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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL ADMINISTRATIEI PALATULUI CULTURII

Cap. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament de ordine interioard (R.O.L), intocmit in baza
Regulamentului de organizare 'si functionare al administratiei §i a legislatiei in vigoare,

stabileste raporturile de muncd §i exigenfele de disciplindi a muncii in cadrul

- Administratiei Palatului Culturii.

Art. 2. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti salariatii
institutiei, indiferent de pregatirea profesionald, de durata contractului de munci si de
functia detinuta.

Art. 3. Salariafii institufiei au obligatia de a respecta cu strictete regulile de
disciplind instituite prin prezentul Regulament, cu scopul de a instaura un climat de
muncd corespunzitor, pentru desfisurarea unei bune activititi, puse in slujba

beneficiarilor, la un inalt nivel de eficientd si competenta.

Cap. 1I. CONDUCEREA SI OBLIGATIILE EI

-3

Art. 4. Organul de conducere al Administratiei Palatului Culturii este Consiliul de -

administratie, format din 3 membrii: directorul institutiei, contabilul sef §i un
feprezentant al Consiliului judetean Mures.
Art. 5. Consiliul de administratie este condus de cétre directorul institutiei sau de

contabilul sef in lipsa acestuia, in calitate de presedinte de sedint; celelalte functii de




[image: image2.jpg]conducere sunt cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al Administraiei
Palatului Culturii, in organigrama si figele de posturi aprobate.
Art. 6. Conducerea trebuie sa organizeze munca in institufie §i sd creeze conditiile

necesare desfisurarii normale a activitatii. In'acest scop are urmitoarele obligatii:

M si intocmeascd si si supund aprobarii Consiliului judetean Programul anual de

activitate al institutiei, precizdnd locul si atribuiile fiecdrui salariat atdt pentru
desfasurarea activitatii profesionale cét §i pentru participarea la acfiunile organizate;
dupa aprobare, Programul este facut public;

B si punid la dispozitia angajatilor, potrivit specificului muncii, materialele si normele
bunei desfﬁsuréri. a activitdtii, printr-o aprovizionare operativd si in canﬁté;i
suficiente, diferentiat pe locuri de munca, ;

B si studieze experienta dobénditd in organizarea si desfagurarea activititilor culturale
@&savereezefcandiﬁile.tehniée«pentm aplicarea metodelor noi, in vederea satisfacerii
cat mai complete si rapide a cerintelor beneficiarilor serviciilor Administrafiei

W s3 asigure buna functionare a echipamentelor i masinilor din dotare la fiecare loc de
munca, prin masuri de intretinere si instruire a personalului, pentru utilizarea corectd a
a acestora;,

B s3 asigure salarizarea personalului in functie de realizarea performantelor profesionale
individuale, a sarcinilor din fisa postului (conform Legii 154/1998);

W 3 asigure masurile necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca, de protectie a
personalului, de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor

igienico-sanitare, asigurand totodatd, si instruirea salariatilor in aceste domenii;

W sa asigure conditiile de formare §i dezvoltare profesionald a personalului, conform

legislatiei in vigoare;
B si asigure misurile de pazd §i pastrare a bunurilor din cadrul fiecarei gestiuni in
conditii corespunzatoare, conform Legii 22/ 1969;
M si asigure conditiile pentru péstrarea integritafii patrimoniului, inventarierea la
 termenele legale ale acestuia si luarea masurilor ce se impun;
B s3 organizeze actiuni de popularizare a legislatiei specifice domeniului de activitate si

s4 asigure respectarea acesteia.
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Art.7. Angajatii Administratiei Palatului Culturii au urmitoarele obliga;if:
a) Sa respecte progfamul de lucru stabilit, s nu intarzie, sd nu absenteze nemotivat, s nu
paraseascd nejustificat locul de muncé in timpul programului §i sd nu plece inainte de
terminarea acestuia; :
b) Sa se prezinte la lucru in deplind capacitate de muncd, pentru a executa la tir”np sila
nivelul cerintelor, sarcinile stabilite prin figa postului sau cele date de seful ierarhic,
conforméandu-se intOC{nai dispozitiilor si instructiunilor primite; X
¢) In cadrul relatiilor de serviciu sa aibd o comportare corecta, sa promoveze raporturi de
colaborare cu toti membrii colectivului de munca; v
d) Sa aiba fatd de publicul spectator sau vizitator cu care vin in contact o atitudine
respectuoasd, atenta si binevoitoare;
e) Sa sehingrijeasca de buna conservare si integritatea tuturor bunurilor din patrimoniul

- Palatului Culturii;

f) Sa respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor, aparatelor si instalatiilor din
dotare, urménd intocmai normele de protectie i igiend a muncii si normele P.S.I1;
g) Sa se preocupe de permanenta imbunitifire a nivelului profesional §i de culturd
generali si sd aplice 1n practica cunostinfele acumulate;
h) Sa instiineze de indatd seful ierarhic despre existenta unor nereguli, abateri, greutiti in
activitate sau despre pericolele care ar pune in primejdie viafa si sdnatatea beneficiarilor,
a cladirii sau a bunurilor institutiei; '
i) Sa comunice la compartimentul resurse umane, in termen de 15 zile, orice schimbare
intervenita in situatia personala: studii, stare civila, copii etc.;
j) La plecarea din institutie sd asigure sub cheie materialele si bunurile cu care lucreaza.

Art. 8. Se interzice angajatilor:
a) Atitudinea jignitoare fata de colegii de munca, fata de subalterni sau superiori;
b) Schimbarea temporara a locului de munca sau a turelor, prin intelegere intre angajati,
fira acordul sefului ierarhic;
¢) Executarea, in timpul programului, de lucrdri strdine interesului institufiei sau

participarea la activitti necuprinse in fisa postului sau neindicate de conducere;
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f) Savarsirea de acte care ar putea pune in primejdie securitatea institutiei;
g) Scoaterea din institutie, prin orice mijloace, a oricaror bunuri sau materiale apartinand
acesteia fard aprobarea conducitorului instituiei i fara documente legal intocmite;
h) Primirea de vizite particulare in ateliefe si intreruperea lucrului pentru probleme strdine
de activitatea institutiei;
i) Fumatul in institutie in afara locurilor special amenajate si a programului stabilit;
j) Comunicarea de date statistice, financiare §i de personal, privitoare la ansamblul
serviciilor si organizarii interne (acestea fiind atribufii specifice conducerii).
k) Consumul de bauturi alcoolice sau aflarea sub influenta bauturilor alcoolice in tlmpul
serviciului.

fncalcarea cu buni stiinta a obligatiilor de la articolele 7 §i 8 de mai sus constituie
abateri §i se sanctioneaza conform prevederilor Codului Muncii.

incalcarea obligatiilor de la art. 8, pct. f si k, se sanctioneazd cu desfacerea

disciplinara a contractului de munca.

Cap. IV. LOCUL DE MUNCA SI ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art. 9. Locul de munci si calitatea angajatului Administratiei Palatului Culturii
sunt stabilite prin dispozitie scrisd datd de directorul institutiei, atributiile fiecdrui angajat
prin fisa postului intocmita de seful ierarhic si aprobata de directorul institufiei.

Art. 10. In timpul concediilor de odihna, studii sau boald, schimbarea temporara a
locului de munca sau a turelor se poate face numai cu acordul directorului institutiei, de
citre un alt angajat al Administratiei Palatului Culturii.

Art. 11. In caz de boald sau fortd _inajoré, pot fi numiti pentru inlocuire, alti

salariati ai instituiei de cétre directorul institutiei.
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Art.12. Angajatii institutiei rﬁspuna, potrivit legislaiei in vigoare, material, civil,
administrativ §i penal de bunurile predate in gestiune si pe care le mﬁnuiesc.. _

Art. 13. Activele imobilizate corporale §i necorporale i obiectele de inventar sunt
in gestiunea functionarului administrativ, cele in folosin{d sunt date pe bazi de
subinventare in gestiunea celor care le utilizeaza. 4

Art. 14. Materialele sunt in gestiunea functionarului administrativ i se elibereazi,
conform législa;iei in vigoare, pe baza de bon de consum. ‘

Art. 15. Valorile si mijloacele banesti, precum si formularele cu regim sbécial
sunt in gestiunea funcfionarului administrativ, care indeplineste si atributiile de casier.

Art. 16. Gestionarilor bunurilor culturale li se constituie garantii materiale pentru
eventualele pagube aduse patrimoniului institutiei in conformitate cu Legea 22/1969.

Art. 17. Pentru stabilirea integritifii patrimoniului, periodic se executd
inventarierea acestuia, potrivit legii, dupd cum urmeaza:

B anual - activele imobilizate corporale si necorporale, obiectele de inventar, magazia
de materiale, caseria.

Art. 18. Recuperarea pagubelor produse prin pierderea, instrdinarea sau
degradarea bunurilor in folosinta din vina salariatilor Administratiei Palatului Culturii se
efectueazd conform legii in vigoare.

Cap. VL. TIMPUL DE MUNCA SI ODIHNA

Art. 19. Timpul normal de munca pentru angajatii institutiei este de 8 ore pe zi §i
5 zile pe sdptimana.

Programul pentru salariati este corespunzitor Anexei nr. 1 la prezentul
regulament. |

Art. 20. Evidenta prezentei la locul de munca se face pe baza condicii de prezentad
care se giseste la poartd, la inceputul si la sfarsitul programului, intreg personalul este
obligat sa semneze in condica de prezentd, se interzice semnarea in condica de catre alte

persoane in locul celei care intérzie sau lipseste.
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pind nu se prezintd inlocuitorii, in caz de neprezentare a acestora se anun{a directorul
_institutiei care va lua masurile corespunzatoare.

Art. 22. Pentru probleme personafe deosebite, se pot acorda salariatilor, la
solicitarea scrisa a acestora, pand la 3 zile libere, cu condifia recuperdrii lor in aceeasi
luna sau in luna urmatoare.

Salariatii au dreptul la zile de concediu platite (la cerere) in cazul urmafoarelor
evenimente familiale deosebite:

a) cdsdtoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau cését(;ria unui copil - 3 zile,
c) decesul sotului, sotiei sau a unei rude de pani la gradul II a salariatului - 3 zile.

Se interzice parasirea locului de munca fara aprobarea conducerii institutiei.

Art. 23. Potrivit legislatiei in vigoare, angajatii au dreptul sdptdmanal la 2 zile
libere consecutive, de reguld simbita si duminica.

Art. 24. Angajatii au dreptul anual la concediu de odihnd platit, de 18 - 25 zile, in
raport cu vechimea in munca conform H.G. 281/1993 si H.G. 250/1993; la inceputul
anului se stabileste o esalonare a plecirii in concediu a salariatilor, in functie de interesele
institutiei, esalonare in care pot surveni modificdri in cursul anului numai la cererea
intemeiatd a angajatilor sau pentru interesele majore ale institutiei; efectuarea concediului
de odihna este obligatorie in fiecare an calendaristic; concediul de odihna poate fi acordat
fractionat, la cererea angajatului, cu conditia ca-una din fractiuni sa fie de cel putin 15
zile.

In cazuri deosebite, atunci cind interesele “institutiei o cer, directorul poate
dispune intreruperea concediului de odihna si rechemarea angajatilor.

Art. 25. Concediile fara plata, altele decét cele de studiu, nu constituie un drept al
angajatilor, ele au un caracter®exceptional, se acordd in cazuri bine motivate §i numai
daca activitatea institutiei nu suferd vreo perturbare, consemnandu-se in carnetul de

munca.
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Art. 26. Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a sarcinilor ce.le revin,

.-angaja;ii pot primi, potrivit Codului Muncii §i H.G. 281/1993, urmétoarele fecon;pense:
B premii din fondul de premiere de 2%); »
W acordarea salariului de merit.

SANCTIUNI:

Art. 27. 1. Incilcarea cu vinovitie de citre angajat, indiferent de functie, a
obliga;iilof sale, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara §1 8¢ 3
sanctioneazi, dupd caz, potrivit prevederilor Codului Muncii, cu: .

a) mustrare,

b) avertisment;

c) retragerea uneia sau mai multor gradatii pe durata de 1 - 3 luni sau, in cazul celor
incadrati la nivelul de baza, diminuarea salariului cu 5 - 10 % pe aceeasi perioada;

d) reducerea salariului de incadrare §i reducerea indemnizafiei de conducere pe o
perioada de 3 luni, cu 5 - 10%; _

e) retrogradarea in grad sau in treaptd profesionald, in cadrul aceleiasi profesii, pe o
durati de 3 luni;

f) desfacerea disciplinard a contractului de munci;

Art. 28. Sanctionarea disciplinara se stabileste si se aplicd de cétre directorul
institutiei, in conditiile legii. -

Art. 29. La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de gravitatea faptei, imprejurarile
in care a fost savarsitd, gradul de vinovitie al persoanei incadrate, dacd aceasta a mai avut
abateri, precum si de urmadrile abaterii.

Art. 30. Sanctiunea disciplinard se aplicd numai dupd cercetarea prealabila a
faptei comise si intocmirea ynei note constatatorii de catre seful ierarhic, ascultarea
angajatului si verificarea sustinerilor facute verbal de citre acesta in apdrare, eventual
depunerea unei note explicative.

Art. 31. Sanctiunea disciplinara poate fi stabilita i trebuie comunicatd angajatului
in cel mult 30 de zile de la data cind cel in drept sd o aplice a luat cunostin{d de

savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data s@varsirii.




[image: image8.jpg]Art. 32. Angajatul, nemulfumit de sancfiunea aplicatd, are dreptul sa se adreseze
Consiliului de administratie, in 30 de zi{e de la comunicare, iar impotriva desfacerii
contraciului de munci se poate adresa Judecétoriei Tg.Mures. - - Pt

) Art. 33. Sanctiunea disciplinard aplicatd unui angajat - cu excepfia desfacerii
contractului de munca - se considerd a nu fi fost luatd, daca timp de un an de la aplicarea
ei angajatul nu a mai s@varsit nici o alta abatere.

Inainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni, de’la data
aplicarii sancfiunii, directorul poate dispune, daca angajatul nu a mai savarsit in acest
interval nici o abatere, si a avut o bunid comportare, ca sancfiunea aplicatd si:fie
considerati a nu fi fost luata.

Art. 34. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data de 01 iulie 1999, fiind

aprobat de Consiliul de administratie.

Sarcinile noi si dispozitiile legale ulterior apdrute care implicd modificari ale
prezentului Regulament, vor fi aduse la cunostinfa angajailor, in scris, de citre

conducerea Administratiei Palatului Culturii.

CONSILIUL DE ADMINISTRAT.
NASTE VASILE
VALEA ANICA

PALATLILAN \
Q) cuLTukn
TG-MURY

Reprezentantul Consiliului jud.Mures

Anexanr. 1




