MUZEUL JUDETEAN DE ISTORIE SI ARHEOLOGIE MARAMURES
Nr. 260/11.03.2024

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Capitolul I
Dispozitii generale:

Art. 1. Prezentul Regulament stabileste normele de ordine interioara, atributiile structurilor si
persoanelor cu diferite functii, precum si relaiile dintre acestea, in scopul realizérii judicioase
a activitatilor de prognozi, planificare, organizare, conducere, coordonare si control al
desfasurarii acestora, in vederea indeplinirii atributiilor conferite prin lege, precum si a
elimindrii paralelismelor §i suprapunerilor de competenta. Stabileste, de asemenea, drepturile
si obligatiile salariatilor din cadrul Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie Maramures
(MJIA), misurile care se impun in vederea organizirii muncii §i asigurarii disciplinei in
relatiile de muncd, precum si sanctiunile si procedura aplicarii acestora, in cazul sdvarsirii
abaterilor disciplinare.

Art. 2. Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie Maramures are ca autoritate tutelard
Consiliul Judetean Maramureg, for care asigurd, conform prevederilor legale, resursele
financiare in vederea realizirii obiectivelor si strategiilor specifice, aprobd organigrama si
statul de functii ale institutiei muzeale.

Art. 3. Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie isi desfagoard activitatea in baza legislatiei
generale si a celei specifice (Legea muzeelor si colectiilor publice nr. 311/2003, modificatd si
completat), a Legii 53/2003, a Proiectului managerial aprobat de autoritatea tutelara.

Art. 4. Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard si indeplinirea
atributiilor de serviciu constituie o conditie fundamentald pentru calitatea de salariat al
Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie si va fi inscrisa ca o obligatie principald in
contractele individuale de munci si in figele posturilor.

Art. 5. (1) Prezentul Regulament de ordine interioard este obligatoriu pentru toti salariatii
Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie.

(2) Vizitatorii, colaboratorii, persoanele delegate sau care au acces ocazional in sediul
Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie Maramures sunt obligate sd respecte regulile de
acces, de disciplina, protectia muncii, precum si cele privind timpul de munca, stabilite prin
prezentul Regulament.

Capitolul II
Drepturile personalului

Art. 6. Salariatii beneficiaza, in principal de urmatoarele drepturi:

a) si fie incadrati dupd sustinerea concursului/examenului in functii corespunzatoare
pregatirii, calificarii, specializarii, competentei profesionale, experientei si aptitudinilor
personale;

b) si fie salarizati corespunzitor functiei indeplinite si potrivit rezultatelor obtinute in
indeplinirea atributiilor de serviciu, consemnate in evaludrile finale;

c) sa beneficieze de sporuri legale;

d) sa beneficieze de repausul zilnic §i siptdménal;

¢) sa beneficieze de concediul de odihna anual, de concedii fara plata in conditiile legii si
de invoiri ocazionale, cu recuperarea timpului de muncd in urmdtoarele 30 de zile;



f) sa beneficieze de conditii si facilitati, inclusiv concedii de studiu, pentru perfectionarea
si completarea pregatirii profesionale;

g) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

h) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

i) sa beneficieze de condifii corespunzitoare de protectie a muncii, de acordarea
echipamentului individual de lucru si de protectie, incadrarea in grupa de muncd
corespunzatoare;

j) s poata fi promovati, conform legii, in grade profesionale sau functii superioare, in
raport cu pregitirea, experiena si rezultatele muncii;

k) sa beneficieze de pensie pentru limitd de vérsta sau in caz de invaliditate;

1) s beneficieze si de alte drepturi acordate prin dispozitii legale;

Capitolul 111
Obligatiile salariatilor:

Art. 7. in indeplinirea atributiilor lor de serviciu, salariatii Muzeului Judetean de Istorie si
Arheologie au urmatoarele obligatii:

a) sirespecte programul de lucru;

b) si cunoasca prevederile ,,Fisei postului” pe care il ocupa;

¢) si execute lucrarile ce le revin, potrivit atributiilor de serviciu previzute in ,Fisa
postului” pentru functia pe care o ocupd sau potrivit dispozitiilor directorului ori a sefilor de
sectii, la termenele fixate §i la un nivel de calitate corespunzitor pregatirii si experientei in
munca;

d) sa manifeste corectitudine si obiectivitate in activitatea de serviciu;

e) s apere prestigiul si onoarea institutiei in toate imprejurdrile;

f) si pastreze confidentialitatea asupra lucrarilor pe care le executd si sa apere
patrimoniul instituiei;

g) sa manifeste preocupare pentru perfectionarea continud a pregatirii profesionale,
imbunatitirea stilului i metodelor de munca;

h) sd cunoasca si sd respecte prevederile cuprinse in prezentul Regulament intern;

i) sa respecte si s indeplineascd toate obligatiile prevazute in Contractul individual de
munci, in instructiunile si normele de protectie a muncii, sd foloseacd echipamentul si
mijloacele de protectie a muncii potrivit instructiunilor si lucrdrilor pe care le executd;

j) si respecte regulile de buna conduita si de consideratie fata de ceilali salariafi; sd aiba
o tinuta decentd si ingrijitd; si poarte echipamentul de protectie la locul de muncé pentru care
s-a stabilit aceastd obligatie.

k) saadopte o atitudine de amabilitate fafd de publicul vizitator;

1) si se preocupe de utilizarea si intrefinerea corespunzatoare a bunurilor din dotare, de
consumul rational al materialelor, potrivit destinafiilor acestora, sa respecte normele de
prevenire si stingere a incendiilor, sa nu lase sub tensiune maginile si instalatiile electrice in
perioadele in care acestea nu sunt utilizate; sa verifice — la parasirea locului de muncé- starea
instalatiilor electrice, a robinetelor de apa, a fisetelor si birourilor cu documente confidentiale
si cu materiale de orice fel, a ferestrelor si usilor;

m) si se prezinte la serviciu intr-o stare corespunzatoare pentru indeplinirea, in bune
conditii, a sarcinilor si pe durata activitatii de serviciu;

n) sa anunte seful de sectie sau directorul instituiei, in cazul in care, indiferent de motive,
nu se pot prezenta la serviciu sau se afld in imposibilitatea de a executa, in conditii
corespunzitoare, sarcinile de serviciu care le revin;

0) si solicite aprobarea sefului de sectie, respectiv directorului, in cazul in care, indiferent
de motive, obiective sau personale, intenfioneaza si pardseascd locul de munca inainte de
incheierea programului de lucru;

p) sd execute alte sarcini, in afara celor prevdzute in Fisa postului, dar specifice
institutiei, care le-au fost incredintate de director sau de seful de sectie;
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Art. 8. Prin prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioard, salariatilor
Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie li se interzice:

a) si pretinda sau sa primeasca bani, bunuri ori alte foloase necuvenite, pentru activitai
prestate in cadrul §i in legéturd cu desfagurarea atributiilor de serviciu;

b) si utilizeze date sau informafii care pot duce la dezviluirea unor informatii
confidentiale nedestinate publicitatii, precum i sd foloseasca in interes personal inscrisuri $i
alte formulare sau stampila Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie Maramures;

¢) sirenunte, partial sau total, la drepturile de concediu de odihna;

d) sa solicite, si dezviluie, sa utilizeze sau sd prelucreze date referitoare la alti salariati,
cu exceptia cazurilor cAnd asemenea operatiuni sunt prevazute de lege sau sunt impuse de
exercitarea unor atributii de serviciu.

Capitolul IV
Relatiile de serviciu

Art. 9. (1) Relatiile de serviciu pentru persoanele incadrate la Muzeul Judetean de Istorie
si Arheologie sunt relatii ierarhice administrative si relatii de colaborare.

(2)in cadrul relatiilor de colaborare, persoanele incadrate la Muzeul Judetean de
Istorie si Arheolgie Maramures colaboreazd cu salariafii din celelalte compartimente ale
muzeului, cu alte autorititi publice, in limita atributiilor de serviciu sau a delegarii primite.

Art. 10. (1) Managerul Muzeului Judetean de Istorie i Arheologie emite, in exercitarea
atributiilor, decizii si controleazd indeplinirea acestora. Deciziile trebuie sa fie conforme cu
reglementirile legale si si nu lezeze onoarea si demnitatea celor care urmeaza sd le
indeplineasca.

(2) Personalul de executie este obligat si indeplineascd, in termenul stabilit,
deciziile primite.

Art. 11. (1) Salariaii din cadrul Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie sunt obligati
sa isi acorde respect si ajutor reciproc in relatiile dintre ei.

(2) Salariatii care, prin natura atributiilor exercitate, vin in contact cu publicul,
trebuie si aibd o tinutd i un comportament adecvat, si dea dovadd de solicitudine si
principialitate §i sa rezolve problemele existente in acest context, in conformitate cu
prevederile legale.

Art. 12. Salariatii Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie se pot adresa in scris
conducitorilor ierarhic superiori cu privire la masurile in legaturd cu serviciul prin care au
fost sau pot fi vatdmati in drepturile lor legale.

Art. 13. Personalul de conducere care a primit sesizarea este obligat sd examineze in
termenele previzute de lege, si dacid o va gasi intemeiati, si ia imediat masurile
corespunzitoare. Dacd solugionarea nu intrd in atributiile sale, va transmite sesizarea catre
conducitorul competent, in termen de 5 zile de la primira acesteia. In toate cazurile, cel care a
facut sesizarea va fi instiintat in scris privind modul de rezolvare sau masurile luate.

Art. 14. Impotriva celor care au ficut o sesizare nu se vor lua masuri administrative §i/sau

disciplinare, cu exceptia situatiilor in care sesizarea este netemeinicd, cu rea credintd si/sau
urmdireste subminarea autoritétii celui la care se refera.

Capitolul V
A. Timpul de muncd si timpul de odihna

Art. 15. Durata normala a timpului de muncé in cadrul Muzeului Judetean de Istorie si
Arheologie Maramures, pentru salariafii angajati cu normé intreagd, este de 8 ore pe zi,

respectiv 40 de ore pe saptdmand, iar durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48
de ore, inclusiv orele suplimentare.



Art. 16. (1) Programul de lucru zilnic, de luni pana vineri, este intre orele 08.00-16.00,
dar este adaptat si programului de vizitare al Muzeului.

(2) Repartizarea timpului de muncé in cadrul saptimanii este, de reguld, de 8 ore
pe zi, timp de 5 zile, cu doud zile repaus. Personalul de specialitate care efectueazi serviciul la
expozitii simbta si duminica va beneficia, de reguld in sdptdména urmitoare, de doua zile
libere, dar nu mai tarziu de 30 de zile de la data efectudrii serviciului.

Art. 17 (1) In situatiile in care executarea unor lucrari suplimentare sau de maxima
urgentd necesitd munca suplimentara, managerul si seful de sectie pot aproba prestarea de ore
suplimentare de catre personalul din subordine, cu instiintarea personalului de paza.

(2) Prestarea de ore suplimentare poate fi stabilita si in zilele de repaus saptimanal
sau in zilele de sirbatoare in care nu se lucreaza.

(3) Munca prestati in afara duratei normale lunare se compenseaza cu timp liber in
urmaitoarele 60 de zile.

Art. 18. Managerul, seful de sectie, coordonatorii compartimentelor vor urmari ca
prezenta la serviciu a personalului din subordine sé fie evidentiatd in condica de prezenta.

Art. 19. (1) in condica de prezentd managerul/seful de sectie vor lua masuri pentru a se
nota intarzierile si absentele de la program, cu mentiunea daci acestea sunt sau nu motivate.

(2) In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii imprevizibile ori
unor motive independente de vointa salariatului (boald, accident etc.) salariatul are obligatia
de a-1 informa pe seful sectiei/coordonatorul compartimentului.

(3) Daci salariatul nu isi indeplineste obligatia previdzuti la alin. 3 si nu poate proba
imposibilitatea anuntarii cauzelor, intarzierea sau absenta se considerd nemotivata, putand fi
angajata raspunderea disciplinard a persoanei in cauzi, in conditiile stabilite de lege.

B. Concedii si invoiri

Art. 20. (1) La nivelul institutiei, personalul poate fi invoit pand la 8 ore in timpul
programului, pentru rezolvarea unor probleme personale, de catre manager.

(2) Biletul de invoire completat corespunztor se va pastra la secretariatul institiei.
(3) Timpul de invoire va fi recuperat de catre salariatul in cauzi, in cel mult 30 de
zile.

Art. 21. (1) Concediul de odihna anual platit se poate fractiona, cu conditia ca una dintre
fractiuni si nu fie mai mica de 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(2) In cazul unor evenimente personale sau familiale deosebite, salariatii au dreptul
la zile libere platite, conform prevederilor legale.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fard
plati. Durata concediilor fira plata nu poate depdsi un (1) an.

Art. 22. Concediile de odihni si celelalte concedii cu sau fard platd se acorda in conditiile
stabilite prin reglementérile in vigoare.

Art. 23. Planificarea efectudrii concediilor de odihna se face la inceputul fiecarui an
calendaristic, iar evidenta acestora si a celorlalte tipuri de concediu, precum si a absentelor
nemotivate, se consemneazi de catre Referentul pe resurse umane din cadrul
compartimentului de specialitate.

Capitolul VI

Norme de igiend, securitatea muncii, apdrarea impotriva incendiilor §i protectia
mediului

Art. 24 (1) Managerul va dispune misurile necesare pentru a asigura securitatea i
sanitatea salariatilor, in cadrul activitatii desfasurate, in conformitate cu prevederile legale
referitoarea la securitatea si protectia muncii.

(2) Persoana desemnata din institutie (sau externalizatd prin contract de servicii) are
obligatia sa efectueze instruirea periodicd a salariatilor cu normele NTS si PSL
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(3) Fiecare salariat are obligatia sd-si insuseascd s sd respecte urmaétoarele masuri
referitoare la securitatea si sinatatea sa si a celorlalti salariafi:

a) si-si insugeascd si sd respecte normele de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora;

b) si desfagoare activitatea in asa fel incat s nu expuna la pericol de accidente sau
imbolnévire profesionald atit persoana proprie, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca;

¢) si aduca la cunostinta sefului de sectie orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie pericol de accidente sau imbolnavire profesionala;

d) sa aducd la cunostinta sefului de sectie accidentele de munca suferite de persoana
proprie si alte persoane participante la procesul de munca;

e) si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i s
informeze imediat seful de sectie;

f) si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

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

h) si aduci la cunostinta sefului de sectie accidentele produse in timpul deplasdrilor in
interes de serviciu;

i) sa participe la activitaile privind protectia muncii;

Art. 25. (1) Este interzisa consumarea, de catre salariati, a bauturilor alcoolice in incinta
institutiei sau prezentarea acestora la serviciu sub influena alcoolului;

(2) Fumatul este permis numai in locurile special stabilite si marcate.

Art. 26. in caz de pericol (incendiu, calamitati naturale etc.) evacuarea personalului se va

face conform planurilor de protectie si stingere a incendiilor si a planurilor de protectie civila.

Capitolul VII
Reguli privind accesul in Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie Maramures

Art. 27. (1) Accesul persoanelor din afara Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie
Maramures se face pe baza Buletinului de identitate/Cartii de identitate.

Exceptie de la aceastd reguld fac vizitatorii expozitiilor organizate de muzeu, al céror
acces se realizeazi pe baza biletului de vizitare, respectiv cercetitorii de la sala de studiu
(acestia vor fi evidentiati in registrul de la sala de studiu). ‘

(2) Persoanelor din afara Muzeului Judetean de Istorie si Arheologie le este
interzisa intrarea in depozitele muzeului, iar circulatia acestora in sediul institutiei (la birourile
personalului) se face numai cu insotitor.

Art. 28. (1) In zilele nelucritoare, cu excepfia managerului, sefului de sectie,
administratorului, a personalului de serviciu la vizitarea expozitiilor, accesul personalului
muzeului se face numai pe bazi de aprobare nominald, datd de manager.

(2) Continuarea activititii angajatilor muzeului dupd orele de program
(executarea unor lucriri suplimentare sau de maxima urgenta, ori recuperdri), de luni pana
vineri (8-16) sau in zilele nelucritoare se face numai pe baza de aprobare nominald, data de
manager si seful de sectie in baza unei solicitdri scrise care trebuie sd cuprindd
motivul/motivele pentru care aceasta este solicitatd, data si orele intre care se va desfasura.

Art. 29. Deplasarea in interes de serviciu, in timpul programului, in afara municipiului
Baia Mare se face pe baza de ,,Delegatie”, aprobatd de manager.



Capitolul VIII
Rdaspunderea disciplinara

Art. 30. Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a normelor legale, a prevederilor
prezentului Regulament, a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detin, a normelor
de conduiti, a clauzelor contractului de munca, neindeplinirea deciziilor managerului, sefului
de sectie si coordonatorilor compartimentelor constituie abatere disciplinara.

Art. 31. Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare:

a) Iintarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;

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

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului si imaginii Muzeului Judetean de Istorie si

Arheologie;

Art. 32. Se considera abateri deosebit de grave: furtul, altercatiile, alte fapte care au
consecinte negative asupra sdnatitii persoanelor sau prin care se produc pagube insemnate
institutiei.

Art. 33. Sanctiunile disciplinare aplicabile in cazul in care salariatul sévarseste o abatere
disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pentru o duratéd ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art 34. Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 35. (1) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei,
imprejurdrile in care a fost sdvarsitd abaterea, de gradul de vinovatie a salariatului,
comportarea sa generald, consecintele abaterii disciplinare si existenfa unor antecedente
disciplinare.

(2) Sanctiunea disciplinard se aplicd numai dupa cercetarea prealabila a faptelor
ce constituie abatere, audierea salariatului in cauzi si verificarea sustinerilor facute de acesta
in apdrare.

Art. 36. Aplicarea sancfiunii disciplinare se poate face in termen de 30 de zile
calendaristice de la data savarsirii faptei respective, dar nu mai tarziu de 6 luni de la acea dati.

Art. 37 (1) Sanctiunea disciplinard aplicatd unui salariat, cu exceptia desfacerii
disciplinare a contractului de munca, poate fi radiata de drept in conditiile legii si constatati
prin act administrativ al conducétorului institutiei.

(2) Raspunderea disciplinard nu intervine in caz de legitima aparare, de stare de
necesitate, de constrangere fizicd sau morald, in situatii de caz fortuit i de fortd majora,
precum si in cazul unei erori de fapt.



Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 38 (1) Regulamentul de ordine interioara poate fi modificat, in vederea actualizirii
sale, in functie de evolutia reglementirilor legale si dezvoltarea activitatii Muzeului Judetean
de Istorie si Arheologie Maramures.

(2) Regulamentul poate fi completat prin norme interne de serviciu, conform
specificului activitatii desfasurate de salariati.

Art.39 Prevederile regulamentului vor fi aduse la cunostina salariatilor din institutie, pe
baza de semnitura.

Prezentul Regulament intra in vigoare la data de 11.03.2023.

Manager, ZTEUL
Dr. Viorel RUSU /3¢ 157"




