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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
AL MUZEULUI MUNICIPAL CAMPULUNG MUSCEL

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de Ordine Interioara si disciplina muncii in cadrul Muzeului Municipal

Campulung Muscel, numit in continuare ROL

Regulile stabilite prin prezentul ROI se aplicd tuturor salariatilor Muzeului Municipal
Campulung Muscel.

Prin salariat al muzeului, in acceptiunea prezentului regulament, se intelege orice persoand
fizic care in virtutea unui contract individual de munca incheiat pe perioadd nedeterminata sau
determinatd, ocupi o functie sau presteazi o activitate salarizata in institutie indiferent de gradul
ierarhic pe care il are.

Salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate §i anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sd 1i ateste aceasta stare.

Salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de luzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a nascut.

Salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, isi alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexind documente medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens.
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CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
SI ALE SALARIATILOR

4. Drepturile si obligatiile angajatorului
(1) Angajatorul are in principal, urmitoarele drepturi:

(a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

(b) sa stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

(c) si exercite controlul asupra modului de findeplinire a sarcinilor de serviciu
corespunzitoare, potrivit Codului Muncii, Regulamentului de Ordine Interioard, si a
prevederilor O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca.

(d) sa stabileascd obiectivele de performanta individuala, criteriile §i procedurile de evaluare
a realizarii acestora.

(e) sa opteze pentru utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate sau
semniturii electronice calificate, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din
domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului individual de muncd, pe
parcursul executdrii acestuia sau la incetarea contractului individual de muncd, in
conditiile stabilite prin regulamentul intern si/sau contractul colectiv de munca aplicabil,

potrivit O.U.G. nr.36/2021.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

(a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

(b) s ia masuri de protectie sociald pentru salariatele gravide si mame, lauze care aldpteaza
si care au raporturi de muncd cu angajatorul, conform O.U.G. nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca;

(c) sa asigurc permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la claborarca
normelor de munci, precum si conditii corespunzatoare de munca;

(d) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din conventia colectiva de
munca la nivelul institutiei si din contractele si conventiile individuale de munca,

(e) sa asigure conditii si mijloace pentru respectarea normelor de protectic a muncii si a
celor de medicind a muncii;

(f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, sd retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

(g) sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor REGES-ONLINE si sa opereze
inregistririle in conformitate cu prevederile legii nr. 295/2025;

(h) si elibereze la cerere toate documentele care sa ateste calitatea de salariat al
solicitantului;

(i) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatului;

(j) sa utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupd caz, la incetarea
contractului individual de muncd, impreund cu salariatul, acelasi tip de semnatura,
respectiv semnatura olografd sau semnatura electronicd, conform legislatiei in vigoare;

(k) nu poate obliga persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupad caz, salariatul sa
utilizeze semnitura electronicd avansati sau semnatura electronicd calificata, la
incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupé caz, la incetarea contractului individual
de munca.
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5. Drepturile si obligatiile salariatului
(1) Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:

(a) salarizare pentru munca depusa;

(b) repaus zilnic si saptamanal;

(c) concediu de odihna anual;

(d) egalitate de sanse i tratament;

(e) demnitate de munca;

(f) securitate si sanatate in munca;

(g) protectie in caz de concediere;

(h) negociere colectiva i individuala;

(i) optiune de a utiliza la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea
contractului individual de munca, impreuna cu angajatorul, acelasi tip de semnatura,
respectiv semnatura olografa sau semnatura electronica, conform legislatiei in vigoare.

(2) Salariatului ii revin in principal urmaitoarele obligatii:

(a) pastrarea, utilizarea rationala si apararea patrimoniului societatii;

(b) utilizarea timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

(c) indeplinirea atributiilor ce ii revin conform figei postului;

(d) respectarea disciplinei muncii;

(e) fidelitatea fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(f) respectarea secretului de serviciu:

(g) mentinerea ordinii si curdteniei la locul de munca;

(h) asigurarea unui climat de munca de colaborare i sprijin reciproc;

(i) respectarea regulilor de acces si de pastrare a locului de munca;

(j) luarea masurilor adecvate de pazé si securitate a patrimoniului societaii in cazul in care
ramane la serviciu peste orele de program;

(k) respectarea masurilor de securitate si sanatate a muncii in unitate;

(1) indeplinirea cu constiinciozitate i spirit de raspundere a sarcinilor incredintate, sa evite
orice actiune ce ar putea si dauneze intereselor §i prestigiului societatii;

(m)sd utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea
contractului individual de munca, impreuna cu angajatorul, acelasi tip de semnatura,
respectiv semnatura olografa sau semndtura electronicd, conform legislatiei in vigoare.

Salariatii, care prin natura lor vin in contact direct cu diversi furnizori, colaboratori,
reprezentanti ai altor institutii publice, trebuie si aibd o comportare demnd, serioasa si
politicoasd, si dovedeasca solicitudine in rezolvarea problemelor de serviciu.

Responsabilititile fiecirui salariat sunt precizate in fisa postului.

incetarea contractului de munca al salariatului se va anunta conducerii cu cel pufin 20 zile,
respectiv 30 zile in cazul persoanelor cu functie de conducere, inainte de data solicitata.

La incetarea, indiferent sub ce forma, a contractului de munca, salariatul este obligat sd predea
societatii, prin persoane special desemnate in acest scop, bunurile primite in inventar,
documentatiile tehnico-economice si juridice referitoare la institutie pe care le detine in
activitatea sa profesionald din cadrul institutiei. Actiunile de predare-primire enumerate mai sus
se vor desfasura sub supravegherea conducerii institutiei (sefilor de compartiment), dupa caz.
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10. Se interzice salariatilor:

(a) sa savarseasca acte ce le depasesc atributiile sau sa abuzeze de atributiile de serviciu
lezand sau cauzand daune societatii. In aceste situatii vor fi raspunzitori material, pe
langa consecintele disciplinare sau penale care decurg din astfel de acte.

(b) si faca publice sau si depund la dispozitie documente, informatii sau date tehnico-
organizatorice privind institutia si avand caracter secret sau confidential, fara autorizatia
directorului.

(c) si execute sau si angajeze lucriri cu interese contrare sau concurente institutiei.

(d) si se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice, sa consume bauturi alcoolice
ori sa participe la jocuri de noroc in timpul programului.

(e) si se prezinte la program sub influenta substantelor interzise, sd consume substante
interzise precum plante si substantele ce sunt prevdzute in conventiile internationale, la
care Romania este parte, ca stupefiante sau psihotrope, precum si preparatele lor, ce
pune in pericol desfasurarea activitatii sau chiar siguranta sa ori a celorlalti participanti la
procesul de munca, conform clasificarii plantelor, substantelor si preparatelor stupefiante
si psihotrope din legea nr. 339/2006;

(f) si utilizeze in scopuri personale, sau in interesul unor terti, baza materiald incredintata,
telefoanele sau resursele interne, si degradeze intentionat bunurile din patrimoniul
unitatii.

() sd rimana in unitate dupa terminarea programului de lucru sau in zilele de repaus, fara
aprobarea sefului direct.

(h) sa fumeze in alte locuri decat cele special amenajate sau in afara intervalelor orare
stabilite.

CAPITOLUL 11
TIMPUL DE MUNCA, PROGRAMUL DE LUCRU, CONCEDII

11. Durata programului de munci este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore saptaimanal, de luni pana vineri
inclusiv. Zilele de simbiti si de duminic, precum si sarbatorile legale sunt zile libere.

12. Programul de functionare a muzeului este de luni pand sdmbatd, dupd cum urmeaza:
— marti-duminica 9°°-17%
in timpul programului de functionare a muzeului, personalul de supraveghere si de specialitate
va lucra prin rotatie conform planificarilor intocmite de conducerea institutiei. Orele lucrate
sambita si duminica, se vor recupera in termen de maximum treizeci de zile.

13. Prezenta la serviciu a salariatilor este certificatd, de reguld, prin semnitura din condica de
prezentd. Absenta de la locul de munca in interes de serviciu va fi aprobata de conducerea
institutiei.

14. Durata si efectuarea concediului de odihna se stabileste conform Hotédrédrii nr. 250/1992
(republicata) si Codului Muncii, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o
durata de 21 zile lucratoare pani la 10 ani de vechime in munca sau 25 zile lucratoare peste 10
ani vechime in munca.

15. Concediile fara plata se vor aproba numai in cazuri deosebite si in conformitate cu legislatia in
vigoare.
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16. Incapacitatea temporard de munci, datoratd imbolnévirilor, se comunica sefului direct intr-un
interval de timp cat mai scurt posibil. Neanuntarea in termen de 3 zile a imbolnavirii se
considera absenti nemotivata §i se sanctioneaza corespunzator.

CAPITOLUL 1V
SANCTIUNI DISCIPLINARE
SI PROCEDURA DISCIPLINARA

17. incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abateri disciplinare si se sanctioneazd indiferent de functia pe care o are salariatul care a
savarsit-o.

Potrivit prevederilor legale, sanctiunile cu caracter disciplinar sunt urmatoarele:
(a) avertisment scris;
(b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 zile;
(c) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
(d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

18. Se sanctioneaza cu avertisment scris:

(a) neindeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului sau nerespectarea prevederilor pct. 6,
daci prin aceasta nu s-au produs prejudicii materiale in dauna societatii;

(b) intarzierea la program si/sau plecarea mai devreme de la serviciu, fara aprobarea sefului
direct, de trei ori intr-o luna;

(¢) o zi absentd nemotivata de la program intr-o luna;

(d) atitudini jignitoare fata de colegii de serviciu;

(e) alte abateri savérsite de catre salariati, daca prin gravitatea lor nu cad sub incidenta unor
pedepse mai grele.

19. Se sanctioneaza cu reducere de 5-10% a salariului pe perioada de 1-3 luni.
(a) nerespectarea prevederilor pet. 5 (2) si pet. 6, daca prin acesta s-au pus in pericol
interesele materiale si/sau prestigiul institutiei, ori baza materiald a acesteia;
(b) intArzierea la program si/sau plecarea mai devreme de la serviciu, fard aprobarea sefului
direct, de mai mult de trei ori in doua luni consecutive;
(c) doui zile absente nemotivate de la serviciu intr-o luna.

20. Se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca:

(a) savarsirea de catre salariat a uneia dintre fapte prevazute la pet. 10, lit. a, b, ¢, d si e.

(b) savarsirea de catre salariat a uneia dintre fapte prevazute la pet. 10, lit. a, care a produs
prejudicii materiale institutiei;

(c) neindeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului, daca prin acesta s-au produs
prejudicii materiale in dauna institutiei;

(d) lipsa de la serviciu, 3 zile intr-o lund, sau 5 zile cumulate pe o perioadd de doud luni
consecutive;

(e) alte fapte grave ale salariatilor, prin care se pun in pericol interesele patrimoniale,
economice si de imagine ale institutiei, buna desfasurare a activitatii si relatiile normale
de lucru.

21. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, art. 247, 248, 249, 250, 251, 252.
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22,

23,

24.

25.

26.

27.

28,

29,

30.

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

Se respecti prevederile legislatiei in vigoare cu privire la egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati in domeniul muncii, egalitatii de sanse §i nediscrimindrii si are in vedere
implementarea tuturor politicilor si practicilor prin care sd nu se realizeze nicio deosebire,
excludere, restrictie sau preferintd, indiferent de: rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica
necontagioasd, infectare HIV, COVID-19, apartenentd la o categorie defavorizata, precum §i
orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertdtilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege, in domeniul muncii, conform legii nr. 202/2002 modificata prin
0.U.G. nr. 57/2022.

Nu se tolereaza hirtuirea sexuali la locul de munca si se incurajeaza raportarea tuturor cazurilor
de hirtuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, conform H.G. nr. 970/2023- privind
prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca.

Se interzice violenta §i hartuirea in lumea muncii, inclusiv violena si harfuirea bazate pe
diferenta de gen conform prevederilor Legea 69/2024-pentru ratificarea Conventiei nr.
190/2019 privind eliminarea violentei si a hartuirii in lumea muncii.

Se incurajeazd raportarea tuturor situatiilor prezumtive de incalcare a regulilor interne, fard
riscul unor consecinte negative pentru persoana carce o raporteaza.

Orice salariat are dreptul de a reclama institutiei fapte sau actiuni care aduc atingere drepturilor
sale, demnitatii sau prestigiului sau.

Reclamatia se face in scris si se depune la secretariatul institugiei, unde va primi numar de
inregistrare.

Presedintele Consiliului de Administratie va imputernici o comisie, sau dupé caz, o persoand
pentru a analiza temeinicitatea faptelor reclamate si a propune eventualele mésuri de rezolvare a

acestora.

Raspunsul la reclamatie se va comunica reclamantului in scris in termen de cel mult 30 zile de la
data inregistrarii reclamatiei.

Se asigura un climat de ordine, sigurant si eficienta in cadrul institutiei.
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31.

32.

33.

34.

CAPITOLUL VI
REGLEMENTARI FINALE

Prezentul Regulament de Ordine Interioard se completeaza cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, reglementiri legale incidente si cu alte dispozitii din legislatia muncii.

Regulamentul de Ordine Interioard poate fi modificat sau completat dacé cerinele de organizare
si disciplind a muncii o impun sau in cazul modificarii legislatiei aplicabile. Modificarile si
revizuirile Regulamentului de Ordine Interioara se fac de catre conducerea institutiei i vor fi
aduse la cunostinta salariatilor.

Regulamentului de Ordine Interioard ii sunt aplicabile toate modificarile si actualizarile
legislative incidente, survenite ulterior intrérii in vigoare, pana la modificare.

Regulamentul de Ordine Interioard a Muzeului Municipal Campulung Muscel, intrd in vigoare
de la£5:/Z745 dupa care va fi adus la cunostinta salariatilor. De la data intrarii in vigoare
inceteazd dispozitiile Regulamentului de Ordine Interioard anterior §i orice alte prevederi
contrare.

35. Responsabilul Resurse Umane va aduce la cunostinta personalului Muzeului Municipal

Campulung Muscel prevederile prezentului regulament.

/ MuzELL
[« MUNICIPAL |
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