicitd angajarea cu respectarea urmatoarele reguli:

1.1. Efectuarea verificdrii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare
desemnata in scris, din care fac parte obligatoriu, seful compartimentului in care urmeaza sa se faca
angajarea, 1-2 persoane numite de catre conducatorul institutiei si un secretar.

1.2. Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea specificul
activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupa angajare a carei durata va fi maximum 1 zi, in
urma careia, daca se apreciazd cd persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu respectarea
procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului medical, intocmirea
contractului individual de munca).

1.3. Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau
a concursului, cu respectarea prevederilor din regulamentul intern privind constituirea comisiei de
examinare.

1.3.1.Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orald si, de asemenea, si 0 proba practica,
unde este cazul, (pentru functiile de paza, de deservire si de intretinere etc.) La medii egale, comisia
stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse in recomandari sau de cele
referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare. Va fi declarata castigatoare persoana care a
obtinut cea mai buna medie.
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1.3.2. In cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta
va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;

1.4.1. Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decat informatiile care sa 1i ofere posibilitatea aprecierii juste a
capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

14.2. De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
incunostintarea prealabilda a celui in cauzd sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la
ultimul loc de munca) de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la functiile indeplinite si la durata
angajarii;

1.5. Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca
se poate stabili sub forma unei clauze contractuale o perioadd de proba de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de
conducere.

1.6. In cazul persoanelor cu handicap care soliciti angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecut in contractul individual de munca si il va intocmi in forma
scrisd, cu mentionarea obligatori, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 30
de zile calendaristice.

1.7. In cazul absolventilor institutiilor de invatimant superior angajarea se face cu mentionarea
obligatoriu, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 6 luni de la data intocmirii
contractului individual de munca.

1.8. In cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificarii prealabile a
aptitudinilor persoanei ce solicitd angajarea, angajatorul nu le-a putut aprecia corespunzitor cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei perioade de proba cu caracter
exceptional, de 5 zile lucratoare.

1.9. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
numai printr-o notificare scrisa, la initiativa oricarei dintre parti.

22. Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute in contractul de munca in timpul
executdrii acestuia impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitier modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazutd in mod expres de lege.

3. Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca prevazuta mai sus,
subzistd in sarcina angajatorului in situatia modificarii oricdruia dintre urmatoarele elemente: durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de
odihna, cu exceptia situatiei in care o asemenea modificare rezultd ca posibila din lege.

4. O noud perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
contractuale, poate fi stabilitd doar in urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza sa presteze activitate intr-un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare
sau periculoase;

5. In situatia de mai sus, angajatorul este obligat ca in maxim 15 zile de la data informarii in
scris a salariatului, sd procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care
isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia in forma scrisd §i semnarii lui de cétre cele 2
pdrti contractante.
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6. Termenul pentru noua perioada de proba astfel stabilitd, va fi similar celui prevazut in cazul
perioadei de proba, clauza in contract, stabilitd la incheierea acestuia fiind specific fiecarei categorii de
personal.

7. Neinformarea salariatului anterior incheierii sau modificérii contractului individual de
munca cu privire la perioada de proba, in termenul prevazut, duce la decidderea angajatorului din
dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin intermediul stipuldrii in contract a unei asemenea
clauze.

8. Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil in regulamentul intern si in
contractul individual de munca, perioada de proba constituind vechime in munca.

F. La nivelul institutiei se constituie un comitet de securitate si sandtate in munca, cu scopul de
a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii,
coordonand masurile de securitate si sanatate in munca.
inceperea activitatii.

1. Aceastd instruire se realizeazd obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba
locul de munca sau felul muncii si al celor care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6
luni .
luni .

Art.70.1. Tn afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de
munca, intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte clauze specifice.

Art.70.2. Clauza de confidentialitate — prin care partile convin ca pe toatd durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia sa nu transmitd date sau informatii de care au luat
cunostinta in timpul executarii contractului individual de munca, ca de ex.:

-acte, note, fige, schite sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al
institutiei;

-informatii privind relatiile cu beneficiarii, a modului de efectuare a lucrarilor, si a
valorii de contract pe care le negociaza institutia in vederea executarii de servicii etc.

Art.70.3. Ulterior Intocmirii contractului individual de munca, angajatorul poate negocia o
clauza de confidentialitate. Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea
celui in culpa la plata de daune-interese.

Art.71. Tn indeplinirea obligatiei previzute de lege, persoana imputernicitd expres de citre
acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului si anume de inspector de specialitate
Compartiment Juridic, resurse umane si Achizitii publice va intocmi registrul general de evidenta a
salariatilor.

Art.72. Totodata acestia au obligatia sa intocmeasca de urgenta:

- structura de personal a institufiei, cu precizarea expresd si detaliatd a posturilor
ocupate/vacante.

- dosarul personal al fiecarui salariat/persoana care presteaza activitate in baza unor prevederi
legale speciale si care cuprinde cel putin urmatoarele elemente: actele necesare angajarii, contractele
individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte referitoare la executarea,
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncd, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

Art.73. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor contracte
individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre acestea, cu
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respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, 1n sensul interzicerii totale sau
partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

Art.74. La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati s declare unde
exercita functia pe care o considera de baza.

Art.75. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinga functiei cumulate;
ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate, indiferent de forma
si durata acestora.

Cap.11. Executarea contractului individual de muncd

Art.76. In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii efectuate
cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de muncad si
contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

Cap.l11. Modificarea contractului individual de munca

Art.77. Modificarea unuia sau a mai multor elemente esentiale ale contractului individual de
munca se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de
lege si retinuta in prezentul regulament intern (acte aditionale, informare, etc.)

Art.78. Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art.79. Modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild numai in
cazurile si in conditiile prevazute expres de lege si vizeaza Locul Muncii, care poate fi modificat
unilateral prin delegare sau detasare;

Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor de
serviciu in conformitate cu prevederile fisei postului in afara locului de munca negociat in contractul
individual de munca.

a) In primele 60 de zile delegarea se dispune unilateral de catre angajator, urmand ca pentru
urmatoarele 60 de zile, acesta sa solicite acordul salariatului.

b) Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul prezentarii de
citre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acordi, cu respectarea
prevederilor legale.

Prin detasare salariatul va executa temporar o serie de lucrari in interesul unui alt angajator
prin schimbarea locului de munca; detasarea se dispune unilateral de catre angajator, pe o perioada de
cel mult 1 an. In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungiti pentru motive obiective ce
impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6
n 6 luni.

19



Art.80. Plata cheltuielilor de transport, cazare si a indemnizatiei se face In mod similar
delegarii.

Art.81. Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de munca
incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) ii sunt mai favorabile, angajatul detasat este indreptatit
sa beneficieze de ele in urma solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din urma.

Art.82. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtdmantul
salariatului si in cazul unor situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura de
protectie a salariatului, in cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii.

Art.83. Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detagate va putea fi
suspendat din initiativa angajatorului care dispune detasarea, salariatul putind sa beneficieze de alte
drepturi si obligatii ale partilor, in afara obligatiei prestarii muncii si a drepturilor corelative referitoare
la plata salariului.

CAP.1V . Suspendarea contractului individual de munca

Art.84. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti. Suspendarea contractului individual de munca are
ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre
institutie.

Art.85. Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua sd existe celelalte
drepturi si obligatii ale partilor, ca de exemplu:

-drepturi de asigurari sociale;

-drepturi de asigurari sociale de sanatate;

-drepturi de asigurari pentru somaj

Art.86. In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspenddrii acesta nu va beneficia de nici un drept ce rezultd din calitatea de
salariat.

(1) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
Tncetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca se suspendi toate termenele care au
legaturd cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu
exceptia situatiilor n care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art.87. Salariatul care se afld in unul din cazurile:

1. de suspendare de drept :

a) concediu de maternitate;

b) concediu poentru incapacitate temporara de munca;

C) carantina;

d) forta majora

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat

f) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative, pe toatd durata mandatului;

g) Tn cazul Tn care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de Procedura Penala

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

1) In alte cazuri expres prevazute de lege.
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2. de suspendare din initiativa proprie :

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la Implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) participare la greva;

e) concediu pentru formare profesionala.

-este obligat sd comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea, citre
angajator in maxim 24 de ore de la eliberarea acestora.

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de
muncd, precum i prin regulamentul intern.

Art.88. Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul ludrii la cunostinta
de catre angajator a declararii starii de carantind si a survenirii cazului de fortd majora.

Art.89. Motivele de suspendare survenite in situatia participdrii salariatului la greva si in
situatia absentdrii acestuia nemotivat vor fi constatate de catre angajator prin proces verbal de
constatare in forma scrisa, inregistrat in registrul general de intrari-iesiri al institutiei.

Art.90. In cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta
a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la rdmanerea
definitivd a hotararii judecatoresti, contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa
angajatorului. Tn cazul In care angajatorul a procedat la suspendarea in urma survenirii uneia dintre
aceste situatii, salariatul isi reia activitatea avuta anterior, daca se constata nevinovatia acesteia.

Art.91. Data reluarii activitatii va fi data raménerii definitive a hotararii de solutionare a
plangerii penale sau a hotararii judecatoresti.

Art.92. Pentru perioada respectivd i se va plati o despdgubire egald cu salariul si de la data
reludrii activitatii va beneficia si de celelalte drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii
sale.

Art.93. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului:

a. pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii sau ca sanctiune disciplinard pe
o perioada de maximum 10 zile lucratoare.

b. pe durata detasarii;

C. pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

Art.94. Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

- concediilor fara plata pentru studii;

- pentru interese personale, pe baza de cerere in care va fi inregistratd in Registrul general de
intrari-iesiri.

Cap.V. Incetarea contractului individual de muncdi

Sectiunea I. Incetarea de drept a contractului individual de muncd

Art.95. Salariatul care se afla in una din situatiile de incetare de drept a contractului individual
de munca :
a) la data decesului salariatulut;

21



b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de
gradul 111, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea
varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in
cazul invaliditatii de gradul 1 sau I,

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la
care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a condamndrii penale la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotdrarii judecatoresti;

f) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestarilor pentru exercitarea profesiei,

g) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia;

h) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata

este obligat s comunice cdtre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza incetarea,
in maxim 24 de ore de la intrarea 1n posesia lor. Pentru cazul de la art.84 lit.a si b acest termen curge
din momentul ridicarii lui de la oficiul de stare civila de catre persoana abilitata.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1), constatarea cazului de Tncetare de drept a contractului
individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, in scris, prin
decizie a angajatorului, si se comunica persoanclor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile
lucratoare.

Art.96. Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru Incheierea valabild a
contractului individual de munca, enumerate in prezentul regulament intern sau/si prevazute in lege
atrage nulitatea acestuia, ale cdrei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatarii
acesteia.

Art.97. Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperitd prin indeplinirea
ulterioara a conditiilor impuse de lege.

Sectiunea Il. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.

Art.98. Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului
in urmatoarele situatii :

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de
munca aplicabil sau regulamentul intern ca sanctiune disciplinara

b) 1in cazul in care in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 de
zile, in conditiile Codului de Procedura Penala.

C) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat

d) 1in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat
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In cazul in care salariatul se afld intr-una dintre situatiile prevazute de art.86 lit.b si lit.c din
prezentul regulament intern, este obligat sa comunice angajatorului, personal sau printr-un imputernicit
actul care atestd aceasta stare de fapt in termen de maxim 24 ore de la intrarea 1n posesie.

Sectiunea a 3-a. Demisia

Art.99. Contractul individual de muncad poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului prin demisie-notificare scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea
contractului individual de muncd, dupa implinirea unui termen de preaviz. Termenul de preaviz nu
poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de
45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art.100. Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat Tn
Registrul general de intréri-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre salariat.
Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin
orice mijloace de proba.

(1) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(2) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

Art.101. Contractul individual de muncd inceteazd la data expirdrii preavizului acordat in
conditiile legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la
data mentionata in actul ce constatd denuntarca unilaterala a contractului individual de munca din
partea salariatului

Cap.VI. Contractul individul de munca pe durata determinata

Art.102.

(1) Contractul individual de muncad pe duratd determinatd se poate incheia numai in forma
scrisd, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie.

(2) Contractul individual de munca pe duratd determinata poate fi prelungit, in conditiile
prevazute la art. 83, si dupa expirarea termenului initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada
realizdrii unui proiect, program sau unei lucrari.

(3) Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munci pe
durata determinata.

(4) Contractele individuale de munca pe durata determinata incheiate in termen de 3 luni de la
incetarea unui contract de munca pe durata determinata sunt considerate contracte succesive i nu pot
avea o durata mai mare de 12 luni fiecare.

(5) Contractul individual de munca pe duratd determinata nu poate fi incheiat pe o perioadd mai
mare de 36 de luni.

(6) In cazul in care contractul individual de munca pe durati determinata este incheiat pentru a
inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la
momentul incetdrii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munca al
salariatului titular.

Art.103. Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contract individul de munca pe
durata determinata nu va depasi:

a. 5 zile lucrdtoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b. 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca intre 3 luni si 6 luni;

C. 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;
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d. 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Art.104. Angajatorul este obligat sa informeze printr-un anunt afisat la sediul sau, salariatii
angajati prin contractul individual de munca pe durata determinata despre locurile de munca vacante,
corespunzator pregatirii lor profesionale, la momentul vacantarii acestora si sa le asigure accesul n
conditii egale cu salariatii angajati cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata.

Cap. VII. Contractul individual de muncd cu timp partial

Art.105. Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al carui numar de ore normale de lucru,
calculate sdaptamanal sau ca medie lunara, este inferior numarului de ore normale de lucru al unui
salariat cu norma intreaga comparabil.

(1) Contractul individual de munca cu timp partial cuprinde, in afara elementelor prevazute la
Tncheierea unui contract de munca pe perioada nedeterminata, urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

¢) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte
lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturdrii consecintelor acestora.

(2) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucurd de drepturile salariatilor
cu norma intreaga, in conditiile prevazute de lege si de contractele colective de munca aplicabile.

(3) Drepturile salariale se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile
stabilite pentru programul normal de lucru.

Art.106. In cuprinsul contractului individual de munca cu timp partial conditiile in care se
poate modifica programul de lucru vor fi precizate in conformitate cu cele prevazute in prezentul
Regulament intern.

Art.107. In masura survenirii pe parcursul derulirii acestui contract individual de munci a unei
oportunitati de marire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la norma intreagd, angajatorul
are obligatia de a-1 informa pe salariati, printr-un anunt afisat la sediul acestuia, Intocmit la momentul
aparitiei acestei oportunitati.

Titlul IX. Reguli cu privire la securitatea si protejarea patrimoniului in muzeu

Art.108. Imprumuturile de piese din patrimoniul cultural national de la sau citre alte institutii
se va face cu respectarea legislatiei in vigoare, prin inregistrarea solicitarii si aprobarii de conducerea
institutiei pe baza de contracte incheiate intre parti.

Art.109. Accesul in orice scop a persoanelor din afara institutiei la bunurile care fac parte din
patrimoniul cultural national se va face in baza unei solicitari scrise, inregistrate si aprobarii acesteia
de catre conducerea institutiei, cu respectarea legislatiei in vigoare.

TITLUL XI Raspunderea patrimoniala

Art.110. Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa 1l despdgubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu serviciul. Tn
cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere
instantelor judecatoresti competente.
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Art.111. Salariatii raspund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

Art.112. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

Art.113. Cand paguba a fost produsa de mai multi salariafi, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. Daca masura in care s-a contribuit la
producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul
sdu net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de
la ultimul sau inventar.

Art.114. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.115. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in munca.
Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Titlul X1L Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art.116. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat cu
contract individual de munca are urmatoarele functii:

a) de corelare obiectiva dintre activitatea personalului incadrat cu contract individual de munca si
cerintele postului;

b) de apreciere obiectivd a performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat cu
contract individual de munca, prin compararea gradului de indeplinire a atributiilor cu rezultatele
obtinute 1n mod efectiv;

c) de identificare a necesitatilor de instruire a personalului incadrat cu contract individual de munca,
pentru imbundtitirea rezultatelor activitdtii desfasurate in scopul indeplinirii atributiilor si
raspunderilor stabilite.

Art.117. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat cu
contract individual de munca se realizeaza de catre:
a) conducatorul institutiei publice - denumit evaluator, la propunerea sefului ierarhic superior, pentru
personalul aflat Tn subordinea acestuia
b) de catre presedintele Consiliului judetean Alba - denumit evaluator, pentru directorii institutiilor
publice din subordinea Consiliului judetean Alba

Art.118

(1) Perioada evaluata este cuprinsd de regula intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 s1 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
incadrat cu contract individual de munca se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului incadrat cu
contract individual de munca evaluat inceteaza, se suspenda ori se modificd prin detasare sau trecere
temporara in altda munca, in conditiile legii. In acest caz personalul incadrat cu contract individual de
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munca va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau detasarea raporturilor de
munca. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor
prevazute in fisa postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de
munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munci al evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz
evaluatorul are obligatia ca, nainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu
sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la
incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd, sa realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat cu contract individual de munca din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

(4) Pentru personalul promovat in cursul anului evaluarea performantelor profesionale se va
face de la data promovarii in functie, grade sau trepte profesionale pana la sfarsitul anului.

Art.119. Performantele profesionale individuale ale personalului incadrat cu contract
individual de munca sunt evaluate pe baza criteriilor de performanta si a atributiilor postului potrivit
prevederilor prezentului regulament, in functie de specificul activitatii compartimentului in care
personalul incadrat cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea.

Art.120.

(1) Criteriile de performantd pentru evaluarea personalului incadrat cu contract individual de
munca sunt prevazute In Anexa nr. 1 parte integrantad a prezentului regulament.

(2) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activitatile efectiv
desfasurate de catre personalul incadrat cu contract individual de munca, evaluatorul poate stabili si
alte criterii de performanta. Criteriile de performanta astfel stabilite se aduc la cunostinta personalului
incadrat cu contract individual de munca evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea
neludrii lor in seama.

(3) Personalul incadrat cu contract individual de munca care exercita cu caracter temporar o
functie de conducere va fi evaluat, pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de
performanta stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art.121. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele 3 etape:

a) propunerea sefului ierarhic superior persoanei evaluate

b) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

c) interviul

Art.122.

(1) Notarea atributiilor si a criteriilor de performanta se face parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fiecare activitate aferentd atributiei se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul
de indeplinire a atributiei respective;

b) fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii
criteriului de performanta in realizarea atributiilor stabilite.

(2) Nota acordata pentru indeplinirea atributiilor este media aritmetica a notelor acordate pentru
indeplinirea fiecdrei atributii, iar nota pentru Indeplinirea criteriilor de performantd este media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.

(3) Nota finala la evaluare este media aritmeticd a notelor obtinute atat pentru indeplinirea
atributiilor cat si a criteriilor de performanta

(4) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
sinota 5 - nivel maxim.
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Art.123. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;
c) intre 3,51 -4,50 - bun;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bun.
Art.124. In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului Incadrat cu contract individual de munca, evaluatorul:

a) stabileste, pe baza propunerilor sefului ierarhic superior personalului evaluat, calificativul
final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
b) consemneaza rezultatele deosebite precum si rezultatele slabe ale personalului incadrat cu
contract individual de munca, dificultatile obiective intampinate de acesta in perioada evaluata si orice
alte observatii pe care le considera relevante;
c) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

Art.125.

(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc
ntre evaluator si personalul incadrat cu contract individual de munca, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta personalului evaluat consemnarile facute de evaluator in raportul de
evaluare;
b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de personalul evaluat .
(2) In cazul in care intre personalul evaluat si evaluator existd diferente de opinie asupra
consemndrilor facute, opiniile personalului evaluat se consemneaza in raportul de evaluare.
Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art.126. Personalul nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Anexa 1l

CRITERII GENERALE DE EVALUARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL

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

Nr. Criteriul de Definirea criteriului pentru personalul Definirea criteriului pentru

crt. evaluare cu studii superioare de lunga durata (S) personalul cu studii postliceale
(PL) liceale (M) si

gimnaziale/alte studii
1. |Capacitate de Capacitatea de a pune eficient in practica [Capacitatea de a pune eficient n
implementare solutiile proprii si pe cele dispuse pentru [practica solutiile proprii si pe cele
desfasurarea in mod corespunzator a |dispuse pentru desfasurarea in mod
activitatilor, in scopul realizarii atributiilor |corespunzator a activitatilor, in scopul

realizarii atributiilor

2. |Capacitatea de a |Capacitatea de a depasi obstacolele sau [Capacitatea de a depasi obstacolele

rezolva eficient
problemele

dificultatile intervenite 1n  activitatea
curentd, prin identificarea  solutiilor
adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate

sau dificultatile  intervenite  in
activitatea curentd, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare
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Capacitatea de
asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de a desfasura in mod curent, la
solicitarea superiorilor ierarhici, activitati
care depasesc cadrul de responsabilitate
definit conform figei postului; capacitatea
de a accepta erorile sau, dupd -caz,
deficientele propriei activitdfi si de a
raspunde pentru acestea; capacitatea de a
invata din propriile greseli

Capacitatea de a accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele propriei
activitditi si de a rdspunde pentru
acestea; capacitatea de a invata din
propriile greseli

. |Capacitatea de
autoperfectionar
e side
valorificare a
experientei
dobéandite

Capacitatea de crestere permanentd a

performantelor profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea 1In practica a

cunostintelor si abilitatilor dobandite

Capacitatea de crestere permanenta a
performantelor  profesionale,  de
imbunatatire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in practicd a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

Capacitatea de
analiza si sinteza

Capacitatea de a interpreta un volum mare
de informatii, de a identifica si valorifica
elementele comune, precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele esentiale pentru
domeniul analizat

Creativitate si
spirit de
initiativa

Atitudine activa in solutionarea
problemelor si indeplinirea atributiilor prin
identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate
in gasirea unor cai de optimizare a
activitatii; atitudine pozitiva fata de idei noi

Atitudine activa in  solutionarea
problemelor si Indeplinirea atributiilor
prin  identificarea unor  moduri
alternative de rezolvare a acestor
probleme; atitudine pozitiva fatd de
idei noi; spirit inventiv

Capacitatea de
planificare si de
a actiona
strategic

Capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri §i
consecintele acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si organiza timpul
propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in
functie de nivelul de competentd), pentru
indeplinirea eficienta a atributiillor de
serviciu

Capacitatea de a-si organiza timpul
propriu pentru indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu

. |Capacitatea de a
lucra
independent

Capacitatea de a desfasura activitati pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu fard a
solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in
care activitatile implica luarea unor decizii
care depdgesc limitele de competenta

. |Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare
efectiva, de a transmite eficient si de a

permite dezvoltarea ideilor noi, pentru

Capacitatea de a se integra intr-o
echipa, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, de a transmite

eficient  idei, pentru realizarea
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realizarea obiectivelor echipei obiectivelor echipei

10.

Competenta in
gestionarea
resurselor
alocate

Capacitatea de a utiliza eficient resursele [Capacitatea de a utiliza eficient
materiale si financiare, alocate fara a [resursele materiale si financiare,
prejudicia activitatea institutiei alocate fara a prejudicia activitatea

institutiei

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

Nr.| Criteriul de Definirea criteriului

crt. evluare

1. |Capacitatea de a [Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de

organiza structura condusa, delimitarea lor 1n atributii, stabilirea pe baza acestora

a atributiilor; repartizarea echilibratd si echitabilda a atributiilor in
functie de nivelul gradului si treptei profesionale a personalului din
subordine

2. |Capacitatea de a [Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica si de a

conduce

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

Capacitatea de
coordonare

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

Capacitatea de
control

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

Capacitatea de a
obtine cele mai
bune rezultate

Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de
a asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precu si de a oferii
sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor

6. [Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
decizionala competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii
conduse
7. |Capacitatea de a [Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
delega corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in
scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii
conduse
8. |Abilitati in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea

gestionarea

personalului  subordonat  asigurand  sprijinul §1  motivarea
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resurselor umane |corespunzatoare

9. |Capacitatea de a |Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
dezvolta abilitatile |capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de
personalului personal eficiente, In scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a
identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a
forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a

instruirii
10. |Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire sau un interviu,
mediere si precum si de a o orienta catre o soluie comun acceptata, findind seama
negociere de pozitiile diferite ale partilor
11.|Obiectivitate in  |Corectitudine 1n luarea deciziilor, impartialitate in evaluarea
apreciere personalului din subordine si In modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatele deosebite n activitate
12. |Alte criterii Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarea performantelor

profesionale ale persoanelor care ocupd functii contractuale de executie,
prevazute la pct.1-7 si 10

Titlul XI11. Dispozitii finale

Art.127. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
Regulamentului Intern, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul
Intern nu-si poate produce efectele.

Art.128. Regulamentul Intern se multiplicd si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru
fiecare compartiment organizat distinct in cadrul institutiei, in conformitate cu schema de personal
aprobatd de conducerea acesteia.

Art.129. Angajatorul are obligatia de a avea in permanentd la dispozitie un numar de 3
exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajatii institutiei si a caror punere la
dispozitie nu o poate refuza.

Art.130. Persoanele nou angajate la institutie vor fi informate din momentul inceperii activitatii
asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

Art.131. Orice modificare ce intervine In confinutul Regulamentului Intern este supusd
procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus, si se va face ori de céte ori
modificarea legislatiei ori nevoile institutiei cer acest lucru.
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