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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament stabileste, in aplicarea Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, a Regulamentului de Organizare si
Functionare a Muzeului National Brukenthal, reguli aplicabile angajatilor din cadrul Muzeului
National Brukenthal, in domenii ce privesc:

e respectarea principiului egalitétii si nediscrimindrii,

e drepturi si obligatii ale angajatorului si ale angajatilor,

e accesul si circulatia in sediul institutiei,

e respectarea regulilor in solutionarea cererilor/reclamatiilor adresate conducerii
institutiei, respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea muncii in
cadrul institutiei,

e  organizarea timpului de munci si a timpului de odihna,

e regulile specifice de disciplina muncii.

Art. 2 Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor Muzeului National Brukenthal.

Art. 3 Respectarea reglementirilor stabilite prin Regulamentul intern este obligatorie pentru
personalul angajat din cadrul institutiei, personalul detasat, delegat sau voluntar in cadrul
institutiei, iar dupd caz, pentru angajatii societatilor cu care institutia are incheiate contracte
de servicii si care isi desfasoard activitatea in cadrul sediilor institutiei.

Art. 4 (1) Regulamentul intern se posteaza pe site-ul Muzeului National Brukenthal.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
incunostintarii acestora, distribuirea documentului realizandu-se cu respectarea prevederilor
Art. 5 (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in méasura in care face dovada incélcarii unui drept al sdu.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de
catre conducerea institutiei a modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit alin.(1).

CAPITOLUL I
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art.6 (1) Conducerea Muzeului National Brukenthal are obligatia s& ia masurile necesare
pentru protejarea vietii, securitatii si sinatatii salariatilor, inclusiv pentru realizarea activitatilor
de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregétire, precum si pentru asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(2) In vederea adoptirii si punerii in aplicare a masurilor previzute la alin. (1), se vor tine cont
de urmatoarele aspecte:
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a) sd se efectueze evaluarea riscurilor pentru securitatea $i sdnatatea in muncd a
salariatilor si ulterior acesteia sa se stabileascd masuri de prevenire care sd conduca la
imbunitatirea nivelului securitatii si snatatii acestora si la toate nivelurile ierarhice,

b) si asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunétatirea conditiilor de munca
si pentru reducerea efortului fizic,

¢) sa stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, urmare
a evaludrii riscurilor, corespunzitoare conditiilor de munca si factorilor de mediu
specifici institutiei;

d) si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, se certifica faptul ca,
acestea corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

e) sd nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente
ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de
munca;

f) si iatoate masurile necesare pentru protejarea vietii si sandatéatii salariatilor;

g) sa asigure protectia sanatatii si/sau securitdfii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca, potrivit prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca cu modificérile si completérile ulterioare;

Art.7 (1) Fiecare salariat are obligatia sa respecte prevederile actelor normative din domeniul
securitdfii si sanatatii in muncd precum si madsurile de aplicare a acestora in timpul
programului de lucru astfel incét sa nu expund pericolului de accidentare sau imbolnavire
profesionala propria persoana sau ceilalti participanti la procesul de munca.

(2) Salariatii trebuie sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncé pentru a putea
executa in bune conditii sarcinile ce le revin. In situatia in care un salariat, in timpul
serviciului, are un comportament anormal care ar putea conduce la producerea unui eveniment
cu consecinte grave, conducerea compartimentului in care acesta isi desfagoard activitatea
poate solicita efectuarea unui consult medical al salariatului in cauza.

(3) In conformitate cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor
consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare, este interzis
fumatul in cadrul institutiei.

(4) Salariatii trebuie sa beneficieze de materiale igienico-sanitare precum si de dotdri cu
instalatii sanitare (toalete, chiuvete, etc.) mentinute in stare corespunzitoare in vederea
mentinerii unui confort necesar respectrii intimitétii fiecérei persoane.

Art.8 Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, vor fi declarate imediat conducerii
institutiei si persoanei responsabile cu SSM in cadrul Muzeului National Brukenthal.
Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu
- loc de munca si invers, precum si in cazul delegérilor sau detasérilor in interesul
serviciului.

b) accidentele care au produs invaliditate, accidentele mortale precum $i accidentele
colective, vor fi comunicate de indatd catre conducerea institutiei, persoana
responsabild cu SSM, Inspectia Muncii, precum si cétre organele de urmarire penala
competente, dupi caz - potrivit legii.

Art. 9 Utilizarea echipamentului tehnic si de lucru:

a) fiecare salariat este obligat sd utilizeze echipamentul tehnic, din dotare, pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri
personale;
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b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor
de serviciu;

¢) echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele, standardele si
din alte reglementari referitoare la securitatea si sénatatea in muncé si sd nu prezinte
pericol pentru sandtatea sau viata salariatilor si a persoanelor participante la procesul
de munca;

d) este interzisd interventia asupra echipamentului tehnic defect, dacad intretinerea
acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la
serviciile acestuia;

Art.10 (1) Conducerea Muzeului National Brukenthal are obligatia sa asigure toti salariatii
pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

(2) Conducerea Muzeului National Brukenthal, prin personalul de specialitate atestat cu
atributii iIn domeniu sau desemnat in urma finalizérii achizitiei de servicii desfasuratd in
conformitate cu legislatia aplicabild in domeniul achizitiilor publice, are obligatia sa
organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitdtii si s@natatii in muncd, conform
prevederilor legale:

- inainte de inceperea efectiva a activitdtii in cazul noilor salariati, al celor care isi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni;

- periodic pentru personalul aflat in functie;

- in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

CAPITOLUL 111
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art.11 (1) Muzeul National Brukenthal asigura protectia salariatelor gravide si/sau mame la
locurile de munca ale acestora in conformitate cu prevederile OUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca cu modificérile si completérile ulterioare care va
fi adusd la cunostintd salariatelor prin afisarea pe site-ul Muzeului National Brukenthal a
actului normativ.

(2) Salariatele gravide, lduze sau care aldpteaza, au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie/specialist, pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

(3) Salariatele aflate in situatiile prevdzute mai sus, au obligatia informarii in scris a
angajatorului la care vor anexa dovada primita de la medicul de familie/specialitate,

(4) in termen de 10 zile lucratoare de la data la care a fost informat in scris, angajatorul este
obligat sa instiinteze medicul de medicina muncii si Inspectoratul Teritorial de Munca.
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CAPITOLUL IV
APARAREA iMPOTRIVA INCENDIILOR

Art. 12 Organizarea apararii impotriva incendiilor in cadrul Muzeului National Brukenthal se
face cu personal propriu si/sau servicii de consultantd in protectia contra incendiilor si a
exploziilor in controlul incendiilor si a exploziilor, servicii achizifionate in conformitate cu
legislatia aplicabilad in domeniul achizitiilor publice.

Art. 13 Obligatiile specifice privind apararea impotriva incendiilor pentru personalul care isi
desfasoard activitatea in cladirile in care functioneazi Muzeul National Brukenthal se
stabilesc prin decizie a managerului, la propunerea cadrului tehnic sau personalului de
specialitate atestat cu atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, desemnat in urma
finalizarii achizitiei de servicii desfdsurata in conformitate cu legislatia aplicabild in domeniul
achizitiilor publice.

Art. 14 La terminarea programului de lucru fiecare salariat este obligat sa asigure locul de
muncd din punct de vedere al securitdtii patrimoniului si al documentelor, al prevenirii
producerii de incendii, inundatii sau alte situatii generatoare de pagube materiale.

Art. 15 In caz de incendiu sau alte situatii, in timpul orelor de program, personalul va fi
evacuat pe cdile de acces prevazute in acest scop. In afara orelor de program, agentii de paza,
vor sesiza imediat organele de interventie prin punctul de paza si va lua mésuri pe plan local
pentru protejarea personalului aflat in cladire, a bunurilor si a documentelor, conform
planurilor existente.

Art. 16 Conducerile tuturor structurilor organizatorice sunt obligate sd organizeze periodic
instructaje privind cunoasterea si respectarea masurilor de aparare impotriva incendiilor, a
modului de actiune si evacuare in situatii de urgentd, conform reglementarilor legale.

CAPITOLUL V

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARIV/

HARTUIRII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 17 (1) Este interzisi orice discriminare/hartuire directa sau indirectd fata de un salariat al
Muzeului National Brukenthal, bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(2) Angajatorul nu permite $i nu tolereaza discriminarea, hértuirea la locul de munca si
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de discriminare, haruire sexuala, haruire psihologica,
hirfuire morala sau hartuire morala pe criterii de sex, indiferent cine este ofensatorul.

(3) Persoana care se considera discriminatd sau hartuita, poate raporta incidentul printr-o
sesizare in scris, care va confine relatarea detaliatd a manifestarii de discriminare sau harfuire
la locul de munca.

(4) Modul de solutionare a sesizarilor salariatilor care se considera discriminati sau hartuiti,
se va face in baza prevederilor previzute la Capitolul VIII din prezentul regulament.

Art. 18 Constituie discriminare directi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferingd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute in Ordonanta

137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, care au ca scop
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sau ca efect neacordarea, restringerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute de legislatia muncii.
Art. 19 Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decét cele prevazute in Ordonanta 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 20 Domeniile specifice raporturilor de muncd/serviciu in care este interzisd orice
discriminare directa sau indirectd, se referd la urmatoarele aspecte:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de muncé/serviciu;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, a locului de munca sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional3;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) aderarea la un sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare;
Art. 21 Este interzisd conditionarea ocuparii unui post in cadrul Muzeului National
Brukenthal de apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor.
Art. 22 Constituie discriminare refuzul angajarii iIn muncd/numirii in functie a unei persoane
pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitdti, etnii, categorii sociale sau categorii
defavorizate ori datorita varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia.
Art. 23 Este interzis salariatilor institutiei orice comportament avand caracter de instigare la
urd rasiald sau nationald ori acel comportament care are ca scop sau vizeaza atingerea
demnititii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare, indreptat impotriva unei persoane, unui grup de persoane sau unei comunitati si
legat de apartenenta acesteia/acestuia la o rasi, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala
sau categorie defavorizatd, ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuald a
acesteia/acestuia.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 24 Angajatorul — Muzeul National Brukenthal — are in principal, urmdtoarele drepturi:

sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei,

sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii,

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitétii lor,

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

sa verifice modul de respectare de catre salariati a disciplinei muncii, a Codului de

conduitd, precum si regulilor si normelor interne stabilite potrivit prezentului

Regulament intern si potrivit altor norme interne emise de angajator,

f. sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, conform prevederilor legale, contractului colectiv de munca
aplicabil (dupa caz) si prezentului regulament intern,

g. sa stabileasca obiectivele de performantd individuald precum si criteriile de evaluare
arealizarii acestora,

oo o
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h.

sd aprobe sau dupa caz, sa refuze in mod justificat participarea salariatilor la
programe de formare/pregitire profesionald si finantarea cheltuielilor cu
participarea,

in relatia cu salariatii participanti la programele de formare/perfectionare finantate de
catre institutie, sa solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele
de formare, daca salariatul participant nu finalizeaza programul din culpa sa.

Art. 25 (1) Angajatorului ii revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

a.

b.

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca,

sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca,

sa acorde salariagilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil (dupd caz) si din contractele individuale de munca,

sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora, in
limitele legii,

sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s refina §i
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii,

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege,

si elibereze, la cerere, documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului,

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,

sa aplice in mod corect prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si a celorlalte acte normative cu incidentd
in domeniul relatiilor de munca si al salarizarii in institutiile publice, atat fatd de
incadrarea in muncd a angajatilor cat si pe tot parcursul deruldrii raportului de
munca al acestora cu institutia,

sa puna la dispozitia angajatilor spatii de lucru cu dotari, mijloace materiale si de
lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncé, pentru atingerea
standardelor de performanti cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecéruia,

sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
protejarea securitatii muncii si sdnatatii angajatilor, prevenirea incendiilor, limitarea
si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale, timpul de munci si de odihna,

si asigure respectarea normelor igienico-sanitare, sd organizeze activitatea
angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a institutiei, precizand prin fisa
postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesionald si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al
fiecaruia,

. sa raspundd pentru legalitatea i oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, in

cadrul institutiei,

sa evalueze performantele profesionale individuale ale personalului din subordine,
anual sau la modificarea/incetarea raporturilor de serviciwmuncd, cu respectarea
legislatiei in vigoare,

sd organizeze periodic forme de instruire i formare profesionald, avandu-se in
vedere dezvoltarea competentelor precum si anticiparea necesarului de competente
corespunzator atributiilor specifice institutiei, in limitele bugetului aprobat,
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p. sasprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a angajatilor,

g. sa respecte prevederile legale in legatura cu incadrarea/promovarea/avansarea sau,
dupi caz, cu incetarea contractului individual de munca /eliberarea/ concedierea din
functie a personalului,

s acorde angajatilor drepturile de natura salariala ce decurg din lege,
si creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurérilor care
pot produce pagube patrimoniului institutiei,

t. sd prevind si sd sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare si de incélcare a
demnitétii a salariatilor/de cétre salariati,

u. sd asigure protectia personalului angajat si sd respecte prevederile Legii nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public,

v. sd asigure respectarea regulilor privind controlul accesului si circulatia
personalului in sediile institutiei, atdt pentru angajatii proprii cédt si pentru
persoanele din afara acesteia.

(2) Personalul cu functii de conducere are urmatoarele obligatii privind:

a. obiectivitate in evaluare:

e si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru angajatii din subordine;

e si examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba
avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare;

e si nu favorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme.

b. evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine.
Aceasta se va realiza anual, la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de
munca, dupi caz, cu respectarea legislatiei in vigoare,

¢. participarea la luarea deciziilor. Sa participe si sd asigure participarea salariatilor
din subordine la luarea deciziilor in cadrul structurii,

d. interdictia cu privire la acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor pentru sine si
de citre subordonati. S3 informeze salariatii din subordine privind interdictia in
acceptarea de catre acestia a cadourilor, serviciilor si avantajelor.

CAPITOLUL VII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR MUZEULUI NATIONAL
BRUKENTHAL

Art. 26 Angajatii din cadrul Muzeului National Brukenthal au in principal,
urmdtoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal

dreptul la concediul de odihni anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

opoow
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f.

g.
h.

B -F

Art.

dreptul la securitate si sdanatate in munci;

dreptul la acces la formare si pregétire profesional3;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

alte drepturi prevazute de lege.

27 (1) Angajatii din cadrul Muzeului National Brukenthal au in principal,

urmatoarele obligatii:

a.

o ac o

m.

de a indeplini norma de munci si atributiile ce le revin conform fisei postului, precum si
atributiile ce le sunt delegate,

sd respecte secretul de serviciu ce le este incredintate prin natura atributiilor,

sd respecte masurile de securitate si séndtate a muncii,

de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca

sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul
sa refuze, in scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,
daci le considera ilegale. Daci cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul
este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegalad. Salariatul
are indatorirea sd aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia astfel de situatii,

sd respecte intocmai programul de lucru - normal sau individualizat i sd semneze in
condica de prezenta atat la inceperea cét si la terminarea programului de lucru,

sa nu intarzie la programul de lucru - normal sau individualizat, iar in cazul in care au
intarziat, s semneze condica de prezentd numai dupa ce au informat §i au primit
acceptul de la seful ierarhic direct sau de la conducerea institutiei,

sd anunte, personal sau prin altd persoand, pe superiorul ierarhic sau conducerea
institutiei in situatia in care, din motive obiective ori din cauza Imbolnavirii
absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de
ore. Nerespectarea acestei prevederi constituie abatere disciplinard si atrage pontarea
salariatului ca nemotivat,

sa isi perfectioneze pregitirea profesionala,

sd comunice in termen de maximum 5 zile lucritoare la Biroul Resurse Umane
documentele justificative care atestd orice modificari privind statutul personal,
referitoare la: adresa de domiciliu sau de resedintd; starea civild; preschimbarea actului
de identitate; declaratia privind cumulul de functii detinut la alte institutii de drept
public sau privat (pentru personalul incadrat cu fractiune de norma); alte situatii care,
potrivit legii presupun informarea obligatorie a angajatorului,

sd aducd la Biroul Resurse Umane in original si copie, diplomele, adeverintele,
certificatele sau alte documente similare obtinute cu ocazia absolvirii unor institutii de
invatamant, stagii, seminarii, cursuri de pregétire profesionala, etc.

sd cunoasca si sa aplice corespunzator prevederile actelor normative in vigoare legate
de activitatea pe care o desfisoara, Regulamentul de Organizare si Functionare al
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instttunel, precum si Procedurile interne care sunt alocate compartimentului unde isi
desfasoara activitatea,

. sd cunoasci si sd respecte prevederile Codului Muncii, prezentului Regulament intern,

precum si cele ale Contractului individual de muncé@/Fisa postului,

.sd respecte limitele de competente si responsabilitate ce le sunt atribuite prin fisa

postului si prin alte instrumente manageriale de catre superiorii ierarhici,

sd aiba o atitudine demnd si corectd, respectuoasd si principiald ddnd dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald
operativd, diplomatie,

sd aducd de indatd la cunostinta superiorilor ierarhici orice nereguld constatatd in
exercitarea atributiilor de serviciu,

sd nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale,

sa respecte disciplina muncii si normele de conduita profesionala prevazute in codul de
conduita, obligatoriu pentru personalul contractual,

sa se prezinte la serviciu in tinutd decentd si ingrijita, s mentind ordinea si curitenia
atét la locul de muncé/silile de sedinte cét si in spatiile de folosintd comuna,

s nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfasoara activitatea sau a altor
colegi din institutie prin actiuni sau manifestari neconforme regulilor unui
comportament civilizat (ex. intreruperea activitdtii unor colegi cu diverse probleme
personale; vorbitul foarte tare, ascultarea muzicii la un nivel sonor care deranjeaza
colegii; alte situatii care pot deranja munca colegilor),

sa nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor drepturi
este lovita de nulitate,

sa respecte Constitutia, actele normative ce reglementeazi activitatea desfasurata i sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale,

. sd apere in mod loial prestigiul institutiei si sd se abtind de la orice act ori fapt care

poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia,

. sa respecte demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea

intereselor institutiei,

sa respecte libertatea opiniilor si s nu se lase influentati de considerente personale sau
de popularitate. In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie s aiba o atitudine conciliantd
si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri,

sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea institutiei
cand sunt desemnati s participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
sd promoveze o imagine favorabild tarii si institutiei cand reprezintd institutia publica
in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii
si alte activitati cu caracter international,

aa. sd aiba o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol, fiindu-le interzisd incalcarea

legilor si obiceiurilor tarii gazda in deplasarile externe,

bb. sd asigure ocrotirea proprietitii publice §i private a statului si institutiei, sd evite

producerea oricérui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar,

cc. sd pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor si informatiilor pe

care le gestioneazd, astfel incat si poatd furniza intocmai si la timp informatiile
solicitate si si asigure protectia informatiilor considerate secrete, sensibile sau
confidentiale de accesul persoanelor neautorizate,
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dd. sa utilizeze eficient mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si materialele,
combustibilii, energia si consumabilele pe care le utilizeaza si si ia toate masurile
necesare pentru inlaturarea oricarei neglijente in ceea ce priveste pastrarea si folosirea
acestora,
ee. s nu scoatd in afara institutiei bunurile acesteia decat dupa anuntarea prealabila si
obtinerea aprobarii de la persoana imputernicita de conducerea institutiei sa aprobe
scoaterea acestor bunuri in afara institutiei. Fac exceptie autoturismele institutiei si alte
bunuri pentru care s-a acordat aprobare permanentd de a fi scoase in afara institutiei
(ex. laptopuri, etc),
ff. s@ respecte in totalitate prevederile prezentului regulament.
(2) Reprezinta secrete de serviciu:
a) planul de paza si de securitate al institutiei;
b) proiectele sistemelor de alarmare ale sediilor institutiei;
¢) evaluarea in bani a unor bunuri culturale;
d) negocierile cu alte societati pentru incheierea contractelor de orice tip;
e) informatiile confidentiale privind patrimoniul arheologic;
f) codurile, parolele si cartele de intrare in depozite si in spatiile expozitionale;
g) registrele pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;
h) registrele de inventar pentru bunurile culturale;
i) alte date si informatii catalogate astfel de normele legale.
(3) Pe intreaga duratd de desfasurare a contractului individual de munca, inclusiv pe timpul
suspendarii si dupd desfacerea acestuia timp de 5 ani, angajatii sunt obligati sa trateze drept
confidentiale toate informatiile si datele de care au luat cunostintd pe parcursul executérii
contractului individual de munca si sa nu dezvaluie astfel de informatii si date tertilor, fara
acordul expres al institutiei. La incetarea contractului individual de munca, angajatii au
obligatia de a restitui institutiei toate documentele si materialele confindnd informatii si date
confidentiale, cat si toate materialele de lucru pe pe care le-au creat/gestionat.

Art. 28 (1) Personalului Muzeului National Brukenthal {i este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acestuia,

b) si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in
care institutia publica in care isi desféigoara activitatea are calitatea de parte,

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege,

d) intrarea si riménerea in institutie, sub influenta bauturilor alcoolice;

e) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice,

f) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau institutiei,

g) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,

h) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

i) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice,

j)  sa afiseze, in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora,

MMares Nt LB B ~ < 2OV AT Tel - (+40 g 7 s91 |
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k) si permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in scopuri electorale,

1) sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. in
relatiile cu reprezentantii altor state,

m) si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui 0 recompensa in
raport cu aceste functii,

n) si foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri,

0) si foloseascd timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea de activitati
publicistice sau activitati didactice, in interes personal,

p) si foloseascd in scopuri personale, si aducd la cunostintd pe orice cale, sau si
copieze pentru altii, fard aprobarea scrisd a conducerii a unor documente sau
informatii privind activitatea institufiei,

q) si inducd in eroare conducerea asupra activitdtii si a modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu.

CAPITOLUL VIII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR/
RECLAMATIILOR/SESIZARILOR ADRESATE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 29 (1) Salariatii din cadrul Muzeului National Brukenthal, precum si alte persoane
din afara institutiei pot adresa conducerii institutiei cereri/reclamatii/sesizari, formulate in
nume propriu. Pentru solutionarea acestora, conducerea institutiei dispune masuri de
cercetare si analiza detaliati a tuturor aspectelor sesizate, repartizdndu-le in acest scop
structurii si personalului de specialitate din institutie.

(2) Cererile anonime, cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale persoanei
semnatare, precum si cele facute prin intermediul altei persoane nu se iau in considerare si
se claseaza.

(3) Cererile/reclamatiile/sesizirile salariatilor referitoare la drepturile lor nu pot constitui
motiv de concediere a acestora.

Art. 30 (1) Muzeul National Brukenthal prin conducerea sa are obligatia si comunice
petitionarului raspunsul in scris, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii,
indiferent daca solutia este favorabila sau nu.

@) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o cercetare mai
amanuntiti, conducerea institutiei poate prelungi termenul prevazut la alin. (1) cu cel mult
15 zile.

@) iIn cazul in care o persoand adreseazi mai multe cereri/reclamatii sesizdnd aceeasi
problema, acestea se conexeaza, petentul urméand sd primeasca un singur raspuns.

(@ Dacd dupi trimiterea raspunsului se primeste o noua cerere/reclamatie cu acelasi
continut, aceasta se claseazi la numarul initial, ficandu-se mentiune despre faptul ca s-a
raspuns.

() In cazul in care prin cerere/reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea
unui salariat din cadrul institutiei, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau
de catre un subordonat al acesteia.
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CA!’[TOLUL IX
ACCESUL SI CIRCULATIA IN SEDIIILE MUZEULUI NATIONAL
BRUKENTHAL

Art. 31 Accesul in sediile Muzeului National Brukenthal este liber, cu respectarea
prezentului regulament, putand fi restrictionat sau interzis, dupd caz, in situafia in care
prevederile acestuia nu sunt respectate sau incélcate.
Art. 32 (1) Pentru salariatii institutiei accesul in incinta acestuia se face pe baza
legitimatiei de serviciu, vizati la zi, eliberatd de Biroul Resurse Umane.
(2) In afara programului de lucru stabilit prin decizia managerului, (zilnic luni-vineri:
08.00-16.00, respectiv pentru angajatii implicati in supraveghere si ghidaj de miercuri
pand duminica in intervalul orar 10.00 — 18.00 pentru cladirea Palatului Brukenthal si de
miercuri pana duminica in intervalul orar 09.00 — 17.00 pentru celelalte sedii vizitabile ale
Muzeului National Brukenthal ori programe individuale care se incadreazi in intervalul
07.00 — 17.00 de luni pana vineri) accesul personalului propriu se face numai in baza
Notei de chemare, intocmitd de structura organizatorica in care salariatul isi desfasoara
activitatea sau din proprie inifiativa. Accesul se face pe baza legitimatiilor de serviciu si
va fi consemnat obligatoriu, de catre angajat, in condica de prezenta.
(3) Personalul propriu are obligatia de a se legitima, de a prezenta documentele care ii
permit accesul in obiectiv, precum §i orice bunuri pe care le scoate/introduce din/in
obiectiv si documentele insotitoare ale acestora ori de céte ori paznicii care asigurd
accesul, paza si protectia obiectivului solicitd acest lucru.
Art. 33 Salariafii institutiei au urmatoarele obligatii privind accesul si circulatia in/intre
sediile institutiei:
= 54 cunoascd regulile de acces si sd le aplice conform prevederilor prezentului
regulament intern;
= 53 insoteascd permanent persoanele vizitatoare (care nu sunt vizitatorii expozitiilor
Muzeului National Brukenthal) prin preluarea la intrare si si le conduca pana la
iesirea din institutie.

CAPITOLUL X - ORGANIZAREA MUNCII

Art.34 (1) Incadrarea personalului in cadrul Muzeului National Brukenthal se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Organizarea si sustinerea examenelor/concursurilor pentru recrutare sau promovare se
face conform prevederilor legislatiei in vigoare, precum si a procedurilor interne
specifice.

Art.35 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
denumitd in continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea se realizeazi pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de 1
ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariafili care au
desfagurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi
evaluarea.
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(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeaza
pentru o altd perioada in oricare dintre urmétoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv
lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata
este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (3) se numeste evaluare partiald si se
realizeazd la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii situatiilor
previzute la alin. (3), fiind luatd in considerare la evaluarea anuala.

Art.36 (1) In realizarea evaludrii previzute la art. 39, evaluatorul intocmeste un raport de
evaluare.

(2) Calitatea de evaluator este exercitata de cétre:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a
autoritafii sau institutiei publice, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de conducdtor al
autoritafii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea
directd a acesteia;

¢) conducatorul autoritafii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea directa,
precum si pentru salariatii care au calitatea de conducatori ai autoritifilor sau institutiilor
publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii
acestora.

Art.37 (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazi contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autorittii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de
conducere aflat in subordine sau in coordonarea directd si pentru personalul contractual de
executie pentru care calitatea de evaluator aparfine persoanei de conducere direct
subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al
autoritatii sau institutiei publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in
subordinea directa.

(3) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a institutiei publice, nu exista o
persoana care s aibd calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.

Art. 38 (1) Evaluarea se realizeazd pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de
performanta si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.
(2) Criteriile de evaluare cuprind criteriile de performanta generale si/sau criteriile specifice
in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.

(3) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt stabilite prin
raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluatd, cu respectarea prevederilor in
domeniul legislatiei muncii.
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(4) Criteriile de evaluare profesionala generale si specifice pentru fiecare functie, se vor
aduce la cunostinta angajatilor prin regulamente, proceduri interne specifice ori acte
aditionale la contractele individuale de munca.

(5) In vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate
persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul
contractual a cidrui activitate o coordoneazd si indicatorii de performantd utilizafi in
evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din figa postului,
cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare.

(6) Indicatorii de performantd prevazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atribugiilor titularului functiei, prin raportare la
cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

(7) in toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantda se aduc la
cunostinta personalului contractual.

(8) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuifi trimestrial sau ori de
cite ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatoricd a autoritdtii sau
institutiei publice.

(9) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

(10) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluérii, dupd cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator™;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul , satisfacator™;

¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,.bine*;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine*.

Art. 39 Modelul raportului de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual este cel reglementat de normele legale.

Art. 40 (1) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la
conducatorul autoritdfii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucritoare de la
comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare.

(2) Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solufioneaza contestatia in termen de 10
zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens,
conducatorul autorititii sau institutiei publice dispune constituirea unei comisii in vederea
solutionarii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri
privind solutionarea acesteia.

(3) Conducitorul autoritafii sau institutiei publice poate admite contestafia, caz in care
modificd raportul de evaluare in mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia.
Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la
solutionarea acesteia.

(4) Personalul contractual nemulfumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
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CAPITOLUL XI - TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
SECTIUNEA 1 - TIMPUL DE MUNCA

Art. 41 (1) Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd in cadrul Muzeului National Brukenthal,
durata normald a timpului de munci este de 40 de ore pe saptimani. Durata maxima
legala a timpului de muncd nu poate depdsii 48 de ore pe sdptdmana, inclusiv orele
suplimentare.

(3) Munca prestatda in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdmanal, este
considerata munca suplimentard. Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul
salariatului, cu exceptia cazurilor de forta majora.

(4) Orele suplimentare prestate de catre angajati se dispun, in scris de catre superiorul
ierarhic si se aproba de catre managerul institutiei.

(5) Avand in vedere legislatia in vigoare la data prezentului, munca suplimentard
efectuata peste durata normald a timpului de lucru de catre personalul incadrat in functii
de executie sau de conducere, precum §i munca prestata in zilele de repaus saptamanal, si
in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementérile in vigoare, nu se lucreaza in
cadrul schimbului normal de lucru, se va compensa numai cu timp liber corespunzator in
urmitoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia, iar munca prestata in zilele
de sarbatori legale se va compensa numai cu timp liber corespunzitor in urmétoarele 30
de zile calendaristice.

(6) Repartizarea in cadrul sdaptimanii a timpului de lucru pentru angajatii cu norma
intreagd implicati in supraveghere, ghidaj, cadru tehnic PSI, este de miercuri péna
duminica in intervalul orar 10.00 — 18.00 pentru cladirea Palatului Brukenthal, respectiv
de miercuri pand duminica in intervalul orar 09.00 — 17.00 pentru celelalte sedii vizitabile
ale Muzeului National Brukenthal, ori un alt program orar aprobat de catre conducerea
institutiei prin decizie interna.

(7) Repartizarea in cadrul saptamanii a timpului de lucru pentru ceilalti angajatii cu norma
intreaga din cadrul Muzeului National Brukenthal este de luni pana vineri: 8.00 — 16.00, ori
alte programe individuale aprobate de catre conducerea institutiei si care se incadreaza in
intervalul 07.00 — 17.00 de luni pana vineri.

(8) Salariatii au obligatia de a utiliza integral timpul de munca, in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu stabilite pentru functiile detinute.

(9) Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia h vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile intervenite. Cu
acordul sau la solicitarea salariatului formulata in scris si aprobata de citre conducerea
institutiei, aceasta poate stabili programe individualizate de munca in intervalul 07.00 —
17.00 de luni pana vineri.

(10) Evidenta zilnica a prezentei la munca se tine pe baza condicii de prezenta (in care sunt
evidentiate ora de incepere si ora de sfarsit a programului de lucru) de cétre fiecare
structura organizatorica din cadrul Muzeului National Brukenthal. Condicile de prezenta se
semneazd in mod obligatoriu, de catre toti salariatii, la inceperea si ulterior la sfarsitul
programului de lucru si sunt verificate zilnic de catre conducatorii/coordonatorii
structurilor organizatorice, cu privire la concordanta dintre prezenta din condica si cea din
birouri.
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(11) Se considera intarziere, sosirea la serviciu, mai tarziu cu 20 minute de ora de incepere
a programului de lucru si fard recuperarea acesteia. Intarzierile repetate de la programul
de lucru aprobat vor fi operate corespunzitor, sub semnitura conducétorului de
compartiment, in foaia de pontaj puténd fi sanctionate disciplinar, in conditiile legii.
(12) Conducerea/coordonatorul fiecirui compartiment, raspunde de tinerea corectd i
reald a acestei evidente.

(13) Angajatii care intdrzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu
prezentul regulament, au obligatia de a aduce la cunostintd superiorului ierarhic
situatia, chiar dacd este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor
neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In
cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala,
accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masura sa
aprecieze, in toate cazurile, dacd este necesar si se ia masuri ori sd se propund masuri
disciplinare.

(14) Conform prevederilor legale, salariatii au dreptul de a absenta de la locul de munca
in situafii neprevizute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzati de boala sau
de accident, in conditiile informarii prealabile a conducerii compartimentelor in care isi
desfasoara activitatea/ a conducerii institutiei, dupa caz, si cu recuperarea perioadei
absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a
salariatului. Absentarea de la locul de munca nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile
lucritoare intr-un an calendaristic, Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord
modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.

(15) Conducitorii/coordonatorii compartimentelor din Muzeul National Brukenthal
raispund de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna,
concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de
lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si
odihni al salariatilor, aprobate de acestia, dupa caz.

(16) Angajatii care fac parte din diverse comisii/organisme stiintifice de specialitate care
apartin de Ministerul Culturii (de ex. Comisia Nationald de Arheologie, Comisia
Nationald a Muzeelor si Colectiilor, etc.) , isi pot desfisura activitatea in aceasta calitate $i
in timpul programului de lucru, cu acordul conducerii institutiei si spre stiinta conduceril
compartimentelor in care isi desfasoara activitatea.

Art. 42 (1) Pontajul lunar care reflecta situatia prezentei la serviciu, se intocmeste de
fiecare compartiment in parte si este insotit de documente doveditoare (concedii de
odihna, concedii de boala, alte concedii, invoiri, decalari de program).

(2) Pontajul lunar se intocmeste la nivelul fiecarei structuri organizatorice de catre
salariatul desemnat in acest sens de cétre conducerea acesteia, prin fisa postului si se
aproba de catre conducitorul/coordonatorul structurii in cauza.

(3) Ulterior intocmirii si aprobdrii asumate prin semnatura a pontajului lunar la nivelul
structurii organizatorice, de catre salariatul desemnat si conducétor/coordonator structura,
acesta se comunica Directiei Economice. Responsabilitatea privind prezenta la serviciu a
angajatilor, reflectatd in pontajul lunar, revine exclusiv conducerii fiecdrui compartiment
din cadrul institutiei.
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SECTIUNEA 2 - CONCEDIUL DE ODIHNA, CONCEDIUL MEDICAL SI ALTE
CONCEDII

Art. 43 Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii.
Art. 44 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor si
nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitdri. Durata efectivd a
concediului de odihnd anual se stabileste si se acorda proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic, avand o duratd minima de zile 21 de zile in raport cu vechimea
lor in munca.
(2) Durata concediului de odihna in cadrul Muzeului National Brukenthal este de:

a) 21 zile lucratoare, pentru angajatii cu o vechime in munca de pana la 15 ani;

b) 25 zile lucratoare pentru angajatii cu o vechime in munca de peste 15 ani.
(3) Angajatii care sunt incadrati pe functia de restauratori, beneficiaza de un concediu de
odihna suplimentar de 10 zile lucritoare, iar angajatii care sunt incadrati pe functia de
conservatori beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 7 zile lucratoare.
(4) Angajatii nevazitori si cei incadrati in grade de invaliditate beneficiazd de un
concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucratoare.
(5) Durata concediului anual de odihna este prevédzutd in contractul individual de munca
si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.
Art. 45 (1) Concediul de odihnd se efectueazi, de regula, in fiecare an, conform
planificdrii efectuate de conducétorii/responsabilii de compartimente, cu consultarea
salariatilor, si aprobata de managerul institutiei.
(2) Concediul de odihni se poate acorda fractionat in functie de interesele serviciului sau
la solicitarea salariatului, daca nu este afectatd desfasurarea activititii, cu conditia ca una
din fractiuni s3 nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.
(3) Cu 5 zile lucratoare inainte de data plecérii in concediu de odihna, salariatul are
obligatia de a instiinta seful ierarhic superior si de a preda sarcinile de serviciu persoanei
care il inlocuieste pe perioada concediului.
(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea partialad sau integrala a concediului
de odihna in anul urmitor este permisa in cazurile expres prevazute de lege ori in cazurile
exceptionale dupd cum urmeazi: incapacitatea temporard de muncd de lungd durata,
suspendarea CIM-ului in cursul anului pe o perioada indelungati din diverse cauze
previzute de lege, participarea pe o perioada indelungatd de timp la activititile
desfasurate in cadrul proiectelor de cercetare arheologica preventiva, implicarea in diverse
proiecte de lucru conform dispozitiilor si planificdrilor interne intervenite in timpul
anului.
(5) Angajatii care se incadreazi la exceptiile previzute la alin. (4), au dreptul de a efectua
concediul de odihna restant intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care s-a nascut dreptul la concediul de odihna.
Art. 46 (1) Salariatele care urmeazi o procedurd de fertilizare «in vitro», beneficiaza
anual, de un concediu de odihnd suplimentar, plétit, de trei zile care se acordd dupa cum
urmeaza:

a) 1 zila data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embrio-transferului.
(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar previzut la alin. (1) va fi
insotitad de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.
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Art. 47 (1) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norma (4 sau 6 ore pe
zi) au dreptul la concediu de odihnd cu duratd integrald stabilitd potrivit art. 44,
corespunzator vechimii in munca.
(2) Salariatii care indeplinesc prin cumul, pe langa functia de baza, cu o norma intreaga,
o altd functie, au dreptul la concediul de odihna platit numai de la unitatea in care au
functia de baza. Institutia in care salariatii cumuleaza le va acorda, la cerere, un concediu
tara platd pentru zilele de concediu de odihna primite de la cealalta unitate.
(3) Salariatii care sunt incadrati cu jumdtate de norma la doud institutii au dreptul la
concediu de odihné laambele unitéti, proportional cu timpul lucrat.
(4) Salariatii care cumuleaza, la institutii diferite, fractiuni de norma care depasesc o
norma intreagd, isi aleg unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihna, in asa fel
incat drepturile cuvenite potrivit acestuia sd nu depaseasca pe cele cuvenite salariatilor
incadrati cu o0 norma intreaga.
(5) Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati la alte institutii se acordd de
institutiile la care acestia 1si desfisoara activitatea.
Art. 48 (1) Concediul de odihna se poate intrerupe numai in situatiile prevazute de lege,
urmand sa se efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia respectiva, sau
cand aceasta nu este posibil, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul aceluiasi
an calendaristic. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihni in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta acestuia la locul de munca.
(2) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat de necesitate intocmit de
seful compartimentului la care igi desfasoara activitatea salariatul si aprobat de managerul
institutiei.
() Dacia in timpul efectuarii concediului de odihnd, intervine incapacitatea de munca,
salariatul beneficiaza de indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca.
@ Conducatorii compartimentelor au obligatia tinerii unei evidente privind concediile de
odihnid acordate angajatilor si a transmiterii acestora citre Biroul Resurse Umane, in
vederea completarii dosarelor de personal.
(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca.
Art. 49 (1) Angajatii institutiei au dreptul la concedii medicale si indemnizatii de
asigurdri sociale de sdnatate, potrivit legii.
(2) Incapacitatea temporard de munca se dovedeste de catre salariat cu certificat medical.
Acesta are obligatia de a instiinfa superiorul ierarhic cu privire la: aparifia starii de
incapacitate temporard de muncd, datele de identificare, respectiv numele medicului care
prescrie si unitatea medicala in care acesta functioneaza, in termen de 24 de ore de la data
acordarii concediului medical.
(3) Obligatia previzuti la alin. (2) este indeplinita in situatia in care instiinfarea in scris cu
privire la aparitia stirii de incapacitate temporard se realizeazd prin transmiterea, in
termen de 24 de ore de la data acordarii concediului medical, a unei declaratii pe propria
raspundere din care sa rezulte: data acordarii certificatului medical, numele medicului
care l-a prescris si unitatea medicala in care acesta functioneazd. Declaratia pe propria
raspundere se poate transmite prin fax, posta e-mail sau prin depunere la sediul institutiei,
in numele persoanei in cauza, de catre un membru al familiei sau de cétre o altd persoana.
(4) Daca termenul de 24 de ore de la data acordarii concediului medical expird intr-o zi
nelucritoare, acesta se prelungeste pana in prima zi lucratoare care urmeaza.
(5) Salariatul are obligatia depunerii/transmiterii certificatului medical la Muzeul
National Brukenthal pana in ultima zi a lunii pentru luna in curs, in vederea introducerii
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in plata a acestuia sau cel mai tarziu pand in data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a
fost acordat concediul medical.
(6) In perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copilului, raporturile de muncéd/de serviciu nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat la initiativa sau cu acordul salariatului in cauza.
Art. 50 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii din cadrul Muzeului
National Brukenthal au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata
concediului de odihna. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de
concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente deosebite:
a) casitoria salariatului — 5 zile;
b) céasitoria unui copil — 3 zile;
¢) concediu paternal — 10 zile, acordat conform prevederilor Legii nr. 210/1999 privind
concediul paternal. In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de
absolvire a cursului de puericulturd, durata concediului paternal, acordat se
majoreaza cu 5 zile lucritoare;
d) decesul sotiei/sotului angajatului sau al unei rude de pand la gradul al Il-lea,
inclusiv — 3 zile lucritoare;
€) pentru ingrijirea sanatdtii copilului minor — o zi lucritoare liberd, acordata in
temeiul dispozitiilor art. 2 si art. 3 din Legea nr. 91/2014 (sunt considerati copii
minori, copii cu varste cuprinse intre 0-18 ani);
f) donare de siange — o zi lucritoare, in ziua dondrii, acordata in temeiul dispozitiilor
H.G. nr. 1364/2006;
(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1) se acordd, la cererea salariatului, de citre
conducerea institutiei;
(3) Pentru rezolvarea unor situalii personale, angajatii au dreptul la concedii fara plata,
potrivit legii;
(4) Angajatii Muzeului National Brukenthal au dreptul sd beneficieze, la cerere, de
concedii pentru formare profesionala ce se pot acorda potrivit legii.
(5) Angajatii, au dreptul sa beneficieze, la cerere, in conditiile legii, la concediu fara
platd/de studii.
(6) Conducatorii compartimentelor au obligatia tinerii unei evidente privind concediile
fard plata acordate angajatilor.
(7) Solicitarile aprobate ale angajatilor privind efectuarea unui concediu fara platd, se
transmit Biroului Resurse Umane, care va urmari implicatiile acestuia asupra vechimii in
munca.
(8) Pe durata concediului fara plata, raportul de munca al angajatului cu Muzeul National
Brukenthal, se suspenda. Suspendarea raportului de muncé al angajatului cu institutia se
dispune prin decizia managerului si are ca efect suspendarea prestirii muncii de cétre
acesta si a platii drepturilor de natura salariald de catre institutie.
Art. 51 (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului, in
vederea oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucritoare intr-
un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului, in conditiile legii.
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SECTIUNEA 3 - MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 52 (1) Modificarea contractului individual de munca pentru personalul contractual
din cadrul Muzeului National Brukenthal are loc in conditiile art. 41- 54 din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) in cazul suspendarii din initiativa angajatului, cererea de suspendare se face in scris cu
cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea, cu exceptia
cazurilor previzute de lege. Ulterior aprobarii cererii de catre managerul institufiei,
suspendarea raportului de munca se dispune prin decizie cu caracter individual.

(3) In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare de
drept, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostinta de motivul incetdrii suspendarii de
drept, angajatul este obligat sa informeze in scris conducerea institutiei despre acest fapt.
Reluarea activititii de citre salariat in functia detinuta se constatd prin decizie cu caracter
individual.

(4) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciului in afara localitatii, se face, in
conditiile legii, pe baza ordinului de deplasare aprobat, de managerul instituiei.

(5) La modificarea raportului de munca (detasare, mutare definitiva si transfer), salariatul
are obligatia sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu, precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare (detasare si
transfer).

SECTIUNEA 4 - INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.53 (1) Incetarea activitatii salariatului din cadrul Muzeului National Brukenthal, poate
interveni in conditiile art. 55 — 81 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

(2) In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivatd si produce efecte dupa 20 zile lucritoare
de la inregistrare pentru salariatii cu functii contractuale de executie, respectiv 45 de zile
lucratoare de la inregistrare pentru salariatii care ocupa functii contractuale de conducere.

(3) Incetarea contractului individual de muncd se dispune prin decizie cu caracter

individual.

(4) La incetarea raportului de munca, salariatul are obligatia si predea lucrarile si bunurile

care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu, sd respecte

angajamentele luate pentru participarea la cursurile de formare profesionala organizate si
finantate de institutie, precum i obligativitatea finalizarii notei de lichidare.

SECTIUNEA 5 - REPAUSUL SAPTAMANAL SI SARBATORILE LEGALE

Art. 54 (1) Repausul saptimanal se acordd in doud zile consecutiv, de reguld simbata si
duminica, iar pentru personalul implicat in activitatile de supraveghere si ghidaj, cele doua
zile consecutive de repaus siptimanal se acordi in zilele de luni si marti.

@) Zilele de sirbitoare legala in care nu se lucreazi sunt cele prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare sau de alte
acte normative emise de cdtre Guvernul Romaniei.

@) In cazul zilelor corespunzitoare fiecareia dintre cele trei sarbatori religioase anuale,
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declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, acordarea zilelor
libere pentru angajatii apartinand acestor culte, se face de catre angajator in alte zile decét
zilele de sédrbitoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

@) Salariatii care au beneficiat de zilele libere atét la datele stabilite pentru cultul religios
legal crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL XII - COMISIA DE CERCETARE DISCIPLINARA

Art. 55 (1) in cadrul Muzeului National Brukenthal, functioneazi Comisia de cercetare
disciplinara a institutiei, in componenta aprobata prin decizie a managerului

(2) In functie de dispozitiile managerului, se poate apela la serviciile unui consultant
extern specializat in legislatia muncii, imputernicit in acest sens pentru efectuarea
cercetarii disciplinare.

(3) Comisia de cercetare disciplinard a institutiei/persoana imputernicitd cerceteazi
faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile
angajatilor care le-au savarsit.

(4) Activitatea Comisiei de cercetare disciplinard/persoanei imputernicite, organizarea si
procedura de lucru, modul de sesizare a abaterilor se deruleazd potrivit reglementarilor
legale in vigoare.

CAPITOLUL XIIT - ABATERILE DISCIPLINARE, CONSTATAREA SI

SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 56 (1) Angajatii raspund pentru nerespectarea obligatiilor prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare,
Regulamentul de Organizare si Functionare a Muzeului National Brukenthal si de
prezentul Regulament.

(2) incilcarea cu vinovatie de citre un angajat a prevederilor dispozitiilor stipulate in
documentele mentionate la alin. (1), constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
disciplinara a acestuia.

(3) Constituie abateri disciplinare:

a)
b)

9
d)

incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii;

manifestari de hartuire fizica sau psihologica;

nerespectarea programului de lucru, intdrzieri, plecari inainte de incheierea
programului de lucru, fara acordul superiorului ierarhic;

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

absentarea nemotivata;

nerespectarea accesului si circulatiei in cladirea institutiei, precum si a ordinii,
curateniei si disciplinei la locul de munca;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau al confidentialititii lucrarilor care au acest
caracter, cu exceptia informatiilor de interes public;

neglijentd repetata in rezolvarea lucrérilor repartizate;
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j) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile postului prevazute in fisa de
post;

k) desfisurarea unei activitati personale sau private in timpul programului de lucru;

) manifestari care aduc prejudiciu institutiei;

m) exprimarea sau desfisurarea, in calitatea de salariat ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

n) solicitarea sau primirea de cadouri in schimbul furnizarii unor informatii sau
facilitarii unor servicii care sa dauneze activitatii institutiei;

0) introducerea, distribuirea, consumarea, facilitarea introducerii sau distribuirii in
institutie a bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

p) intrarea §i raménerea in institutie, sub influenta bauturilor alcoolice;

q) introducerea, posesia, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante/
medicamente ale ciror efect pot produce dereglari comportamentale (cu exceptia
celor pentru care exista recomandare medicala scrisa);

r) atitudine necuviincioasa fatd de colegi sau superiori;

s) nerespectarea normelor de securitate $i sanatate a muncii, de prevenire $i stingere a
incendiilor;

t) provocarea de pagube materiale institufiei;

u) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinind
angajatilor sau institutiei;

v) orice alte fapte interzise de lege sau de prezentul regulament.

(4) In cazul in care fapta savarsita intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni,
aceasta va fi sesizatd organelor de urmdrire penala competente, in conditiile legii.

Art. 57 (1) Incadrarea faptei in abatere disciplinari, cercetarea disciplinara, aplicarea
sanctiunii disciplinare corespunzitoare, radierea de drept a sanctiunii aplicatd, precum si
modalitatea de contestare a masurii decisd, se realizeaza cu respectarea stricta a prevederilor
Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

@ Nu vor fi sanctionati salariatii care refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca acestea sunt ilegale.

Art. 58 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul personalului contractual din
cadrul Muzeului National Brukenthal, care savéarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasii 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
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se aplica in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.
(4) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
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scris de comisia desemnatid si realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (4) fara
un motiv obiectiv da dreptul Muzeului National Brukenthal s& dispund prin decizie a
managerului sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(6) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si
sustind toate apdririle in favoarea sa §i sd ofere comisiei desemnate s realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa
fie asistat, la cererea sa, de cdtre un avocat.

(7) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune prin decizie a managerului in termen de
30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(8) Decizia managerului privind sanctionarea disciplinara aplicati, se comunicd
salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii §i produce efecte de la data
comunicdrii.

(9) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicA o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a managerului.

(10) Decizia managerului privind sanctionarea disciplinara aplicatd poate fi contestat de
salariat la instantele judecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicdrii.

CAPITOLUL XIV - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 59 in sensul Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor),
prezentdm urmatoarele definitii:

a) date cu caracter personal inseamnd informatii privind o persoand fizica
identificatd sau identificabild (persoana vizatd). O persoana fizica identificabild
este o persoani care poate fi identificatd direct sau indirect, in special prin referire
la un element de identificare, cum ar fi: un nume, un numar de identificare, date de
localizare, un identificator online sau la unul sau mai multe elemente specifice
proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale
sau sociale;

b) prelucrare inscamna orice operatiune sau un set de operatiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau
fira utilizarea de mijloace automatizate cum ar fi: colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la
dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea;

¢) consimtimant al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointa liberd,
specificd, informata si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate, prin care aceasta
acceptd printr-o declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter
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personal care o privesc si fie prelucrate;

d) operator inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care singur sau impreund cu altele, stabilesc scopurile si mijloacele de
prelucrare a datelor cu caracter personal. Atunci cdnd scopurile si mijloacele
prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau
criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern;

e) persoana imputerniciti de operator - inseamna persoana fizicd sau juridicé,
autoritatea publica sau alt organism care prelucreaza date cu caracter personal in
numele si pe seama unui operator dar care nu determind individual care este scopul
si modul de prelucrare a datelor obtinute.

Art. 60 Muzeul National Brukenthal prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor
in urmaétoarele scopuri prevdzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite
prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitdtii la locul de munci;

- asigurarea sanatatii si securitétii la locul de muncé;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificareadrepturilor de asistentd sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetdrii raporturilor de munca.

Art. 61 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legétura
cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 62 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legdturd cu
orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau  colaboratorilor institutiei, in legaturd cu
orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legédturd cu orice incident de natura sd
ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostin{d, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 63 Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o
acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare
constituie o abatere disciplinard gravi, care poate atrage o aspra sanctiune disciplinard
inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 64 Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de naturd siaducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor. Prelucrarea datelor au caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor
date este interzisa.
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CAPITOLUL XV - DISPOZITII FINALE

Art. 65 (1) Prezentul Regulament intern poate fi modificat ori de cate ori necesitatile
legale de organizaresi de disciplini o cer.

(2) Regulamentul intern se completeazd cu reglementirile legale privind legislatia
muncii, Codul Muncii, cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
Muzeului National Brukenthal, contractul individual de muncé instructiunilor de lucru,
normelor de securitate si sigurantd in muncd, instructiunilor PSI, deciziile sau circularele
conducerii institutiei, procedurile interne si alte acte normative care reglementeazi
domeniul.

(3) Prezentul Regulament intern a fost aprobat de cétre Consiliului de Administratie si va
intra in vigoare fincepdnd cu data de 02.09.2024. La aceeasi datd prevederile
Regulamentului intern din data de 16.05.2013, se abroga.

(4) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor Muzeului National Brukenthal
pe bazd de semndturd in anexa prezentului regulament, prin e-mail si prin afisarea
acestuia la avizier si pe site-ul institutiei.

(5) Conducatorii/coordonatorii  structurilor organizatorice au obligatia distribuirii
regulamentului pentru luarea la cunostinta de citre personal (categorie ce include
personalul din cadrul institutiei. personalul detasat, delegat sau voluntar in cadrul
institutiei, precum si pentru elevii/studentii care isi efectueaza practica), pe bazd de
semnatura si punere in aplicare.

(6) Regulamentul se afiseaza pe site-ul Muzeului National Brukenthal, prin grija Biroului
Resurse Umane, Formare Profesionala si Arhiva Documente.






